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RESUMEN o 360

En la dltima década, millones de empresas a nivel mundial han volcado sus
esfuerzoé y objetivos hacia la continua bt]équeda de la calidad, tornandose
en una accion blave para lograr la competitividad y la subsistencia en el
mercado cada dia mas globalizado y regulado por mayores y mas exigentes

requerimientos.

No sélo las empresas de bienes han entrado en esta etapa de desarrollo, ha
habido una fuerte incursion de las empresas de servicio, quienes han
encontrado la verdadera clave para cumplir sus metas y objetivos. "La

excelencia en la atencion al cliente externo e interno”.

El objetivo de la coordinacion de la carrera, es implementar la metodologia
de mejora 5S, de manera proporcione una base soélida para planes futuros de
implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad efectivo que le
permita obtener la certificacion 1SO, con el fin de integrar y optimizar la

eficacia de la calidad en la organizacion.
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A través del presente trabajo se proveera a la Coordinacion de la Carrera
Ingenieria y Administracion de la Produccion Industrial de un plan sistematico
orientado a obtener Iugafes de trabajo excepcionales donde se respire un
ambiente eficiente, seguro y confortable. Y que pudiera servir como ejemplo

para implementaciones futuras en empresas de servicio.

& ﬁ'ﬂ;

!w o
E! estudio comprendera cuatro blogues claramente dlferenc@dos‘ ¥

objetivos definidos: e s

: CIR - ZafUL
1. Antecedentes y -dustificacion: Aqui se introduce al lector al tema,
proporcionandole una breve informacion de la empresa a manera de
antecedentes que permitira que se familiarice con el caso y evidencie los

problemas que llevaron a la ejecucion del presente trabajo. Ademas de una

explicacién que permitira evidenciar claramente (Tue la metodologia 5S es la
mas adecuada para aplicar en el caso de la orga_riizacic')n.

2. Implementacion de la metodologia 5S: mostrara como primera parte el
analisis de la situacion inicial, proporcionando informacion fundamental para
la elaboracion del plan que mejor se adapte a las condiciones actuales de la
empresa , seguido de la descripcidn de las estrategias mas importantes de la
metodologia, como estas se implementaron y que problemas se suscitaron,

para finalizar con la descripcién de los recursos invertidos en cada uno de los



3. Auditoria 5S: Para esta etapa del estudio, ya se habran implementado

todos los pilares y mediante la aplicacion del formato de auditoria 5S se
podra mostrara el nivel 5S de la organizacién, resultados que se veran

reflejados en la grafica radar.

4. Las Conclusiones y recomendaciones sintetizan toda la informacion
obtenida a lo largo de la implementacién, mostrando los beneficios obtenidos

y la evolucion de los indicadores establecidos.

La metodologia de mejoras 5S, es un metodo 100% participativo y en el que
el apoyo e involucramiento de la alta direccion es de vital importancia asi
como la de todos sus miembros. Aqui se podra ezidenciar la capacidad de
trabajo en equipo, las actitudes de cada uno de Ioé"miembros para acoplarse
en la organizacion y las diversas actitudes frente' a los problemas que se

presenten.

Con el objetivo de implementar con éxito el programa la alta administracion
brindé6 todo su apoyo, demostrando su caracteristica fundamental de

continuar avanzando hacia el progreso y el desarrollo.
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INTRODUCCION e

Ci# - E320L

Las 5S son el fundamento del modelo de productividad industrial, creado en
Japon por Hiroyuki Hirano y consiste en la ejecucion de 5 actividades
sistematicamente enlazadas que permiten obtener sitios de trabajo
excepcionales, donde se respire un e;hbiente eficiente, seguro y confortable.
Siendo la metodologia 5S la base para la implementacién de cualquier
sistema de Gestion de la Calidad,»el presente trabajo describe un plan
progresivo para la implementacion de dicha metodologia en una empresa de

servicios.

La metodologia originalmente fue desarrollada para su uso en empresas de
bienes, tomando especial atencion al area de produccion y a los talleres, con
la implementacion de la metodologia en la coordinacion de la carrera se
busca obtener un modelo experimental que sirva de gufa para futuras

implementaciones.

El desarrollo de la tesis sera primordialmente explicativo y practico
apoyandose en la investigacion tedrica y de casos por parte del
implementador, quien incluird el marco teérico a lo largo del proceso

conforme o considere necesario.



Dada la naturaleza de la tesis, cada capitulo se ha enfocado a detallar las
experiencias y problem‘as ocurridos a lo largo del proceso, asi como las
herramientas utilizadas para su implementacién. Comenzaremos con el
diagnéstico inicial de los dos componentes de la organizacion: el factor
humano y el ambiente fisico de trabajo, con la finalidad de poder confrontar

los resultados obtenidos en la finalizacion del proceso.
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CAPITULO 1 (=i

1. ANTECEDENTES Y JUSTIFICACION DE LA
UTILIZACION DE 5S COMO METODOLOGIA DE

MEJORA EN LA COORDINACION DE LA CARRERA.

Los cambios del entorno de las organizaciones son cada vez mas
dinamicos, la globalizacion, la competitividad, los cambios econoémicos,
tecnologicos, de mercado, etc., junto a su crecimiento e integracion hacen
mas complejas tas tareas administrativas, direccionando el comportamiento
de los administradores hacia la continua busqueda de eéa caracteristica

ganadora llamada "Calidad".

Ingenieria y Administracion de la Produccion Industrial surgi6 como una
iniciativa de la Facultad de Ingenieria en Mecanica como respuesta a las
necesidades del sector productivo, el cual busca orientar sus operaciones al

incremento de la productividad y de la calidad, para competir con éxito.



En 1995 inicia sus actividades con 26 estudiantes provenientes de las
diferentes carreras ofrecidas por la ESPOL. En 1996, ingresan estudiantes
desde el primer nivel, sumando al final del periodo 1996-1997, un total de

143.

A partir de ese afio el ingreso promedio ha sido de 70 estudiantes por afio,
de los cuales un 75% ingresa desde el pre-politécnico y el 25% restante, lo
hace desde las distintas carreras de la ESPOL mediante solicitudes de

cambio de carrera.

El nimero de estudiantes en la carrera actuaimente es de 366 alumnos
registrados en el primer semestre del 2003, los mismos que se encuentran
matriculados desde el primero hasta noveno semestre. La carrera cuenta con
63 egresados y 39 graduados quienes, en su mayorfa se encuentran
laborando en diferentes empresas del medio.

En cuanto al macro ambiente, la competencia no es sign_iﬁcativa, pues la
unica universidad que posee una carrera similar a la que ofrece Escuela
Superior Politécnica del Litoral es la Universidad Estatal de Guayaquil,
ambas organizaciones con sedes dentro del pais donde los estudiantes
culminan sus estudios. La universidad Federico Santafnaria ofrece en el pais

una formacién basica de ingenieria, cuya duracién es de dos afios y luego de



este periodo el estudiante se debe trasladar a Chile a culminar sus estudios
por cuatro afios mas. La carrera menciona se denomina: Ingenieria

T
Mecanica de Procesos y Mantenimiento Industrial. %Q E,‘@t

Aunque la carrera ofrecida por la ESPOL y la UEG confieren el mismo tlfil!ro,
la ensefianza tiene enfoques diferentes. Mientras la ESPOL encamina csi"gs
esfuerzos hacia la obtencion de Ingenieros Industriales altamente
diversificados, con amplios conocimientos en todas las ramas de una
organizacion y con una formacion ingenieril que constituye las sélidas bases
sobre las cuales se for: :an profesionales de excelencia. El enfoque de la
UEG direcciona. al Ingeniero hacia el area mecanica de las organizaciones,
esto cambid un poco a partir del afio 1999 con la reforma de su pensun
académico. La UEG planteé nuevos objetivos para mejorar su imagen en el
mercado cada vez mas exigente y cambiante, no obstante hasta ahora los
pensun se diferencian en muchos aspectos, siendo uno de |bs principales: la

carencia de materias de administracion de recursos humanos en el pensun

de la UEG.

Podemos reconocer asi el acierto de la ESPOL en la creacion de la carrera
que le permite una vez mas ratificar su firme posicionamiento en el mercado
como la mas importante y reconocida entidad en la industria de la educacion

superior a nivel nacional y cuyo reconocimiento sobrepasa las barreras



geograficas nacionales. Un analisis macro se presenta en la siguiente tabla,

donde se describen las oportunidades y amenazas.

TABLA 1

ANALISIS DE OPORTUNIDADES Y AMENAZAS DE LA CARRERA

Oportunidades Amenazas
e C(lientela cautiva. | o Los costos de las materias
e No existe competencia local son elevados.
significativa. | o Es una carrera  auto
o Mercado local poco financjada.
explotado. e Economia del pais.

e Las personas deciden estudiar
carreras diversificadas.

o El respaldo del gobierno a la
entidad.

e El pensun académico es
excelente.

o Convenios con Universidades
a nivel internacional.

En los ultimos aftos nuestro pais ha experimentado cambios drasticos en su
economia, primero debido a la corriente degenerativa de la corrupcién y

segundo a la dolarizacion y la proxima apertura de mercados.

El sector de bienes y servicios ha sido afectado directamente por este
cambio por lo que se ha visto obligéﬁo a emprender acciones en busca de
mejorar sus procesos productivos, ser eficiente y a considerar aspectos de
mayor alcance, como es manejar toda la cadena de valbr de forma Optima

para hacer frente a la competencia. ¢ Qué tan importante es la satisfaccion de



los clientes internos y externos en la cadena de valor?... podriamos decir que
desemperfian un rol protagénico y fundamental. Es en este aspecto que
interviene el concepto de calidad mediante las diferentes metodologias,
filosofias y estrategias conocidas a nivel mundial y creadas en su mayoria
por mentes orientales que incursionaron en la historia como soluciones a

increibles problemas y salvavidas de empresas al borde del abismo.

Es comun en nuestra formacién de Ingeniero Industrial escuchar y
familiriarizarnos con famosas me*todologias, filosofias y estrategias de
calidad, ;Qué estudiarte de niveleé superiores, podria decir que no conoce
el ciclo de Deming, la filosofia JIT o la metodologia 5S?. Es evidente que
nuestra formacion en calidad es extensa, pero: ¢ Se esta practicando lo que
se imparte en las aulas todos los dias? ;,Qué pensariamos si observamos

esta realidad de nuestra casa?

FIGURA 1.1. ESCRITORIO DE COORDINACION



¢, Se puede trabajar de manera eficiente y eficaz en un ambiente como este?
¢Es posible crear motivacion en los empleados con esta realidad? ¢Hasta
cuando nos vamos a acostumbrar a cubrir temporal y superficialmente los

problemas ?

Los problemas son evidentes y ya es hora que trabajemos consistentemente
para solucionarlos. La coordinacién es consciente de sus problemas y se ha
planteadb como objetivo implemen{ar un sistema de gestiéon de la calidad
ISO, en base a ello se planteé la ngcesidad de implementar la metodologia

5S.

actividad mas de la misma”.
La coordinacion de la carrera Ingenieria y Administracion de la Produccion
industrial ofrece un ambiente idéneo para trabajar en temas de calidad y de
manera especial para la implementacion de la metodologia de mejora 5S
debido a los problemas que se presentan y la falta de regi_stros que impiden
el desarrollo efectivo de las actividéfides de la organizaciéon en general. Un
analisis micro se presenta en la tabla 2, mediante la definicion de las
fortalezas y debilidades de la carrera y por tanto de la coordinacion de la

misma.




TABLA 2

ANALISIS DE FORTALEZAS Y DEBILIDADES

Fortalezas
Cadena de mando plana.
Reconocimiento de marca en el
mercado.
Ambiente laboral adecuado.
Buenas relaciones interpersonales
Alto nivel de confianza entre las
personas que conforman Ia
coordinacion. -
Capacidad de compromiso de la alta
direccion.

Debiiidades
No existe habito de limpleza.
Se tiene conocimiento de calidad
pero no se practica.

No existe registro de
procedimientos, ni de proceso
alguno.

Alto grado de desorden.

Falta de control en procesos.

No hay descripcion de cargos
definida.

La organizacion se encuentra en la mejor etapa del ciclo de vida de cualquier
empresa, en pleno cre:.miento, donde la rivalidad es poca y el incremento de

clientes es significativo y acelerado.

rivalidad \

Aumenta las barrera de ingreso
y disminuye la amenaza de
nuevos competidores

\ El mercado se satura

Guerra de precios

Se intensifica la

Aumenta la
rivalidad

Baja

rimlida(l\

ICrecimientor Recesion
1 [}

Embrionarig

Madurez En decadencia

b s - o > — = = - ————

a
>
| Tiempo

\ Acceso al “Now how”

| tecnologico

FIGURA 1.2. CICLO DE VIDA INDUSTRIAL
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Esto representa una oportunidad inminente para el desarrollo del plan
estratégico que asegure un firme posicionamiento en el mercado, pero
¢, Como planear sin calidad?. En esta etapa es crucial crear conciencia de
calidad y hacerla habito de manera que permita alcanzar los objetivos

planteados y sea una base robusta para decisiones futuras.

La metodologia de mejora 5S creada por Hiroyuki Hirano toma su nombre de
las palabras en japonés: Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu y Shitsuke. En la figura
1.3 se presenta la traducciéon en espafiol y en inglés de los pilares que la

conforman.

I Sen mmp Clasificadon  =mp  Sorting
I Seifon gy OUeN =) Osglmefgg
ISeiso mmp Linpieza ) Shne —

_J Seiketsu = Estandarizacion - Standardize

LIShitsuke @) Discpiina ms) Sustain

FIGURA 1.3. PILARES DE LA METODOLOGIA 58

Las cinco S son los cimientos sobre los que se establecera la produccion en
flujo, el control visual, las operaciones estandares y todos los bloques del

Justo a Tiempo y de otras metodologias de mejora.



La implementacion de las 5S se basa en el trabajo en equipo, pﬁ'ﬁilﬁéﬁ' G el
- RBrOL
involucramiento de los trabajadores en el proceso de mejora desde el
conocimiento de su puesto de trabajo. Los trabajadores se comprometen, se
valoran sus aportaciones y conocimientos y la mejora continua se convierte

&

en una tarea de todos.

Las 5S se pueden definir como un estado ideal en el que: los materiales,
herramientas y equipos innecesarios se han eliminado, todo se encuentra
ordenado e identificado, se han eIirﬁTnado las fuentes de suciedad, existe un
control visual mediant- el cual saltan a la vista las desviaciones o fallos, y

todo lo anterior se mantiene y mejora continuamente.

Las 5S suenan tan simples que algunas personas no valoran su importancia,
sin embargo los hechos demuestran que una fabrica_ ordenada y limpia
produce menos defectos, mejora sus tiempos de entrega y es un lugar mas
seguro paragbajar. Las 5S son univerzales, se pueden aplicar en todo tipo
de empresas u organizaciones y en todos sus departamentos tanto en

talleres como en oficinas, incluso en aquellos lugares que aparentemente se

encuentran suficientemente ordenados y limpios.

El objetivo de 5S es mejorar y mantener las condiciones de clasificacion,

orden y limpieza en el lugar de trabajo. No es solo cuestion de estética, se
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trata de mejorar la seguridad, el clima laboral, la motivacién del personal, la

calidad, la eficiencia y en consecuencia, la competitividad de la organizacion.

La metodologia consiste en el desarrollo de cinco actividades
sistematicamente enlazadas y coordinadas de manera que permitan
asegurar la conservacion de los resultados, una vez implementado los cinco

pilares.

Los tres primeros pilares son opefétivos, el cuarto ayuda a mantener el
estado alcanzado en as fases anteriores mediante la nhormalizacién de las
practicas y el quinto permite convertir la practica en un habito alcanzando un
estado de mejora continua en el trabajo diario, los cinco pilares componen

un todo integrado.

Justificacion de la utilizaciéon de la metodologia 5S. , 3

AN PR K22

o | g R 1Py = 3
Con la finalidad de recabar informacion que permita justificar cf’araménte%a
eleccion de la metodologia 5S como la mas adecuada para implementar en
la presente etapa de la organizacion, se realiz6 el 15 de febrero la primera

reunion formal del programa de implementacién 5S.

La metodologia usada en la reunion fue “lluvia de ideas™ con el objetivo de

evidenciar los problemas generales que se presenta en la organizacion,
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jerarquizarlos, demostrar la relacion de estos problemas con la metodologia

5S y la forma en que la metodologia interviene directamente sobre ellos.

En la reunion que contd con la asiste}ncia de todos los miembros de la
organizacion se suscito una pequefia confusion entre problemas, causas y
efectos, que dio lugar al incumplimiento del objetivo. Su duracién fue 120
minutos, el implementador recolecté la informacién para realizar el respectivo
analisis. Mediante la utilizacion de Ig herramienta de analisis causas-efectos

se logro esclarecer los principales problemas expuestos, resultando una lista

de 11 problemas que -2 presentan a continuacion en la matriz evaluadora.

TABLA 3

MATRIZ DE JUSTIFICACION

FILOSORAS Y SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD
Berefidos 55 TQM | KAZEN!I TPM JT KANBAN| SMED YOKE Problemas que se preserian
Dismirucon del 1 1 1 0 1 0 0|0 .
desperdicio 0| 0] 0] % 1170 % Felta de espadio
Optinizastndeespacio | 07 | 071 97| 97| U f )/0 % Desorden cadtico visible
Estandarizacion de 1 1 1 1 1 1 0 1
Operadiones y procesos /1 1 0 1 ! 0 / 1 | Domomenprocesos
Resulados tangiblesa | 1 0 0 0 0 1 1 1 Mudho tienpo errpleado en
curto plazo 1 1 1 0 1 1 0 0 trévites
Mrnima irversion 1 0 1 0 1 0 1 1 Documertos,libros y ardhivos|
monetaria 1 0 0 0 0 0 0 11  sepleden
Establece tna base sdlida| 1 0 0 0 0 0 0 0 No existe registro de
para la calidad 1 0 1 0 1 1 0 0 informadion
. . 1 1 1 1 1 1 1 1 Procesos no definidos por
Mejorar la productividad 1 1 1 1 1 / 0 / esqito
) ) 1 0 1 1 0 1 1 1 : .
Mejorar el dima laboral f 1 ] 1| 1 0 0 o | Fundonesno defiides
Involucramierto de todos | 4 1 1 1.7 1 1 1 0 .
ius miermbros 1 0 0 0 0 % % 0 Rotacion de persond!
. ] 1 0 1 1 1 1 1 0 No se comuricen mensgjes y|
Trabejo en equipo 1 0 0 0 0 0 0 % recados a tienpo
itaci 1 1 1 1 1 1 0 :
Fomerta la capaditadon 1 1 0 0 1 1 )/0 1 No existe dasificaddn dg.m’
10 5 8 6 8 8 6 5
10 6 5 4 8 5 1 5




TABLA 4

c1B-ESPOY RESULTADOS DE LA JUSTIFICACION

58 TQM | KAIZEN| TPM JT | KANBAN | SMED

»
Beneficios 90.91%| 45.45%| 72,73%| 54,55%| 72.73%| 72,73%| 54,55%| 45.45%

Problemas que se

presentan 90,91%| 54,55%| 4545%| 36,36%| 72,73%| 4545%| 9,09%)| 4545%
Promedio de
calificaciones 90,91%| 50,00%| 59,09%| 4545%| 72,73%| 59,09%| 31,82%| 45,45%

La matrié compuesta de doble entrada que se‘presenta posee tres factores
comparativos: filosofias y sistemaé’” de gestion de la calidad, beneficios
directos de calidad y r oblemas de la organizacion. En la parte superior se
ermcuentra un listado de las metodologias y filosofias de calidad que a lo largo
de la historia han demostrado ser un componente vital de las empresas mas
exitosas del mundo. En la columna derecha se presentan los 11 problemas
resultado del analisis de la lluvia de ideas y en la columna izquierda los
diferentes beneficios.

Como observamos claramente en la matriz de resultados, la metodologia 5S
con el 90.91% de cumplimiento de beneficios y aportando en un 80.91% para
la resoluciéon de los problemas,uﬁ supera ampliamente a las demas
metodologias de calidad. Resultado que se debe en parte a la carencia
absoluta de la calidad en el trabajo diario de la organizacion. Seguido por JIT

con un 72.73% y kaizen y Kanban con el 69.09% .
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La metodologia 5S es considerada, la base fundamental para las demas
mejoras de calidad y se caracteriza por su metodologia sencilla, participativa
y efectiva. Muchos autores recomiendan trabajar primero en el
mantenimiento de la casa (conocido como housekeeping) para luego trabajar

en la mejora de la productividad de la misma.

3 07T LT ARAL
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CAPITULO 2

2. IMPLEMENTACION DE LA METODOLOGIA 5S EN

LA COORDINACION. - EFOp

— ; ey i STAAL
Ci8 - E3P0L

2.1 Diagnostico inicial

El primer paso de cualquier proyecto de mejora corresponde a un
analisis de la situacion inicial, de manera que al finalizar la
implementacion permita comparar claramente los estados inicial y

final, mostrando resultados de los beneficios y mejoras realizadas.

Uno de los aspectos mas importantes en todo diagnostico inicial
corresponde a la eleccion acertada de indicadores, que permitiran la
medicion de parametros claves que intervienen en el desarrollo de los

diferentes procesos.
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Ern la coordinacion no existe una estructura organizacional
formalmente definida, ni existe algun tipo de descripcién de cargo o
funciones. Las actividades son delegadas verbalmente por el
coordinador a cada una de las asistentes y ellas a su vez las ejecutan
individuaimente. Este probleyiia hace que los tramites o actividades
muchas veces tomen mas tierppo del que realmente necesitan, porque
la persona encargada tiene’que estar en la oficina para seguir el
tramite o el proceso, puesto que las demas desconocen en que parte

L PO
del proceso esta la persona encargada o cual es el proc&-irﬁ)ggt‘tzfa

segulir. 3
Durante el proceso de observacion, el implementador de la mejora,
pudo presenciar un problema ocasionado por este método de
delegacion de actividades, especificamente en el manejo de correo
electronico. En este caso era un correo que necesitaba de
conte%cién inmediata, pero e! coordinador no sabia lo que la
asistente habia contestado anteriormente y tuvo que esperar a que la

asistente esté de turno para responder el correo. Este es un ejemplo

claro de los problemas que se pueden suscitar.

Aunque la organizacion no posee una estructura organizacional, se

puede percibir una cadena de mando sumamente plana.



FIGURA 2.1.1 CADENA DE MANDO EN LA COORDINACION.

Otro de los problemas que hace vulnerable a la Coordinacion en
cuanto a calidad se refiere, es la inexistencia de registros de procesos
y procedimientos, toda la informacién estd en las mentes de las
personas. Agravando la situacion el hecho que la informacion esta
dividida en las mentes de todas las personas que integran la
Coordinacién, pues cada persona que realiza una actividad
determinada es la que tiene esa informacion " Esto hace que el

problema se agrave, pues existe una alta rotacion de personal.

El desorden visual que proyectan las oficinas objeto de estudio y
corresponde a otro de los problemas mas graves. Este problema se
podria ver reflejado en ia disminucién de confianza por parte de los
usuarios que pudieran dudar de la eficiencia de la misma. Recordemos

gue siempre la primera impresion es la que cuenta.
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Con la finalidad de obtener un panorama claro de los procesos

existentes en la coordiﬁacién, para luego analizarlos y definir los
procesos claves, se realizd una reunion en la que el
Implementador expuso una presentacion sobre el concepto de
proceso, su clasificacion y caracteristicas, para aclarar algunas
dudas que se hablan presentado previamente en una

conversacion con el personal y la alta direccion.

Como se menciond anteriormente la falta de informacién
registrada es inminente y sera uno de los problemas que
intervenga de forma mas significativa en la implementacion de
la metodologia de calidad y mas aun en un sistema de gestion
de la calidad.

En la reunion se logro definir los diferentes pfocesos que realiza
la coordinacion, la asistencia fue regular al inicio, pero al final el
coordinador y el profesor tuvieron que ausentarse por
problemas laborales. Las asistentes mediante consenso
basado en la experiencia laboral decidieron cuales son los

procesos claves. Llegando a la conclusién que los procesos
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claves eran: la planificacidn administrativa y la planificacion
académica, que se realizan semestralmente. El consenso fue
antecedido por un analisis del sistema: las entradas, el proceso
y las salidas. La entrada macro se defini6 como el alumno, el
proceso la formacién y el resultado o salida del sistema, el
ingeniero. Los diagramas de flujo de los procesos claves se

presentan en el apéndice 1.

2.1.2. Determinacion de indicadores.

Con el objetivo de é:jantiﬁcar claramente la mejora de la
organizacion luego de haber implementado la metodologia 5S,
se ha considerado el establecimiento de indicadores, los
mismos que fueron escogidos por_.el Implementador,
basandose en informacion previamente analizada de los

procesos, actividades claves y problemas que se suscitan el la

organizacion.

e Tiempo de busqueda de documentos: dada la actividad

administrativa que desempenfa la organizacién en estudio, se

considera sumamente importante el tiempo de busqueda de
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documentos, ya que este problema retrasa los tra'r%jggjbﬁ:gg\

procesos.

SUIRAk

La finalidad es reducir el tiempo muerto en la bﬂsdli’é(ié}‘éd‘éﬂ
manera que se mejore la productividad y el tiempo de
respuesta del sistema.

Este valor se obtuvo mediante la toma de tiempos al solicitar
diferentes documentos, en un periodo de 15 dfas. Con estos
datos s¢ efectud un promedio que es el valor que se presenta

en la tabla 4.

En la toma de muestras se presenté un inconveniente, al
requerir un documento electronico, para el cual se pregunt6 a
tres personas y el tiempo que tomo fue de 43 minutos. Este

valor fue excluido.

La cantidad del tiempo empleado en la busqueda de
documentos nos muestra valores grandes que se deben a
varias razones: las asistentes se distraian y haclan otra
actividad cuando se les solicitaba el documento, a la persona

que se le preguntaba por el documento no sabia su ubicacién
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y perdia tiempo buscando en otros lugares, la persona no
sabia de la existencia del papel y debia esperar a otra
persona para preguntarle sobre su ubicacion, los documentos
no se encontraban, los documentos ya no estaban en el lugar

que deblan, los documentos no existian ya, etc

TABLA 5
TIEMPO DE BUSQUEDA DE DOCUMENTOS

Tiempo empleado ( en minutos )
dia |Muestra 1|Muestra 2|Muestra 3
1 9 8 6
2 9 15 5
3 7 4 11
4 17 9 12
5 8 7 6
6 5 7 5
7 9 7 9 TN
8 4 7 9 L
9 5 13 M
10 43 N 6 e
11 8 5 13 a
12 6 l4 5 ; et
EEN D A R GLIY =53 )
14| 6 S |5 _ |
5] 6 |1 | 9
Tiempo promedio 7,909

Tiempo de busqueda de documentos: 7.91 minutos
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e Nivel de conocimiento de la metodologia 5S: Este indicador

fue cuantificado mediante la encuesta realizada al personal,
para medir el nivel SS y sera posterlormente medido mediante
la utilizacion de encuestas sin previo aviso, cuyo nivel de

dificultad aumentara gradualmente.

El nivel de conocimiento que se presenta en porcentaje es el
promedio de los aciertos obtenidos en cada una de las
preguntas. El primer cuestionario aplicado se muestra en el

apeéndics 2

TABLA 6

INDICE INICIAL DE CONOCIMIENTO 5S

FET

LITOFAL

Pregunta |Porcentaje| -- iR - E3P0L
1 83.33% |
2| 60.00%

' 3 16.67%
4 50.00% |
5 | 16.67%
6 ] 33.33%
7 0.00% |
8 36.67%
Nivel de
conocimiento| 37.08%
58
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o Existencia de documentos innecesarnos.: La planificacion

inicial para la obtencién de los valores de este indicador era
obtener un numero aproximado de documentos innecesarios
existentes en la coordinacion y en las oficinas objeto de
analisis. Pero los datos no se pudieron cuantificar, por la gran
cantidad de elemen{os y documentos inservibles acumulados
en cada una de las localidades. Las fotografias muestran la

cantidad de desperdicios.

FIGURA 2.1.2.1 MUESTRA DE DESPERDICIOS Y
DOCUMENTOS INNECESARIOS EXISTENTES.

Luego de analizar algun indicador que refleje los documentos
innecesarios, se eligi6 contabilizar el numero de hojas de
reciclaje recolectadas en la eliminacién de tarjetas rojas, las
mismas que seran mostradas en la figura 2.1.2.3. Como

referencia se coloco una carpeta archivadora cuya altura es
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34.7 cm y se tom6 mediciones experimentales del numero de
hojas que se pueden apilar en la altura de un centimetro,

dando como resultado 81 hojas por cm.

FIGURA 2.1.2.2 HOJAS DE RECICLAJE
RECOLECTADAS.

Podemos observar dos columnas, una de 34.7 cm y otra de
19.4 cm. esta informacion nos permitecalcular el numero

~_aproximado de hojas almacenadas innecesariamente que
pueden servir como reciclaje.

Hojas de reciclaje : 5192

e Equipos, utiles o instrumentos de trabajo fuera de luqar:

Este indicador resulté de la inspecciéon visual de equipos,

herramientas e instrumentos que se encontraban fuera de

lugar en la jornada de trabajo, realizada por el Implementador
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5S durante 15 dias laborables. Con las muestras diarias se
procedi6 a extraer el promedio, generando el siguiente

resultado.

TABLA 7
' » EQUIPOS, UTILES O INSTRUMENTOS

FUERA DE LUGAR

Unidades
dia .| Muestra 1 | Muestra 2
1 - 11 8
2 7 5
3 5 9
4 7 8
5 9 11
6 8 9
7 5 8
8 3 6
9 8 6
10 11 9
1y o8 4 13
‘120 5 7 ]
— 13y 119
14 10 7
5L 6 9
| _Promedio | 7,97

Equipos, herramientas o instrumentos fuera
de lugar diariamente : 8

e Mensajes no recibidos: Se refiere a llamadas y correos con

recados que no han sido entregados y representa uno de los
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mayores problemas para las personas de la organizacion y

por el cual estan sumamente preocupadas.

El periodo de recopilaciéon de la informacién es el mismo que
se ha aplicado anteriormente, es decir 15 dias laborables.
Este indicador surgi6 debido a la preocupacion de los
integrantes de la organizacion en establecer un procedimiento
adecuado. El valor se obtiene del promedib del nimero de
70

mensajes entregados.

TABLA 8

PORCENTAJE DE MENSAJES ENTREGADO!

TR I

3% . §8
Dia | Recibidos | Entregados |Porcentaje EgPOL
1 11 5 45.45%
2 6 3 50.00%
3 5 3 | 60.00% |
4 6 2 | 33.33% |
5 8 | 3 | 37.50%
6 6 | 2 ] 33.33%
7 L 6 ] 8T71%
8 7|3 )| 4444%
9 | 9 | 3 | 3333% |
|10 5 | 3 60.00% |
11 ) 4 2 50. 00%
12 9 3 33.33%
13 | 6 | 4 66.67%
14 5 1 20.00%
15 9 4 44.44%
Porcentaje de mensajes 0
entregados 46.50%

Porcentaje de mensajes no recibidos : 53.50 %
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2.1.3. Evaluacién del nivel 5s en la coordinacion.

Con el objetivo de evaluar el nivel 5S en la coordinacion se
concentrd el andlisis en los dos factores mas importantes de
la organizacion: el recurso humano y el ambiente fisico de

trabajo.

El recurso humano

Es imperativo estudiar al personal de una organizacion
cuando se tiene la intencion de disefiar e implementar una
metodologia de calidad. No hay que olvidar que la motivacion
del personal constituye un paso clave para una correcta,
eficiente y eficaz implementacion.

~ La evaluacion empleada consta de ocho preguntas y su
objetivo es medir los conocimientos tanto generales como
especificos sobre la metodologia 5S, su interpretacion vy
diferenciacion, permitiendo establecer indices que seran de
vital importancia para una correcta planificacion de la

capacitacion e implementacién de la metodologia.
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A continuacion se detallara los resultados obtenidos y la
encuesta se la puede encontrar en el apéndice 2. La
encuesta fue corrida a los 6 miembros de la o}ganizacién ala
vez, el siguiente analisis presentara graficamente los
resultados de cada pregunta y posteriormente las

conclusiones generales.

Pregunta 1.- Redacte una breve definicién de la metodologia
5S.
Objetive  Obtener un Indice del conocimiento general de la

metodologia 5S, mediante la evaluacién su definicion.

Grafico 1 : Evaluacion de la primera pregunta

| Evaluacion de la pregunta 1

Aciertos

1 2 3 4 5 8
Integrantes

Porcentaje de acierto
66.67%
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La primera pregunta obtuvo el porcentaje mas alto de
aciertos, aunque la evaluacion de la misma fue flexible debido
al tipo de pregunta. Era importante que se mencione en la
definicion que la metodologia permitia obtener ambientes de
trabajo ordenados, Iirhpios y seguros. Esta pregunta refleja el
conocimiento de nivel basico en cuanto a 5S se refiere,
informacion no esperada pero util para el pngg

oy f

capacitacion.

Thgtt D LITORAL

Pregun;a 2.- Mencione los cinco pilares que (ggnfgqpsn la
metodologia 5S.

Objetivo: Obtener un indicé que refleje el conocimiento
esencial de los 5§ pilares que conforman la metodologla,
mediante la enumeracion de cada uno. Informacion que

permitira programar la capacitacion inicial.

Esta pregunta fue evaluada sobre 1 punto, cada pilar
enumerado correctamente se califico con 0.20 puntos, se
presentoé la opcidn de enumerarlas en japonés o en espafiol .

No se tomé en cuenta el orden en el cual eran enumeradas.
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Grafico 2 : Evaluacion de la segunda pregunta

Evaluacion de la pregunta 2

8
£
2
Q
<
Integrantes
Porcentaje de acierto
60%
o4

El nivel de acierto en esta pregunta es aceptable, la mitad de.
las muestras esta sobre la media de 3 aciertos. Las preguntas
se plantearon bajo la hipétesis de un nivel medio de

conocimiento de la metodologia.

Pregunta 3.- Las acciones que se pueden tomar al aplicar el

pilar de clasificacion son: y

Objetivo conjunto de las preguntas 3,4,5,6 y 7: Obtener &S,
de manera que nos permita realizar un correcto plan de
capacitacion para llegar a la mente de las personas que
conforman la organizaciéon y hacer de la metodologia 5S un

estilo de vida.



32

Grafico 2 : Evaluacién de la segunda pregunta

Evaluacion de la pregunta 3
14T 8 =E8

Aciertos

Integrantes

Porcentaje de acierto
16.67%

Desde la tercera hasta la séptima pregunta, el cuestionario
£

requiere conocimientos mas especificos sobre la metodologia,

sin llegar a ser preguntas complicadas necesitan cierta

preparacion. Como podemos observar, solo una persona

contestd acertadamehte.

Pregunta 4.- Enuncie al menos uno de los criterios para la
colocacioén de tarjetas rojas.

En esta pregunta la mitad de integrantes contestaron
acertadamente y hasta el momento Ioé tres primeros integrantes

han fallado tres de las cuatro primeras preguntas.
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Grafico 4 : Evaluacion de la cuarta pregunta

Evaluacién de la pregunta 4

Aciertos

1

Integrantes

Porcentaje de acierto
50 %

Prég_;unta 5: ¢En cudl pilar de la metodologia 5S esta

comprendida la estrategia de tarjetas rojas?

Grafico 5 : Evaluacién de la quinta pregunta

Evaluacion de la pregunta 5

Aciertos

Integrantes

Porcentaje de acierto
16.67 %
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En la cuarta, la quinta y la sexta pregunta se evalian
conocimientos sobre la estrategia de tarjetas rojas, uno de los

vértices principales de la metodologla.

Pregunta 6.- Explique brevemente en que consiste la estrategia

de tarjetas rojas y su propésito de aplicacion.

Grafico 6 : Evaluacidn de la sexta pregunta

g Evaluacion de la pregunta 6
|
|
|
|

Aciertos

Integrantes

Porcentaje de acierto
33.33%
En esta pregunta se evalué en forma general, no se califico el
detalle de la descripcién, lo importante era tener una idea de la

estrategia y para que servia.
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Pregunta 7.- La estrategia de indicadores o letreros esta

incluida en el pilar:

Esta pregunta no tuvo ningun acierto, razén por la que se
prescindié del grafico. Los resultados de las preguntas 3,4,56,6 y
7 son un poco predecibles, ya que al parecer no se tenia mas

que conocimientos basicos sobre la metodologia.

Pregunta 8.- Seleccione ¢ Cuales de los siguientes beneficios y
caracteri- .icas corresponden a una correcta implementaciéon de

la metodologia 5S?. Coloque una X en el enunciado correcto.

o o
2

' \\-“{,‘;

Y
___ Medicion de desempefrio del personal. « e
L i,

__Eliminacion de desperdicios.

____Disminucion del tiempo de preparacién de mac.]l)inavrias."
______Trabajo en equipo.

___Utilizacion del ciclo de Deming.

_____ Compromiso de la alta direccion.

___Reducir el inventario en proceso.

____ Delegacion de autoridad.

____ Establece una base para cualquier programa de mejora.

Reestructuracion de procesos.
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Objetivo: Establecer un indice que permita conocer si las
diferentes definiciones de beneficios y caracteristicas de la
metodologia 5S estan claramente diferenciados en el

conocimiento de las personas que laboran en la organizacion.

Aqui se presentan diez opciones, de las cuales, cinco son
correctas. Las demas caracteristicas corresponden a las mas

conocidas metodologias y filosofias de calidad.

Grafico 8 : Evaluacion de la octava pregunta

Evaluacion de la pregunta 8

Aciertos

integrantes

Porcentaje de acierto
33.33%

El cuestionario fue realizado con preguntas sencillas, que
permiten obtener informacion sobre conocimientos generales y

especificos a la vez, cuyo nivel de dificultad fue medio. La
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encuesta fue disefiada bajo la hipétesis de un nivel medio de
conocimientos sobre la teoria y nivel medio alto de

conocimiento en calidad.

Como observamos en la siguiente tabla, las personas que
necesitaran mayor atencion en el proceso de capacitacion sdn
los integrantes 1, 2, y 3, cuyas evaluaciones no fueron buenas.
Eh el caso particular del integrante 3, sdlo contesté una
pregunta acertadamente y en la octava pregunta sélo consiguio
sefalar des de las cinco respuestas correctas. Los nombres de
las personas se mantendran en anonimato, ya que lo importante
fue detectar los integrantes que necesitarian mayor
capacitacion y definir el nivel de tedrico a apll?%! %?Q- Ias

capacitaciones. L

TABLA 9

RESULTADOS DE LA PRIMERA EVALUACION

Preguntas

Integrartes | 1 2 3 4 5 6 7 8
1 0 3 0 0 0 0 0 1
2 0 2 0 0 0 0 0 4
3 1 0 0 0 0 0 0 2
4 1 5 1 1 1 1 0 1
5 1 | 4 0 1 0 1 0 0
6 1 4 0 1 0 0 0 3

Aciertos | 66,67% | 60,00% | 8,33% | 50,00% | 1667% | 33,35% | 0,00% | 36,67%
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El resultado de la pregunta 8 nos muestra que en el
conocimiento del personal las caracteristicas y beneficios,
resultados de una efectiva implementaciéon de la metodologia
58 no estan claramente diferenciados. Informacidon que se
deriva del poco conocimiento sobre la metodologia, aunque
como contraparte se podia detectar las caracteristicas de las

otras metodologias de calidad conocidas.

En la tabla 9 se muestra el porcentaje de efectividad de cada
uno de los integrantes de la organizacién. Se obtuvo mediante
la calificacion individual del cuestionario y refleja a las personas

gue se debe dar mas atencion en el proceso de capacitacion .

TABLA 10

PORCENTAJE DE EFECTIVIDAD

Integrante| Efectividad.
25,00%
37,50%
18,75%
68,75%
43,75%
56,25%

DB WIN|—
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Los porcentajeéﬂde aciertos de cada una de las preguntas
sirvieron para realizar un promedio, al que vamos a llamar nivel
de conocimiento 5S. Este promedio es 33.96% , el mismo que
por ser menor al 40% demuestra un nivel de conocimiento

medio-bajo.

Analisis del ambiente fisico de trabajo NG
CiB - E320L

Consistié en visitar cada una de las oficinas del proceso, para
tener una perspectiva global de las condiciones de clasificacién,
orden y limpieza, que constituyen los pilares bases de la
metodologia 5S, esta actividad fue realizada por el

implementador de la mejora.

Oficina de la coordinacion

FIGURA 2.1.3.1. INSPECCION INICIAL DEL ESCRITORIO
PRINCIPAL DE COORDINACION
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FIGURA 2.1.3.2. INSPECCION INICIAL DEL ESCRITORIO
LATERAL DE COORDINACION

— FIGURA 2.1.3.3. INSPECCION INICIAL DEL PUESTO DE
TRABAJO DE LAS ASISTENTES

La oficina de la coordinacién u oficina A, como se la ha llamado
en el proceso posee un espacio fisico de 13.373m?
_aproximadamente, en el cual el flujo de personal es constante y
elevado. Trabajan en promediAo, 4 personas con una densidad

de 1.91 m%persona, desde las 7:30 am hasta las 5:00 pm, los
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cinco dias laborables, este nimero se suma a los ayudantes
que realizan trabajos para la coordinacién esporadicamente y el
personal que desarrolla proyectos. El espacio fisico real de
circulacion es de 2.33 m?, problema que se vuelve ain mas
grave con el constante flujo de estudiantes que solicitan
informacion o ayuda para ciertos problemas y deben ser

}ﬁatendidos en este espacio de circulacién. Este es uno de los

| v'-wL;:a'_‘“‘metodologia 5S no trabaja directamente sobre el problema
de espacio, ya que esta fuera de su alcance. La clave en que se
fundamenta la metodologia es que “la suma de pequefios
cambios, es un gran resultado”. Para este problema
especificamente, la metodologia trabaja en la optimizacién del
espacio disponible, desechando las cosas que no sirven y que
representan un estorbo aparentemente pasivo y reubicando
elementos mediante el uso de una correcta clasificacién y un

orden sistematico.

Observemos claramente en la figura el desorden que se
presenta la oficina A. ¢Podemos trabajar con eficiencia y

eficacia en un lugar asi?
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FIGURA 2.1.3.4. PRIMERA VISTA DE LA OFICINA DEL
COORDINADOR

La oficing A presentaba un injustificable desorden, pues el
escritorio del coordinador se encontraba lleno de libros, hojas
de evaluaciones y tareas entre otros papeles en tramite. El
75% de los documentos y articulos que estaban sobre el
escritorio no tenian relacion alguna con las actividades del
coordinador o estaban fuera de lugar. Era un escritorio
transitorio entre tramites, tareas y otros. Esto sin mencionar los
estantes y cajones de los diferentes archivadores que estaban

totalmente desorganizados y no existia control alguno sobre los

elementos que ahi se encontraban.
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FIGURA 2.1.3.5. ARCHIVADOR AEREO Y ESCRITORIO
SITUADO ATRAS DEL ESCRITORIO PRINCIPAL.

FIGURA 2.1.3.6. INSPECCION INICIAL DEL ESCRITORIO
LATERAL DEL COORDINADOR.

Las condiciones de limpieza en esta oficina se consideran

buenas, ya que los integrantes de la coordinacion muchas
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veces deben realizar las tareas de limpieza debido a que el

conserje asighado para este trabajo, no lo realiza.

FIGURA 2.1.3.7. INSPECCION INICIAL DEL AREA DE LAS
ASISTENTES.

En la oficina existen muchos objetos inservibles, que han
permanecido por largo tiempo. Aparentemente en los
archivadores no queda espacio, pefro al observar los contenidos
de los cajones, se encontraron varias cajas y estuches vacios,
material de oficina como: cartulina dobladas, cintas que alguna
vez se usaron para decoracion, publicidad de elecciones
estudiantiles, publicidad de un seminario realizado en el afio
1998, entre otros. Los documentos, utiles y equipos estan
guardados sin clasificacion alguna y no tiene un lugar

determinado donde siempre se los pueda encontrar siempre.
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FIGURA 2.1.3.8. CONTENIDO DE LOS CAJONES
SUPERIORES DE LOS ARCHIVADORES.

FIGURA 2.1.3.9. CONTENIDO DE LOS CAJONES MEDIOS
DE LOS ARCHIVADORES.

Se observo deficiencia total de orden sistematico, alguna vez se

habia tratado de comenzar a trabajar en este tema, pero solo se
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llegdé a colocar membretes identificadores con ntimeros en las
carpetas de archivos, método que visuaimente aparentaba

cierto orden.

Los suministros carecen de orden, todos estan dentro del cajon
de uno de los archivadores, pero no existe control de ningtn
tipo sobre elloé. Los tramites toman mucho tiempo porque a
veces se traspapelan los documentos y no existe control de

ingreso y egreso de documentos.

La oficina del profesor 1

FIGURA 2.1.3.10. OFICINA DEL PROFESOR 1.

La oficina del profesor 1, llamada en el analisis oficina B tenia

una situacion critica, pues la funcion de oficina la perdié hace
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mucho tiempo llegando a fungir como bodega de la
coordinacion. En ella se guardaban todo tipo de cartones y

excesos de elementos o materiales de la coordinacion.

Como principal factor, la limpieza dejaba mucho que desear,
pues al realizar la inspeccion fisica se encontraron cartones
llenos de cosas inservibles o vacios. El polvo estaba acumulado
debido al poco, casi nulo movimiento que se le daba a esos
elementos. Esta oficina tiene muy poco flujo de personas, solo
trabajaban ahi los ayudantes a quienes se habian

encomendado tareas especiales.

FIGURA 2.1.3.11. BIBLIOTECA DE LA OFICINA DEL
PROFESOR 1.
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El orden y la clasificacion no existian en esa oficina, dentro de
los cartones se encontraron examenes de 6 afios atras, los
primeros folletos de promocién de la carrera que sacd la

coordinacion, fotografias, publicidad de campana estudiantil,

botellas vacias, objetos personales, etc.

FIGURA 2.1.3.12. CAJONES DEL ESCRITORIO PRINCIPAL
DE LA OFICINA B.

FIGURA 2.1.3.13. ESCRITORIO PRINCIPAL DE LA OFICINA B.
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Oficina del profesor 2

+5 LT IRAL

CIB - S350

Hiiid

FIGURA 2.1.3.14. VISTA GENERAL DE LA OFICINA C.

d : o
En esta oficina el nivel de limpieza es aceptable, aunque el
desorden que se presenta en cuanto a documentos y trabajos

de estudiantes sobre los escritorios y sillas, pueden inducir a un

criterio de niveles de limpieza bajo, no es realmente asi.

FIGURA 2.1.3.15. ESCRITORIO PRINCIPAL DE LA OFICINA C
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FIGURA 2.1.3.16. ESCRITORIO LATERAL DE LA OFICINA C

%0,
oA P LR

CIB - E3POL

FIGURA 2.1.3.17. ESCRITORIO POSTERIOR DE LA
OFICINA C

El nivel de orden es el aspecto de mayor preocupacion en esta
oficina, pues se encontraron documentos por todos lados.

Aunque en los cajones de los archivadores aparentemente no
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Aﬂﬁ;
A

% se percibia desorden, tampoco existia algun tipo de orden

7 sistematico, las cosas estaban simplemente guardadas.

Debido a la gran cantidad de documentos y trabajos dispersos.
Se puede concluir que no existe nivel de clasificacién alguno,

hipétesis que se probara al implementar el primer pilar.

Formato de auditoria 5S

Con el abjetivo de realizar una evaluacion mas técnica, se
utilizé el formato de evaluacion de nivel 5S al momento de la
inspeccion, esta herramienta analiza individualmente los pilares

de la metodologia.

E! puntaje total del cuestionario es 100 y cada enunciado es
calificado en una escala de 0 a 4, que representan: total
desacuerdo, en desacuerdo, indiferente, de acuerdo y total

acuerdo.

A continuacion se presentara cada factor que se evaluara,
acompainado de una breve explicacion si se considera

necesario.



52

e wams TABLA 11
CIR - Es#OL
FORMATO PARA EVALUACION DEL PRIMER PILAR

% # | Aiculoinspeccionado Descripcion _ Pt
1 |Sunrinistros No hay suministros innecesarios.
2 |Equipos No hay equipos innecesarics.
£13 |- . BExisten sdlo los Utiles necesarios en los
0
2 Utiles de trabajo t0s d rabaio
S|4 [Cortrol vistal Biste cortrol visual,
@5 . la omganzadén posee  estandares
[y}
3 Estandares escritos lecidos.
Subtotal
En el iterg 1 nos referimos al exceso suministros, ya sea por
descuido o mala planificacién. El item 3 se refiere al exceso de
utiles de oficina en el lugar de trabajo, por ejemplo: si se
necesitan tres plumas en cada puesto de trabajo y hay seis
plumas en cada escritorio .
TABLA 12
FORMATO PARA EVALUACION DEL SEGUNDO PILAR
Sl# | Aticuoinspeccionado | Descripcion Pt
6 |Indicadores de lugar Bdsten areas de almacenaimiento marcadas.
7 |Indicadores de articulos Budsten letreros de identificacion de articulos.
8 i Estan identificadas las cantidades méximes
Indicadores de cantidad minimas de articuos.
9 |Estrategia de Indicadores|Existe una estrategia de Indicadores visuales
c visudes adecuada.
110].... , Las herramientas y utilitajes poseen un lugar v
o
S| |Wilesdetrabajo disposicion daramente defirido.
Subtotal
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En la estrategia de indicadores o letreros se realizara una
implementacion discreta, pues debido al poco espacio y a la
rama en la que se desempefa la organizacion, el exceso de
letreros o demarcaciones repercutiria estéticamente en la
imagen que se desea proyectar, recordemos que aunque la
teoria es la misma y en sus origenes estaba dirigida a la

aplicacion en talleres, se va a tratar de ajustar la teoria a las

.-+ " necesidades para el caso de una empresa de servicios.

d TABLA 13
FORMATO PARA EVALUACION DEL TERCER PILAR

% # | Articulo inspeccionado Descripcion Pt

11 |Pisos Los pisos estan libres de basura y suciedad

12 |Escritorios Los escritorios estan libres de papeles

13 |Equipos Se realiza inspeccion y mantenimiento

14 e - Existe personal responsable de realizar la
g Responsabilidad de limpieza | iy y
215 . o E usuario mantiene limpio su puesto de
E Habito de limpieza trabajo

Subtotal

~En el item 13 se evalia el mantenimiento de los equipos,
actividad importante para evitar dafios posteriores y que esta
incluida en la implementacion del pilar de Iimpieza, cuya

finalidad es dotar de lugares donde se respire un ambiente
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seguro, eficiente y confortable. Es necesario la existencia de un

control

escrito que formalice un plan de

limpieza

y

mantenimiento de los equipos disponibles. El item 15 se refiere

a la apreciacion general del consultor acerca de las condiciones

de limpieza de las estaciones o puestos de trabajo.

TABLA 14

é # Articulo inspeccionado Descripcién Pt

16 Descripcion dfcar o Las funciones y responsabllidades estan
c P 9 definidas y formalmente registradas
] - -
= (17 . . Se generan ideas de mejora que se
.‘é Ideas de mejoramiento | implementan.
_'g 18 |Procedimientos Existen procedimientos claramente definidos.
§ 19 |Plan de mejoramiento Existen planes futuros de mejoramiento
3 120 |Las primeras 3S Se mantienen las 3 primeras S.

Subtotal
TABLA 15
FORMATO PARA EVALUACION DEL QUINTO PILAR

.
% # Articulo inspeccionado Descripcién Pt

21 |Entrenamiento Se proporciona capacitacion o induccion.

22 Los utiles y equipos son almacenados

Utiles y equipos correctamente.

23 |Control de stock Se ha Iniciado un control de stock.
-g 24 Procedimientos Los. procedlmlent.os estdn al dla y son
5 continuamente revisados.
0 (25 . Las descripciones de cargo estan al dia y son
§ Descripcion de cargos continuamente revisadas.

Subtotal




AUDITORIA 68

TABLA 16

INICIAL EN LA OFICINA A

b,
%?BM wed

weepyTow e I homi 1%

CIf - B8P0L

Hoja de auditorla 58

Puntaje: 14

Responsable: implementador

iFecha: febrero del 2003

Escala de calificacién: 0= Total desacuerdo

1=Desacuerdo 2=Indiferente

3=Acuerdo  4=Total acuerdo
.i—‘! # Articulo Inspecclonado Descripclén Pt
1 |Suministros No hay suministros innecesarios. 0
2 |Equipos No hay equipos innecesarios. 3
c . iti
S 3 Utiles de trabajo Existen sélo Io§ utiles necesarios en los| 0
3] puestos de trabajo
:’.-} 4 |Control visual Existe control visual. 0
_3 5 Estdndares escritos La organizacién posee estdndares| 0
o : establecidos.
Subtotal 3
6 |indicadores de lugar Existen areas de almacenamiento marcadas. 0
7 lindicadores de articulos Existen letreros de identificacién de articulos. 0
8 . Estan identificadas las cantidades méaximas y| 0
Indicadores de cantidad minimas de articulos.
9 % Existe una estrategia de Indicadores visuales] 0
c Estrategia de Indicadores visuales |adecuada.
2 110 |... Las herramientas y utilitajes poseen un lugary| 1
g Utiles de trabajo disposicién claramente definido.
Subtotal 1
11 |Pisos Los pisos estdn libres de basura y suciedad 3
12 |Escritorios Los escritorios estan libres de papeles 0
13 |Equipos Se realiza inspeccién y mantenimiento 0
14 - N Existe personal responsabie de realizar lasf 0
E Responsabilidad de limpieza inspecciones.
Q115 . . E! usuario mantiene limpio su puesto de| 3
:'E_ Habito de limpleza trabalo
Subtotal 6
16 . Las funciones y responsabilidades estan| 0
c Descripcién de cargo definidas y formalmente reglstradas
] -
§ 17 Ideas de mejoramiento isr,:ple%eennet;n ideas de mejora que se| 1
E 18 |Procedimientos Existen procedimientos claramente definidos. 0
5 19 |Plan de mejoramiento Existen planes futuros de mejoramiento 1
A {20 [Las primeras 3S Se mantienen las 3 primeras S. 0
Subtotal , 2
21 |Entrenamiento Se proporciona capacitacién o induccion. 1
22 Los utiles y equipos son almacenados| 1
Utiles y equipos correctamente.
23 |Control de stock Se ha iniciado un control de stock. 0
g 24 Procedimientos Los _ procedlmlent'os estdn al dfa y son| O
T continuamente revisados.
0 [25 . Las descripciones de cargo estan al dia y son| 0
% Descripcion de cargos continuamente revisadas.
Subtotal 2
Puntaje total | 14




AUDITORIA 58 INICIAL EN LA OFICINA B

TABLA 17

o F S l‘ﬁ:‘A
ales) ;g_;g :

Hoja de auditoria 5S

Puntaje: 9

Responsable: Implementador ¥~

Fecha: febrero del 2003

Escala de calificacién: 0= Total desacuerdo 1=Desacuerdo 2=indiferente

3=Acuerdo 4=Total acuerdo
é # Articulo inspeccionado Descripcién Pt
1 {Suministros No hay suministros innecesarios. 1
2 |Equipos No hay equipos innecesarios. 0
s13 Utiles de trabai Existen sé6lo los Utiles necesarios en los| 1
'g lles de lrabajo puestos de trabajo
€ [4_[Control visual Existe control visual. 0
_g 5 Estindares escritos La o_rgamzacuén posee estandares| 0
7} establecidos.
Subtotal _ 2
6 [|Indicadores de lugar Existen areas de almacenamiento marcadas. 0
7 |Indicadores de articulos Existen letreros de identificacion de articulos. 0
8 indicadores de cantidad Estan identificadas las cantidades maximas y| 0
minimas de articulos.
9 W Existe una estrategia de Indicadores visuales| 0
c Estrategia de Indicadores visuales|adecuada.
o . opr .
'E 10 Utiles de trabajo L?s he_rr.amlentas y uhhtaje_s poseen un lugaryl O
(=] disposicién claramente definido.
Subtotal 0
11 |pisos Los pisos estén libres de basura y suciedad 1
12 |Escritorios Los escritorios estdn libres de papeles 0
13 IEquipos Se realiza inspeccién y mantenimiento 0
14 - —— Existe personal responsable de realizar las{ O
g Resp9nsabllldad de limpieza inspecciones.
a - - P—
E 15 Habito de limpieza El u§uar|o mantiene limpio su puesto de| 3
o | trabajo
Subtotal ] 4
c 16 Descripcién de cargo La§ funciones y respoqsabalndades estan{ 0
R definidas y formalmente registradas
8 [17 . . Se generan ideas de mejora que se| 1
E Ideas de mejoramiento .
& implementan.
B |18 |Procedimientos Existen procedimientos claramente definidos. | 0
8 119 {Plan de mejoramiento Existen planes futuros de mejoramiento 1
i 20 |tas primeras 38 Se mantienen las 3 primeras S. 0
Subtotal 2
21 |Entrenamiento Se proparciona capacitacién o induccién. 1
22 Los dtiles y equipos son almacenados| O
Utiles y equipos correctamente.
23 |Control de stock Se ha iniciado un control de stock. 0
'E 24 Procedimientos Los . procedlm|ent.os estan al dia y sonf O
T continuamente revisados.
9 125 . Las descripciones de cargo estdn al diay son| O
]
a Descripcion de cargos continuamente revisadas.
_Subtotal 1
Puntaje total | 9




TABLA 18
AUDITORIA 5S INICIAL EN LAOFICINAC

. Responsable: Implementador )
Hola de auditoria 53 Puntaje: 15 echa:_febrero del 2003
Escala de calificacién: 0= Total desacuerdo 1=Desacuerdo 2=Indiferente
3=Acuerdo  4=Total acuerdo
™Y
g # Articulo Inspecclonado Descripcién Pt
1 {Suministros No hay suministros innecesarios. 1
2 |Equipos No hay equipos innecesarios. 0
e 13 |... . Existen soélo los dtiles necesarios en los) 1
% Utiles de trabajo puestos de trabajo
‘g 4 [Contro! visual Existe control visual. 0
'g 5 Esténdares escritos La organizacién posee estdndares| 0
3] establecidos.
Subtotal 2
6 |indicadores de lugar Existen areas de almacenamiento marcadas. | 0
7 lindicadores de articulos Existen letreros de identificacion de articulos. | 0
8 , . Estan identificadas las cantidades méximas y| 0
Indicadores dejanhdad minimas de articulos.
9 |Estrategia d& Indicadores|Existe una estrategia de Indicadores visuales| 0
c visuales adecuada.
3 110 ]... . Las herramientas y utilitajes poseen un lugar| 0
3 Utiles de trabajo y disposicién claramente definido.
Subtotal 0
11 |Pisos Los pisos estan libres de basura y suciedad 3
12 [Escritorios Los escritorios estan libres de papeles 0
13 |Equipos Se realiza inspeccién y mantenimiento 0
. |14 - . Existe personal responsable de realizar las| 0
' _ Responsabilidad de limpieza lé\lspecciolnes. i _ -
\ s usuario mantiene limpio su puesto de
5 Habito de limpieza trabajo
Subtotal 5
16 R Las funciones y responsabilidades estin| 3
c Descripcién de cargo definidas y formalmente registradas _1
2 (47 Se generan ideas de mejora que se 1
5 .
-E |deas de mejoramiento implementan.
8 18 |Procedimientos Existen procedimientos claramente definidos. | O
E 19 |Plan de mejoramiento Existen planes futuros de mejoramiento 1
3 20 |Las primeras 3S Se mantienen las 3 primeras S. 0
' Subtotal 5
21 |Entrenamiento Se proporciona capacitacion o induccion. 1
22 Los utiles y equipos son almacenados| O
Utiles y equipos correctamente.
23 |Control de stock Se ha iniciado un control de stock. 0
g 24 Procedimientos Los ' procedlmlentps estdn al dia y son] O
3 : continuamente revisados.
S |25 , Las descripciones de cargo estdn al dia y son{ 2
-3 Descripcion de cargos continuamente revisadas.
Subtotal 3
Puntaje total 115
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TABLA 19
RESULTADO DE LA AUDITORIA 5S INICIAL EN LA OFICINA A

Pilar Puntaje | Maximo | %
Clasificacion 3 20 15
Orden 1 20 5
Limpieza 6 20 30
Estandarizacion 2 20 10
Disciplina 2 20 10
Total 14 100 14
TABLA 20

RESULTADO DE. LA AUDITORIA 5S INICIAL EN LA OFICINA B

Pilar

Puntaje | Maximo | %
Clasificacion 2 20 10
Orden 0 . 20 0
Limpieza 4 20 20
Estandarizacion 2 20 10
Disciplina 1 20 5
Total 9 100 9
TABLA 21

RESULTADO DE LA AUDITORIA INICIAL EN LA OFICINA C

Pilar Puntaje | Maximo | %
Clasificacion 2 20 10
Orden 0 20 0
Limpieza 5 20 25
Estandarizacion 5 20 25
Disciplina 3 20 15
Total 15 100 15
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Los resultados de la auditoria nos muestran claramente los

bajos niveles iniciales 5S en la organizacion, coincidiendo en las

tres areas el puntaje menor, que corresponde al pilar de orden.
o T %
PR

iy B4
Estos valores representan una excelente ‘% ortunidad de

)

\

mejora.

wL LA : v
(IR - B3P0OL
Como podemos observar el orden es el punto mas critico, en su

mejor situacion calificado con 5 en la oficina de la coordinacion,
pues todas las areas en analisis carecen de orden , factor que
repercute directamente en la confianza por parte del usuario

final.

Como segundo punto de atencion, resultado de la auditoria en
la oficina tenemos los pilares de estandarizacién y disciplina.
Las calificaciones son reflejo de la carencia de documentos,
registros, procesos e inclusive definiciones de funciones y de

cargos.

En la oficina B y C coincide como segundo lugar el pilar de
clasificacion, debido a la existencia de herramientas, equipos,

materiales y elementos innecesarios.
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La calificacion del pilar de estandarizaciéon y disciplina se ven

procesos Yy funciones definidas.

e

Una vez obtenida la calificacion para cada unogde‘log;pdqares de
CiR - B3POL

la metodologia, se realiza la representacion grafica mediante un

diagrama radar. El diagrama consiste en cuatro circulos
conceéntricos y cinco radios equidistantes que representan cada
uno de los pilares 5S. La escala de calificacién asigna a cada
circulo 5 puntos que son adicionados al anterior, asi se obtiene
el primer circulo 5, el segundo 10, el tercero 15 y el cuarto 20.La
situacion perfecta de nivel 5S estaria representada por la figura
de un pentagono y una calificacion de 20 puntos para cada

pilar.

GRAFICO 9: Grafica radar inicial de la oficina A

20 Claslficacion

Disciplina

Estandarizacién Limpleza
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GRAFICO 10: Grafica radar inicial de la oficina B

20 Clasificacién

Disciplina

Estandarizacién Limpleza

é
GRAFICO 11: Grafica radar inicial de la oficina C

20 Clasfficacién

Orden

EahndadzaclepIeza

En cada radio o eje se grafica el valor numérico obtenido en la
auditoria, luego estos puntos se unen para obtener el nivel

grafico 5S.
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Ante la gran oportunidad de mejora presentada por los niveles
iniciales 5S , con una eficaz implementacién podremos mostrar
claramente los beneficios que ofrece la metodologia 5S y como
los result.ados mejoran el ambiente laboral. En la etapa de

auditoria final se empleara el mismo formato de calificacjon, de
‘:{. ' K S

o

modo que permita evidenciar la mejora.

2.2 Elaboracion del plan de implementacién. fg . Eg,;’g“

Pese a que la ngturaleza de la metodologia es mayormente aplicable a
talleres o areas de produccién, en la siguiente implementacion se
desarrollara y tratara de aplicar de la mejor forma conceptos y
actividades de la metodologia 5S para que a su finalizacion se
obtenga un ejemplo viviente para la implementacion de la metodologia

en empresas de servicio.

Mediante la utilizaciéon del marco tedrico de la metodologia y el analisis
de la informacién recabada se tratara de encontrar la forma mas
adecuada de implementacion, que permita lograr un buen desempefio

del personal a lo largo del proceso.
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2.3 Lanzamiento del programa

2.3.1 Planificacion

Cuando se desea implementar la metodologia 5S en una
organizacion, es primordial el involucramiento de todos sus
miembros, por tanto es esencial un lanzamiento oficial que
permita formalizar la situacion y que evidencie el compromiso
de Ia alta direccioén en cuanto a tiempo y recursos a invertir.
. ,

Luego de una reunién con la alta direccion de la coordinacion,
se pusieron los puntos en claro de los recursos necesarios para
una correcta implementaciéon y para asegurar de los resultados,
el implementador pidi6 total compromiso y disponibilidad de
tiempo, propuesta que fue aceptada por el coordinador de la
carrera, luego de escuchar los beneficios que pudiera lograr con

una correcta implementacion de la metodologia 5S.

El tiempo planificado para el lanzamiento oficial fue de 1 hora
35 minutos, en los primeros 20 minutos se correria la encuesta
inicial, seguida de la presentacion del consultor que tomaria

aproximadamente 45 minutos, incluyendo las inquietudes que



64

surjan de la presentacion, para culminar con el taller de
aplicacion. El primer taller consistié en una liuvia de ideas de los
problemas que se presentan en la organizacion de 30 minutos

aproximadamente.

TABLA 22
PLANIFICACION DE LANZAMIENTO

‘ . : Tiempo
Actividad (minutos)
Encuesta 20
Presentacion 45
£ Lluvia de
ideas 30
Total 95

A cada miembro de la organizacion, se le entrego copia del

e, B
S B
» o6 e

material expuesto por el implementador, de manera g_ug és‘i%rva
R B g ‘:_»u4".;k

de material de apoyo.

2.3.2 Lanzamiento oficial del programa (18 - B4P0L

El dia 15 de febrero del 2003 se realizé el lanzamiento oficial
del programa 5S, en la sala de profesores de la Facultad de
Ingenieria en Mecanica y Ciencias de la Producciéon. Contando

con la presencia de los seis miembros de la organizacion.
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El desarrollo de las actividades fue casi normal, pero en mitad
de la exposiciéon entré a la sala un profesor de la facultad e

intervino con preguntas que causaron un retraso de 10 minutos.

La lluvia de ideas cumplié su finalidad al definir los problemas
evidentes en la organizacién, aqui se tratd de realizar una
jerarquizacioén, pero surgié una confusion entre los miembros al
tratar de decidir si algunos de los problemas eran causas o
consecuencias de otros.
£

El implementador analizd posteriormente los problemas
definidos, encontrando asf, los mas importantes que intervienen
de manera significativa en el desempefio de la organizacion. La
lista fue presentada en la etapa de justificacion de la

metodologia de mejora.

2.3.3 Definicion de la metodologia de trabajo.

Como ya se ha mencionado la implementacién de un programa
58 se fundamenta en el trabajo en equipo, razén por la cual
sera un proceso interactivo, donde el aprendizaje se de en las

dos direcciones.
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FIGURA 2.3.3.1 PROCESO DE APRENDIZAJE BI- DIRECCIONAL

Cada uno de los pilares estara precedido por capacitacion y un
taller que consistira en aplicar los conocimientos adquiridos en
cada pilar. El seguimiento de las actividades, asi como las
asignaciones y responsabilidades lo efectuara el implementador
en consenso con la alta direccion y los resultados seran
mostradqg en la siguiente reunidbn que se planifique. El
seguimiento continuo permitird recordar a los miembros de la
organizacion los objetivos de la implementacién, asi como
confirmar su compromiso con la metodologia.
$SP0

El marco teérico se incluira en cada capitulo segun s %éns'(%je

necesario, puesto que la tesis es primordialmente gg()fic“atlgguy
CB - Bgro

practica.

Los objetivos de la implementacioén de la metodologia 5S en la
Coordinacion de la carrera Ingenieria y Administracion de la

produccién Industrial son los siguientes:
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Mejorar notablemente los niveles de clas%

limpieza de la organizacion.

Establecer un sistema de registro de docurr@gtog;ﬁ@ylante la
elaboracion del manual de procedimientos.

Lograr una mejor utilizacion del espacio disponible.

Disminuir el tiempo muerto en los procesos, por la busqueda de
documentos.

. Aumentar los conocimientos y definir un nivel de calidad
aceptable en el trabajo de la coordinacion de la carrera.

Crear apmbientes de trabajos mas agradables, limpios,
productivos y' eficientes.

Crear una base soélida de calidad, para posteriores

implementaciones de sistemas de gestiéon de la calidad.

En la planificacion de la implementacién esta incluida la
publicacion de los resuitados de las evaluaciones 5S, la
creacion de un logo y un slogan, que reflejen el claro
compromiso y vinculacién de las personas que componen la
organizacién con la metodologia 5S. Cada uno de los miembros

posee un rol protagoénico.
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2.4 Clasificacién, orden y limpieza.

Corresponden a los tres primeros pilares de la metodologia 5S vy
toman sus nombres de las palabras en japonés: Seiri, Seiton y Seiso
que constituyen la base de la metodologia 5S, sobre la que se
apoyaran todas las actividades y conceptos, que permitiran la mejora y
el cambio en las mentes de los miembros de la organizacion. Su
sZCuencia es primordial, un error que se cometa en cualquiera de los

pilxpres repercute directamente en la implementacién del siguiente.

: &

P
Muchas empresas en nuestro medio solo implementan estos tres
primeros pilares, que sirven de base para llevar a cabo un plan de
TPM, JIT o Kaizen. Ya que sus esfuerzos se centran en el desarrollo
de las filosofias de calidad antes mencionadas y los empresarios han
reconocido la dificultad que representa entrar en la mente de las
personas y crear un estilo de vida de calidad. El paradigma de que la
calidad es un gasto y no una inversion esta empezando a cambiar y

observamos que la competitividad impulsa a las organizaciones a

entrar en estas corrientes originadas en el Oriente.

Una correcta implementaciéon de 5S , muestra resultados a corto plazo

y la inversion monetaria que se debe realizar es pequefia en



69

comparacion con los sistemas de gestién de la calidad y las filosofias

de calidad.

2.4.1 Planificacion.

Para una correcta planificacion se realizara una descripcion a

continuacién de los parametros y actividades previas realizadas.

2.4.1.1. Definicion de equipos de trabajo

Para la realizacion de cada uno de los talleres se
trabajara en parejas, puesto que las localidades a
analizar son tres y las personas que participaran

en la implementacion son 6.

La descripcion detallada -de las actividades,
objetivos Y justificacibn de la asignacion de
personas y oficinas se describird en la ejecucion
de cada pilar, dado que los objetivos varian de
acuerdo a la actividad que se realice , algunas
ocasiones es mejor que la persona que esta mas
ligada con la oficina trabaje en ella y otras veces

es totalmente negativa esta asignacion. Por este



70

motivo las parejas no seran fijas durante todo el
proceso, se buscara combinar de la mejor manera
cualidades y caracteristicas personales que

pudieran intervenir en el proceso.

2.4.1.2 Elaboracion del plan de trabajo para cada uno

de los tres pilares.

Con el fin de asegurar una correcta

"ﬁ implementaciéon de los tres primeros pilares de la

éémetodologia 5S se realizd la planificacién, la
lﬂﬁ{:]isma que cuenta con capacitaciéon y talleres
individuales, asi como diversas actividades que se

describiran a continuacion.
Clasificacién

Es el pilar 5S que corresponde al principio de justo
a tiempo (JIT): “solo lo necésario, en las
cantidades adecuadas y cuando se necesita”. En
otras palabras significa remover del lugar de

trabajo todos los equipos, Utiles, suministros u
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objetos que no son necesarios para la operacion

normal.

Clasificacion es el primer paso firme en el camino
hacia la gestion de todas Ias operaciones de una
industria u ofganizacién, alcanzando la calidad en
sus actividades cotidianas, en su producto final y
en la atencion al cliente tanto interno como

externo.

La correcta aplicacion permite obtener un mejor
ambito laborar y por consiguiente una satisfaccion
personal que comiunmente se traduce en

incremento de la productividad.

El pilar de clasificacion requiere de la toma de
decisiones sobre los elementos, herramientas,
equipos o instrumentos que se encuentran en el
area de trabajo, basandose en dos criterios
sencillos: necesario e innecesario. La informacién
a la que nos referimos se presenta en la siguiente

figura.
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FIGURA 2.4.1.2.1 CRITERIOS PARA CLASIFICACION.

o,

En la grafica que se presenta a continuaciéon se
mencionaran las actividades planificadas para la
implementaciéon del primer pilar con sus

respectivos tiempos de ejecucion.

_ Planificacion de las adtividades del pilar de dasificadén ]
. Febrero Mazo
e 10|16 17| 18] 10| 0] 21| 21 2 4] ) |l 1 2 o) 4] 5

Capacitacion del pilar

Colocacion de tarjetas rojas

Haboracidn del plan para diminarlas

Biminacion de tarjetas rjas

Digitalizacién del reparte

Andlisis de recursos invertidos

FIGURA 2.4.1.2.2 PLANIFICACION DEL PRIMER PILAR.



Orden

Estd estrechamente ligado con el pilar de
clasificaciébn, ya que si existen errores en la
implementacién de la clasificacion, répercutirén
directamente en esta etapa. Una correcta
estrategia de tarjetas rojas debe anteceder al
orden, de no ser de esta forma se pudiera
desperdiciar el tiempo en ordenar elementos,

herramientas o equipos que no son necesarios.

Orden significa arreglar los elementos necesarios
de manera que sean mas faciles de usary ser
clasificados, para que cualquier persona pueda
encontrarlos sin necesidad de pertenecer a ese

lugar de trabajo.

En este pilar la actividad principal es la estrategia
de indicadores, sefialadores, letreros 0 anuncios
visibles. Pese a que el periodo de clases termina
oficialmente el 8 de marzo, el coordinador y unas

de las asistentes laborara hasta el catorce de



marzo, lo que nos permitira seguir trabajand%ig ;4
%}%‘é i ’ ,

proceso. e

Planificacion de las actividades del pilar de orden
.. Feb Mazo
Actividades _
2712812 3]4]5{6]7|8|9]|10]11] 12| 13] 14
Capacitadion = ]

. |Taler o

Ejecucién de las actividades designades | B—— =

Andlisis de la estrategia de lefreros

FIGURA 2.4.1.2.3 PLANIFICACION DEL SEGUNDO PILAR.

En este periodo de vacaciones, se tomé la

decision de cerrar la oficina. El reinicio de

actividades estaba programado para el 5 de mayo

CIB-ESPOL

que corresponde a la semana de registros, y el
periodo de clases comenzaria dos semanas

después como sucede normalmente.

Limpieza
Tercer pilar de la metodologia 5S, enfatiza el

movimiento de suciedad, elementos, equipos,



75

herramientas u objetos que se encuentren en el
lugar de trabajos y que impidan o estorben en el
desarrolio efectivo de las actividades diarias, se
debe incluir en el concepto “ mantener el lugar de
trabajo en 6ptimas condiciones en todo momento,
de manera que esté listo para ser usado por
cualquier persona cuando lo requiera y se realice

un trabajo eficiente, ordenado y limpio™.

El alcance que se le da al significado de limpieza,
va dirigido hacia un acto de conciencia personal

sobre nuestro puesto de trabajo y nuestro

ambiente en general.

FIGURA 2.4.1.2.5 EVOLUCION DE LA LIMPIEZA
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Planificacion de las actividades del pilar de limpieza

. Marzo Mayo
Actividades
. 12{13|14{15/ 5{ 6] 7] 8] 9]10111]12{13[14]15]16
Capacitacion S
Taller (definicién de blancos) ]

Disefio de listas de venficacién

Aplicacion de fas listas

FIGURA 2.4.1.2.4 PLANIFICACION DEL TERCER PILAR.

La limpieza juega un papel fundamental en la

eficiencia y seguridad del trabajo. Esta relacionada

con la moral de los empleados y su conciencia de
J o toRe

iR - %520L mejoramiento. En la etapa inicial, limpieza va de
la mano con la constante inspeccion, la misma que
disminuira en frecuencia a medida que se
convierta en habito. La implementacién de este

pilar no es complicada, depende el ambito en el

que se va a desarrollar.

2.4.1.3. Disefio y elaboracion de tarjetas rojas.

La estrategia de tarjetas rojas es un método que

permite identificar los equipos, materiales,
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herramientas e instrumentos necesarios en la
organizacion, evaluando su utilidad y su correcto

uso. Este tipo de tarjetas permiten marcar o

color llamativo e indica: advertencia, peligro o

cuidado.

Para la estrategia de tarjetas rojas en la
organizacion el implementador diseiié dos tipos
de tarjetas: una de ellas ira adherida al equipo,
herramienta, u objeto y la otra es un documento
que se llevara de registro y control. Ambas
contienen la misma informacién basica, pero el
nivel de detalle varia en la tarjeta que se llevara en

registro.

La tarijeta que ira adherida al equipo, util,
suministro u objeto tiene las siguientes
caracteristicas e informacion: 1 El nimero de

tarjeta, 2 localidad en la cual se utiliz6,3 prioridad
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de atencion (1=Urgente, 2=Normal 3=Puede
esperar) , 4 equipo o herramienta en la que se
detecté la anomalia la descripcion de la anomalia,
5 el nombre de la persona que colocé la tarjeta, 6
la fecha, 7 la descripciéon de la anomalia y 8 el
tiempo estimado de eliminaciéon de la tarjeta. El
material usado fue cartulina roja cortada en

73! cuadrados de 8 cm de lado.

-

58 Campana5'S No.
Oficina A @rioridad 123

Anomalia detectada
@uipofherramienta:

Rep. F’or@__ Fecha_(s)_,_v__A__A__*
Breve desripcian@ -

Tiempo estimada

de eliminacién — . das

FIGURA 2.4.1.3.1 DISENO DE TARJETA ROJA

Los disefios de las tarjetas rojas pueden variar de
acuerdo a las necesidades de las diferentes
campafias de implementacion, se puede solicitar

mas informacion en caso que lo requiera.
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Cada caso es individual, si bien es cierto que
todas las implementaciones se basan en la teoria,
los criterios, informacién y formas de utilizacién de
la estrategia de tarjetas rojas difieren. La
estrategia de tarjetas rojas es la primera actividad

vértice de una camparia 5S.

La tarjeta para registro y control contiene
informacién adicional sobre las acciones tomadas,
las sugerencias de la persona que reportd la
anomalia , el tiempo real de eliminacion, etc . No
necesariamente la persona que reportd la
anomalia la va a solucionar. En la siguiente figura
se presenta el disefio de la tarjeta que se llevara
como registro en una carpeta asignada de forma
permanente a la campafia 5S o si la alta direcciéon
lo requiere, todos los registros de la campéﬁa se

llevaran de forma electrdnica.



80

e , Aplicado por. Fecha:
g, OficinaA Prioridad 1 2 3
e ' Descripcidn de la acdion tomada
Fﬂ, o Anomdlia detectada
Reportado por: Fedcha:

Descripaén de anoimalia

Sugerendia para eliminarla Coseneciones:

Tiempo esmado de efiminacién [gponsabie: ]

FIGURA 2.4.1.3.2 DISENO DE TARJETA ROJA PARA
REGISTRO

2.4.1.4. Diseiio y elaboracion de listas de verificacion.

Con el objetivo de normalizar los tres primeros
pilares de la metodologia, se disefi6 la siguiente
lista de verificacion. En ella tenemos una
herramienta sencilla que resume los principales
elementos a controlar, para lograr hacer de la
metodologia un habito. Los items que se verifican
en la lista son los mas propensos a desordenarse

o los de mayor frecuencia de uso.
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Implementaclén de la metodologla 5'S en el IAPI

Lista de verificaclén diaria de puestos de trabajo 5°S
Puesto de trabajo:
Fecha
Descripcion Si [Noj Si|No
Escritorio
Presencia de papeles sobre los escritorios
Superficie sucia o algun liquido regado.
Libros, cuadernos o documentos ajenos a las actividades
Articulos personales fuera de lugar
Boligrafos y lapices fuera de lugar.
Falta de boligrafos o lapices.
Utilitaje: grapadoras, perforadoras, etc. Desordenado.
Escritorio con de papeles y desperdicios (envases vacios)
Silla fuera de lugar
Mensajes o notas fuera de lugar
Pisos
- |Presencia de liquidos regados en el piso.
Envases o botellas vaclas en el piso
Suciedad visible
Equipos de oficina
Equipos fuera de lugar
Equipos en malas condiciones
Presencia de notas regadas o pegadas en computadores.

Responsable

Observaciones

FIGURA 2.4.1.4.1 LISTA DE VERIFICACION DIARIA

El control de la clasificacion, orden y limpieza se
realizara diariamente al finalizar o empezar la

jornada, de forma individual por puesto de trabajo.

La oficina de la coordinacion esta dividida en dos
puestos de trabajo: El area principal y el area de
las asistentes. La forma de aplicacidbn de los

formatos sera la siguiente: Una persona designada
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se encargara de anotar los datos en la hoja de
verificaciébn, marcando con un visto en la casilla
que corresponda. En la casilla de observaciones

ASES. I debe constar el nimero de fallas observadas asi
R4

e “Jixomo cualquier comentario o incidente suscitado.

B J

’Q .

20,
cig- B3Rl segunda lista de verificacion disefada que se
utilizara en la implementacion se presenta a
continuacion, las actividades incluidas en la lista
son las estrictamente necesarias de ejecutar por
parte del conserje o del personal asignado para la
limpieza, con la objetivo de mantener la oficina

ordenada y limpia.

Su aplicacion se definira en la descripcion del pilar
de estandarizacion mas adelante. A pesar que la
propuesta es realizar las tareas de limpieza tres
veces por semana, dependera de la factibilidad y
compromiso que muestre la coordinacion y el
conserje. Debido a la facilidad del uso del formato
no se describira detalladamente ‘la informacion que

contiene, pero se debe destacar dos campos del
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formato: la fecha de realizacion de la limpieza y el
visto bueno por parte de un funcionario de la

organizacion.

Control de limpieza general, camparia 5°S

Fecha

Pisos ' ; T
Barrido

Trapeado

Escritorios

Botar basura presente
Limpiar la superficie

Equipos de trabajo
Limpiar el polvo

Revisar y limpiar cables.
General

Botar basura.

Limpiar vidrios

Visto bueno

FIGURA 2.4.1.4.2 LISTA DE VERIFICACION DE LIMPIEZA

Luego de realizar la planificacion de cada pilar y disefiar los
instrumentos necesarios para la efectiva ejecucion de las

actividades de implementacion, se procedera a describir las



84

actividades, experiencias e incidentes suscitados en cada una

de las tres primeras etapas.
2.4.2.1. Capacitacion del personal.

La capacitacion se desarrollara de manera
individual para cada pilar al inicio de las diferentes
actividades caracteristicas de los pilares. Si bien
es cierto el apoyo tedrico existente sobre |a}
metodologia esta direccionada hacia talleres y
areas de produccién, en cada capacitacidon se
orientara la teoria a la empresa de servicios sin

dejar a un lado los conceptos basicos.

Se presentara los dos direccionamientos de la
teoria, el clasico para conocimiento general y el

diseflado por el implementador para exponerio a

criticas y correcciones de manera que al finalizar
la implementacion pueda obtenerse una guia
completa de capacitacion orientada a los servicios.
Es necesario conocer la teoria basica para

encontrar las formas de hacerla evolucionar y
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transformarla hasta obtener algo que se ajuste a

nuestra precisa situacion.

La primera capacitacion se desarrollé el dia del
lanzamiento del programa, el 15 de febrero del
presente afo. En esta reunion se explico
claramente las generalidades de la metodologia,
los beneficios que resultan de la correcta
implementaciéon, los problemas y preguntas
comunes que se hacen las personas de las
organizaciones antes de la implementacion de la
metodologla, casos practicos que han fracasado,
fotos de ejemplo de los resultados al aplicar el

primer pilar, etc.

Los objetivos especificos de la primera reunion
fueron tres: Inducir la metodologia 5°S a las
personas que laboran en la organizacién para
vincularlas y comprometerlas a trabajar por el
cambio, capacitarlas con la teoria del primer pilar
para realizar posteriormente el taller de colocacion

de tarjetas rojas de manera eficiente y eficaz y
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definir los problemas de la coordinacion que
permitan la justificacion de la metodologia 5°S
como la metodologia de mejora mas adecuada a

implementar.

El taller se dividio en dos actividades principales,
en la primera parte se realizé una Nuvia de ideas
para definir los problemas de Ia organizacién y en
la segunda parte se realiz6 la colocacion de las
tarjetas rojas. La jornada estaba planificada para
comenzar a las 9:00am, pero .empez6 con una
hora y diez minutos de atraso, concluyendo a Ias
14:45 horas. La reunién se llevd acabo sin
inconvenientes y se observo gran interés por parte

del personal en el proceso.

La segunda' capacitacion tuvo la finalidad de
establecer los procesos de la organizaciéon vy
designar jerarquizaciones que permitan definir los
procesos claves. Es particular el caso de esta
capacitacion, ya que la organizacion tiene un

terrible problema de falta de registros y a esto se
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suma que no ha habido una reunién para definir

procesos Y clasificarlos.

Se inici6 la reunidon con la exposicion del
implementador acerca de la definicion de
“proceso’, sus caracteristicas, los tipos existentes,
indicadores de desempefio y aclaraciones en
cuanto a entrada, procesamiento y salida del
sistema, anteriormente se habla percibido
confusiéon de la alta direccion sobre el tema. Se
contd con la asistencia de t‘odo el personal, pero al
final de la reunién el coordinador y la profesora se
tuvieron que ausentar, quedando} asi la decision
sobre los procesos claves en mano de las
asistentes y el implementador, quienes
establecieron los procesos claves basandose en
su experiencia laboral en la organizacién. La
decisién contd con el apoyo total de la alta
direccion. La reunion tuvo una duracion de 120

minutos.
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Para el segundo pilar "Orden”, se desarrollé una
capacitacion que seguia el mismo esquema que
las anteriores. Al inicio el implementador presento
la informacion sobre el pilar y las actividades mas
importantes incluidas en él. En este pilar se
encuentra la estrategia de sefalizacién y anuncios

visibles.

El objetivo del taller fue encontrar y designar
lugares para cada cosa, una vez que se
desecharon los materiales, herramientas, y objetos
que no servian o eran innecesarios en la
operacion normal de la organizacion. En la
capacitacion se expuso los conceptos y la
informacion de la metodologia sobre este pilar,
seguido de la definicion de lugares, Utiles, equipos
y ambientes que seran objeto ~ blancos ~ de
andlisis y control para la siguiente etapa de la

implementacion.

El taller consistio en que cada persona dibuje la

oficina designada y en el dibujo indique la
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ubicacién de los diferentes mobiliarios, utiles,
equipos Yy objetos que ahi se colocarian,
adicionalmente se solicité un dibujo mas detallado
del lugar o la disposicion de equipos, utiles o
instrumentos que consideraran mas importante.
Por ejemplo: en la oficina A decidieron detallar el
escritorio principal y el librero, en la oficina B la
ubicacion de los escritorios ( existen dos ) y en la

oficina C el orden del librero.

Al final de la reunidon se expusieron y discutieron
las diferentes ideas. La asistencia fue regular y la
reunion se desarrolldé sin inconvenientes durante

los 150 minutos de su duracion.

Como se menciond anteriormente, el nivel de
limpieza es bueno en la oficina A y C, situacion
que no sucedia en la oficina B. Pero no represent6
mayor problema, ya que la eliminacion de tarjetas
rojas obligd a limpiar profundamente las diferentes
localidades y desechar cosas inservibles que

causaban desorden y suciedad. .
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La reunidon de implementacion del tercer pilar fue
breve debido a la situacion de la organizacion ante
la limpieza, desarrollandose en 90 minutos. En la
capacitacion surgié el primer comentario en cuanto
a la adecuacion de la teoria al caso particular de la
organizacion. Aqui la alta direccion encontrd la
necesidad de darle una definicibn mas amplia a la
palabra limpieza. Puesto que la teoria se refiere
solo a librar de polvo y suciedad los puesto de
trabajo, el implementador lo adecué a mantener el
sitio de trabajo limpio y ordenado y la alta direccion
definié limpieza como conservar el puesto de
trabajo en Optimas condiciones de orden y
limpieza, hasta el punto que se convierta en una
disciplina no dejar documentos u objetos con los
que se estaba trabajando en el puesto de trabajo
cuando se ha interrumpido la actividad que se
realizaba, esta aportacion estuvo basada en el
cambio personal experimentado. Esta ocasion el

taller consisti6 en definir las actividades que se
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iban a realizar para prevenir problemas que

ocasionaran la falta de limpieza.

2.4.2.2 Colocacion de tarjetas rojas.

El primer pilar de la metodologia 5°S, clasificacion,

significa mover del lugar de trabajo todo aquello

que no sea necesario para la operacién diaria.

Para esto se cred la estrategia de etiquetas rojas,

qgue es un método simple para identificar los

equipos, herramientas, instrumentos, materiales y

objetos innecesarios en nuestro lugar de trabajo.

La estrategia consta de seis pasos:

1.

2.

Planificar e iniciar el proyecto de tarjetas rojas.
Identificar los blancos de las tarjetas.

Disefar y elaborar las tarjetas rojas.

. Definir los parametros y criterios de colocacion.

Aplicar las tarjetas rojas.

Registrar y evaluar los resultados.

La colocacion de tarjetas rojas se llevé acabo el

dia 15 de febrero, el mismo dia de la capacitacion
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del primer pilar, el desarrollo de la estrategia fue
casi normal, hasta que surgié un desacUerdo en
los criterios empleados en la colocacién de las
tarjetas en las oficinas A y C. El desacuerdo se dio
especificamente en el nivel de detalle empleado

para la estrategia.

La colocacion de las tarjetas se trabajo en parejas
a las cuales se asignaban las oficinas con las que
no estaban directamente relacionados, con el
objeto de disminuir el aspecto subjetivo en el

momento de la decision de colocar las tarjetas.

Esta comprobado y avalado por estudios de casos,
que la subjetividad es un factor negativo en la
estrategia de tarjetas rojas y que su intervencion
estA asegurada en todo proceso de
implementaciéon, dada la naturaleza del hombre
para conservar y acumular objetos a los que se
siente sentimentalmente ligado aunque no sean
necesarios. Algunos casos de implementacion han

fallado por esta situacion. Si acumulamos
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elementos innecesarios, invertimos tiempo,
esfuerzo e ideas ordenando objetos innecesarios y
asl se van acumulando sucesivos errores en la

implementacion.

A continuacion se presenta el numero de tarjetas
colocadas en cada oficina, y sus prioridades de

eliminacion.

TABLA 23

TARJETAS ROJAS APLICADAS

Localidad ~_Namero de tarjetas
(oficina) | Prioridad | Prioridad | Prioridad
1 2 3
A 14 3 2
B 5 6 2
C 10 6 5
Total de tarjetas aplicadas 8

Como podemos observar, a pesar de que la oficina
B es la que mayor problema causa en el sistema,
es a la que menos tarjetas rojas se han aplicado,
asl notamos la importancia de la definicion de
parametros y nivel de detalle de la estrategia. Se

debe definir previamente los criterios. La eficiencia
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y uso de la estrategia esta en funcién del nivel de
detalle deseado, de manera que facilite la
focalizacion de los problemas y la eliminacion
eficiente de las tarjetas. Mientras mas afinado sea
el detalle, los resultados seran mas utiles y
eficaces. El trabajo de eliminacion se vuelve mas

sencillo.

FIGURA 2.4.2.2.1 ESTRATEGIA DE
TARJETAS ROJAS EN LA OFICINA A

FIGURA 2.4.2.2.2 ESTRATEGIA DE
TARJETAS ROJAS EN LA OFICINA



95

FIGURA 2.4.2.2.3 ESTRATEGIA DE
TARJETAS ROJAS EN LA OFICINA C.

No estan claramente definidos los limites entre el
pilar de clasificacion y el pilar de orden,
generalmente las tarjetas se aplican sobre
elementos que no sirvan o que estén en lugares
no adecuados, aunque la localizacion de los
elementos es material de analisis del sigUiente
pilar, esta equivocacion o acieto como lo
podemos llamar dependiendo del punto 'de vista
que apliquemos, nos puede ayudar en la
implementacién del segundo pilar o a Ila

clasificacion eficiente y veraz.
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2.4.2.3 Elaboracion y ejecucion del plan para

eliminarlas.

Una vez colocadas las tarjetas rojas en cada
oficina, se procedié a cambiar las asighaciones de

areas, pues inicialmente se asigné a personas que

Coy

%5 T2y ¢ no eran duefas de las oficinas para colocar las

AT g-

v fﬁ(u’ls ! . . H
(‘,L&mf ‘j‘espacms objetos de estudio, de manera que

asigha a las personas duerias de los diferentes

o) L

analicen y evalien la utilidad de cada elemento
marcado con una tarjeta. Antes de que cada
pareja realice el plan de eliminacién de las tarjetas
se reforzé la teoria respondiendo las inquietudes
de los miembros de la organizacion. Se establecio
la definicion de prioridades y el plazo para la

eliminacion de tarjetas rojas.

Cada pareja debia realizar un plan para la oficina
asignada , pero la realidad fue otra. El area de las
asistentes en la oficina principal fue la unica que

cumplié con las prioridades y plazos designados.
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En el caso del area del coordinador, la eliminacion
no se cumplié hasta después de unas semanas
del plazo indicado. En las oficinas B y C tampoco
se cumplié con el plazo , razébn por la que se
decidié dar una prérroga a la eliminacién. Después
de haber sido extendido el plazo, ia unica oficina
que elimin6 todas sus tarjetas rojas fue la oficina

B.

El origen del problema se atribuy¢ a la falta tiempo
para dedicar a el proceso de mejora, pues no se le
dio la importancia que se merecia. La metodologia
de eliminaéién tampoco se cumplié, los miembros
de la organizacién decidieron trabajar en grupo en
lugar de parejas, las responsabilidades se sub
delegaron y al observar que no se cumplian se

designaron a otras personas.

Las prioridades anotadas en las diferentes tarjetas

no sirvieron de nada, pues excluyendo al area de
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las asistentes, se hizo caso omiso a esta

informacion.

Es destacable los resultados de la eliminacién de

tarjetas rojas en la oficina B, pues la cantidad de

desperdicios fue impresionante, asi como el polvo

que resulté de la eliminacion de ellos.

FIGURA 2.4.2.3.1 RESULTADOS DE LA CLASIFICACION
EN LA OFICINA B.

FIGURA 2.4.2.3.2 ACTIVIDADES DE ELIMINACION
DE TARJETAS ROJAS.
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El tiempo empleado en la eliminacién de las
tarjetas rojas en la oficihna A y C no se pudo
contabilizar, debido a que las actividades se
realizaban alternadamenfe en las oficinas, en

cualquier momento del dia y en distintos dias.

el caso de la oficina B, se necesitaron dos

sistentes para la ejecucion de las tareas y

- R
poLsti At

CIB - wsddbajaron en ella por un periodo de 240 minutos,
esta tarea se realizé un solo dia y los resultados

fueron excelentes.

2.4.2.4 Estrategia de letreros y anuncios visibles para

el pilar de Orden.

El orden puede ser definidlo como clasificar
sistematicamente los equipos, herramientas,
instrumentos y materiales de trabajo de manera
gque sean mas faciles de usar, clasificar y

encontrar.
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Una vez que todo este organizado, sélo lo
necesario queda. El siguiente paso es dejar clara
la ubicacion de cada uno de ellos para que
cualquiera pueda entehder inmediatamente donde

encontrarlo y donde devolverlo.

Cuando los lugares han sido designados,
necesitamos una manera de identificarlos para
saber que va en cada lugar y que cantidad de
cada elemento. Para este fin se emplea la
estrategia de letreros o sefalizadores, que se
puede utilizar para indicar tres factores: lugar,
instrumento y cantidad. La teoria contempla la
estrategia de pintura para este fin, la misma que
se utiliza en nuestro medio comtnmente para

talleres o areas de produccién.

Esta estrategia consiste en demarcar las
ubicaciones de elementos, equipos y utiles de
trabajo, de manera que sea visible su ubicacion y
que cualquier persona pueda encontrarlo de un

solo vistazo y devolverlo con facilidad. La
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metodologia insita al uso plantillas demarcadas
sobre los escritorios en lugar de contenedores de
plumas o lapices. En las plantillas propuestas en la
teoria debe ir el nombre del objeto y la cantidad

necesaria.

En el caso particular de la coordinacién se decidié
no aplicar la estrategia de pintura, debido al

}gducido espacio y por razones estéticas

dlanteadas por la alta direccién.

vez sugerido el orden de cada elemento en el
taller de capacitacion de este pilar, los miembros
de la organizacién debian ejecutarlo y para hacer

los letreros, el implementador sugirié a la alta

g ok v
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FIGURA 2.4.2.4.1 PLANTILLA PARA ESCRITORIO.

R S
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direccidn diferentes logos y slogans, que servirian

para la campaiia.

En un afan de recopilar mas ideas y de lograr la

participacion efectiva de todos los miembros, se

sglicité a cada uno de ellos un slogan para la
pana, el mismo que debla ser entregado en la
iente reunion. Lastimosamente el pedido no

e

?r-ﬁ ggé:;%scuchado a pesar de haber sido solicitado

innumerables veces.

En este pilar se origindé el primer cambio en la
planificacion de la implementacion, pues hasta
este momento habia una semana y media de
retraso. Razén por la cual, el implementador en
acuerdo con las personas de la organizacion
decidieron tomar menos dias de lo planeado para
realizar las actividades de este pilar y realizar la
capacitacion del tercer pilar mientras se estaba

tratando de implementar el segundo.
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El pilar de orden se tratdé de implementar dos
veces, ya que la primera implementaciéon no fue
exitosa, por cuanto no se ejecutd nunca o
planificado en el taller. El segundo intento se dio al
regreso de las vacaciones, se -decidié colocar

repisas en el area de las asistentes en la oficina A

En la oficina A las repisas servirian para colocar
las carpetas de archivo que ocupaban demasiado
espacio en los escritorios, hacian que el area se
vea mal estéticamente y no permitian tener el

espacio de trabajo adecuado.

El uso que se le darian en la oficina C seria para
colocar los trabajos de estudiantes y otros
documentos importantes que no cabian en el
librero que ahi se encontraba. Antes de ejecutar el
plan se consultdé la decision con el jefe de
mantenimiento de la facultad de manera que nos
asegure que la resistencia del tabique era la

adecuada y que no habria ningun problema
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cuando se coloquen. El encargado dio su total
aprobacion y asegur6é que no habria problema en

el funcionamiento de las repisas.

| plazo establecido para colocar las repisas no se

“*Zumplié, en la oficina C no se pudieron instalar a

R

iempo las repisas, porque se necesitaba tener

o o XY

felens

CIR - By
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acceso a la oficina contigua para colocarlas; el
profesor trabaja fuera de la ESPOL Prosperina y
cuando venia a la facultad no tenia tiempo para
esperar a que coloquen los pernos de los pies de

amigo. .

Se utilizd uh mecanismo simple a prueba de
errores en la disposicion de las carpetas en la
oficina A, con el objetivo de hacer visible el orden y
evitar que las personas al devolverlas a su
ubicacidon cometan errores en la clasificacion.
Inicialmente las carpetas no tenian una
clasificacion definida, solamente habian sido
numeradas del 1 al 34 en el orden que iban siendo

necesarias.
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FIGURA 2.4.2.4.2 DISPOSICION INICIAL DE LAS
CARPETAS DE ARCHIVO.
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FIGURA 2.4.2.4.4 POSICION INCORRECTA DE ARCHIVOS
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2.4.2.5 Ejecucion del plan de trabajo para el pilar de

limpieza.

La capacitacion se llevdo acabo en la fecha
programada iniciaimente. Este pilar no necesité
de mayor esfuerzo en el taller, ya que no fue
necesaria la caracteristica minga de limpieza que
habitualmente @ se desarrolla en  ofras
implementaciones. La capacitacion de &s%e pllar

fue la ultima actividad realizada antes deT Qlerre de

la oficina.

El taller consisti6 en definir las actividades de
limpieza que se iban a realizar en la oficina y
asignar responsabilidades de control de cada una
de ellas, pero al finalizar el taller no se logré
cumplir con el objetivo, po‘r falta de tiempo de las
personas de la organizacion la alta direccidn pidi6

mas tiempo para analizar los diferentes factores,

ofreciendo resultados para el siguiente encuentro

que se desarrollaria al retorno de las vacaciones.
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Las actividades planeadas para el r@gr,e_sg dggas

vacaciones también se vieron sumamente
afectadas, al volver a la operacion diaria, se
observé un retroceso en el proceso : los papeles
se volvian a acumular, objetos aparecian en
lugares inadecuados y muchos de ellos eran
inservibles. Por ejemplo: una botella de cola
permanecié 1 semana encima de uno de los
archivadores a la vista de todas las personas que
entraban a la oficina, pues la botella estaba en el

archivador de frente a la puerta.

Otro de los problemas que se suscitaron al regreso
de las vacaciones fue que la organizacion no
concédia el tiempo necesario al proceso, pues la
alta direccién comunicé al implementador que
estaban ocupados en otras actividades y que las

reuniones y el proceso en si, deblian esperar.

Debido a la ausencia del decano la alta direccion
de la facultad de Ingenieria en Mecanica y

Ciencias de la Produccion tuvo que ocupar los
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diferentes cargos, asi el coordinador de la carrera
fue designado sub-decano encargado y la
profesora fue designada coordinadora encargada.
Estos problemas retrasaron el proceso 1 %‘ ¥ g
pro

dias aproximadamente. %ﬁn N

FORAT

Debido a los problemas anteno%entém‘
mencionados, se tuvo que volver a implementar el

segundo y el tercer pilar en la organizacion.

Para la segunda implementacién de los pilares se
utilizé la misma teoria en expuesta en las
capacitaciones previas, pero los talleres diferian
un poco de los iniciales. Ya que aqui se presenté
la oportunidad de analizar los puntos débiles del
método utilizado anteriormente. La peor parte era
que no solo las cosas fisicamente habfan vueito al
estado de desorden, sino que las personas habian

olvidado mucha de la capacitacion recibida.

Para obtener mejores resultados, el

implementador decidié cambiar la metodologia y



cada capacitacion se tomarfa una leccién de la

teoria que se presentara en esa reunién, de forma
que nos permita evidenciar si la persona al menos
ha leido el material, el grado de dificuitad de las
evaluaciones sera bajo, pues no se evaluara nada
especifico. Con esta medida el implementador
trat6é de crear conciencia y a la vez presionar a las
personas de la organizacion a tomar en serio la

implementacion.

La capacitacion se planifico para los dos pilares
conjuntamente, en ella se refresc6é los
conocimientos de la teoria y se efectué una
evaluacion, la misma que »no proporcioné buenos
resultados, las calificaciones denotaban falta de

preparacion.

En un analisis que se realizd posteriormente a
conocer los resultados, el personal culpd a la
fecha en que habia sido evaluado pues la fecha

coincidia con el ultimo dia de examenes en la
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En esta etapa hablan dos criterios diferentéﬁ;:- elPdL

personal atribuia su falla en la evaluacion a la
fecha en la que se ejecutd, mientras que el
implementador estaba comprobando una vez mas
lo que habla percibido al regreso de las
vacaciones, que las personas estaban perdiendo
el compromiso demostrado en las etapas

anteriores.

Para probar su hipétesis el implementador realizé
otra evaluacion y los resultados como eran de
esperarse fueron los mismos e incluso algunas de
las personas no habian si quiera leido el material,
informacién confirmada por ellos mismo. Aqul el
implementador pidié colaboracién de nuevo y traté
de recordaries el compromiso inicial y cuan
importante era el cambio para la organizacion y

para el bienestar personal.
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2.4.3 Evaluacion de los tres primeros pilares

A continuacién se presentara informacion que permita
juzgar el nivel de cumplimiento o las fallas que se han
presentado a lo largo del proceso de implementacion de

los tres primeros pilares, basandonos en las actividades

claves de cada uno.

de tarjetas rojas

No se pudo evaluar este factor como se habia
planeado, porque la planificacion del trabajo era
asignar dos personas para la eliminacion de
tarjetas rojas en cada localidad de analisis, pero
los responsables no definieron un plan para la

eliminacion.

Los plazos de eliminacion solo se cumplieron en el
area de las asistentes, en el area del coordinador y
en las otras dos oficinas no se trabajé en lo

absoluto en la actividad de tarjetas rojas durante la
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totalidad del plazo designado, raZoh g@?f?}cual se
debié extender el plazo. La alta direccidn culpé a
la falta d.e tiempo para realizar las actividades,
pero el implementador noté la faita de compromiso
con el programa y la poca importancia que se le

habia dado a este en los inicios del proceso.

Cada tarjeta roja tenia una prioridad de eliminacion
a la cual se hizo caso omiso. En la oficina By C se
levantaron las tarjetas rojas el ultimo dia del
segundo plazo establecido. Pero no en su
totalidad, porque aun cuando se estaba tratando
de implementar el segundo pilar en la oficina
principal no se levantaban algunas tarjetas rojas. |

Al observar el estancamiento en el proceso de la
oficina A, en primera instancia se decidi6 lievar el
proceso a dos tiempos, es decir, seguir avanzando
en la implementacion de los siguientes pilares en
las otras dos oficinas. Pese a los esfuerzos
realizados no se pudo llevar acabo el plan, pues el

segundo pilar se planteé pero no se hizo realidad
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por diferentes problemas que se describiran en el

nivel de cumplimiento del segundo pilar.

El implementador al ver que no existia avance
desistio de la idea de llevar los dos procesos
alternamente e insisti6 varias veces al coordinador
para que realice el levantamiento de las tarjetas
rojas, hasta que finalmente, luego de una semana
y cuatro dia laborables de haber culminado el
segundo plazo , se coordiné un dia especialmente
para la actividad en la que participaron todas las
asistentes, la profesora y el implementador. El
coordinador no pudo estar presente durante las
actividades, pero lo que se decidi6 con Ia
autorizacién del coordinador fue colocar en un
cartén, haciendo una preseleccion de los articulos
personales, los asuntos de materias, los
examenes y lecciones, certificados y otros
documentos personales, de manera que el
coordinador pudiera llevarlos a su casa y decidir si

servian o no.



TABLA 24

NIVEL DE CUMPLIMIENTO EN LA ELIMINACION DE

TARJETAS ROJAS
Tajetasrojas [ A1| NvelC| A2 | NvelC| B [NvelC| C [NwelC
Colocades | 13 8 13 2 ‘
Biminades * | 0| 000% | 6 | 10000%| 3 | 2308%| 0 | 000%
. Bimiradss™ | 5| 3846%|— | — | 10| 7892%| 21 | 10000%
Foeradepiazo | 8 | 6154% |— | — |—| — | —| —

* Primer plazo establecido , ** segundo plazo, modificado. B nivel C, representa @ nivel de
curplimiento de la eiminacion de las tarjetas rias.

Como podemos observar en la tabla presentada,
las tarjetas eliminadés fuera de plazo en la oficina
A fueron 61,54%. Para una descripcion mas
detallada de la informacién la oficina A ha sido
dividida en dos éreas: A1 que es el area del
coordinador y A2 que es el area de las asistentes.
En el primer plazo definido se eliminaron solo el
16.67% de las tarjetas y en el segundo plazo 80%

de las 45 tarjetas rojas restantes.
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2.4.3.2 Nivel de cumplimiento del plf‘ibﬂtﬂﬁ@ar de

orden.

El pilar de orden fue implementado dos veces en
la organizacion. En el primer intento cada persona
en la organizacion dio sugerencias sobre lugares
importantes y que se consideraron claves en cada
una de las localidades en analisis, sefialando el
orden de cada objeto y su mejor disposicién, de
manera que se facilite el uso y devolucién que es
el objetivo del pilar. Las aportaciones fueron muy
valiosas pero al terminar el taller se quedd de
acuerdo en que la organizaciéon y sus miembros
iban a analizar de manera mas profunda Ila
informacién  para decidir si la idea se
implementaba o no. Actividad que nunca se

realizo.

E! segundo intento de implementar el pilar se
realizé al regreso de vacaciones, al observar que
las cosas estaban volviendo a su estado inicial. El

implementador concedié un periodo corto de



tiempo para que las personas se deﬁ%ug’ﬁfa&del
retroceso, puesto que ya habian experimentado un
notable cambio y recapacitaran sobre los
beneficios y la importancia de la metodologia, pero
los resultados fueron negativos. Esto forzé6 a

implementar nuevamente el pilar.

Al regreso de vacaciones, el proceso se top6 con
un inconveniente en particular, dos de las
asistentes hablan sido cambiadas y las personas
nuevas no sabian del importante cambio que se
estaba realizando. Para contrarrestar el efecto, el
implementador capacitdé a los dos nuevos
elementos, con la misma informacion utilizada
anteriormente, a la cual afladié fotos del antes de
la organizacién y de los resultados después de la
implementacién de los pilares hasta esa fecha. De
inmediato se observo la disponibilidad absoluta de

el nuevo personal.

Para estay etapa el coordinador decidi6 dejar fuera

del proceso la oficina B, dado que esa oficina
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habia hecho retrasar notablemente el proceso y el
coordinador no tenia tiempo para analizar y tomar
decisiones sobre los elementos que ahiﬁ $e..

FA
ﬁé\x‘ S

encontraban.
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funcionamiento no fue el esperado. El tabique era

inestable al abrir o cerrar la puerta, las carpetas
eran muchas y el peso que ejercian era mayor al
esperado. Al abrir o cerrar la puerta las repisas se
tambaleaban y las carpetas se movian hacia fuera,
esto sumado al pequefio encorvamiento de las
repisas debido al peso que contenian hacian que
ese puesto de trabajo sea inseguro, ya que habia
el peligro que una o varias carpetas cayeran
impactando a la persona que ahi estuviera. El
numero de carpetas que inicialmente se colocaron
en las repisas fue 34. Para resolver el problema,
se decidi6 reubicar las carpetas segun su
frecuencia de uso y el acceso para la persona qué

las utiliza. En base a este criterio se establecieron
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tres ubicaciones: las repisas, sobre un archivador

y en los archivadores aéreos 2 y 3.

limpieza.

e

¥
X

Este pilar es el mas facil de implemeréiéj%ié?if‘ el
caso particular de la organizacién, porque ademas
que el nivel de limpieza es aceptable, solo se
deben definir las actividades, los puntos a
controlar, las responsabilidades a asignar y los
sistemas de control que se van a establecer. Es
muy importante el involucramiento y Ia disposicion
total del personal de limpieza, para que se
evidencien los cambios y los resultados sean
satisfactorios. La limpieza en su primera etapa va

de fa mano con el control e inspeccion.

La frecuencia del control debe ser al inicio mayor e
ira disminuyendo a medida que se transforme en
un habito la metodologia. En el taller se definieron

los objetos, equipos, elementos y utiles a los que
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se iba a aplicar el control , sus frecuencias y

metodologia a utilizar para el control.

El nivel de cumplimiento de este pilar sera
cuantificado en base al cumplimiento del objetivo
de los respectivos talleres, pUes este pilar se
implementd dos veces. La primera vez el taller
debia dar como resultado los controles que se iban
a implementar, los (tiles de oficina que se iban a
utilizar y quien iba a realizar el control y con que
frecuencia. Lastimosamente el primer intento solo
mostré resultados momentaneos sobre los puntos
a controlar, ya que. ninguna de las decisiones

tomadas inicialmente se aplicaron.

El taller se realiz6 el dltimo dia de operacién antes
de las vacaciones y en él se quedé de acuerdo en
implementar lo analizado al regreso de las
vacaciones pero esto no fue posible debido al
retroceso de la implementacion explicado .

anteriormente.
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Al realizar el segundo taller del pilar, el
implementador presenté una propuesta sobre los
elementos a controlar y las actividades que se iban
a realizar 'para cumplir los objetivos del pilar. Esta
informacién fue recibida con agrado por parte de
las personas que conforman la organizacion,
quienes dieron unas sugerencias mas, que

permitieron crear las listas de veriﬁcacign_que 'se.

%

aplicaran en el control.
| Aies L TTORAL
Como resultado del taller se disefié un fgreataidel,
control de la limpieza de las oficinas que se
aplicara cuando el conserje halla culminado sus
actividades de limpieza. En el formato ir4
registrada la fecha y la firma del responsable de

verificar el cumplimiento del mismo.

Se establecio que la frecuencia de limpieza de las
oficinas sea 2 veces por semaha, pero esta
disposicion no se cumplio y ej formato tampoco es
aplicado regularmente, razdn por la cual se puede

definir un bajo nivel de cumplimiento del pilar.
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TABLA 25

NIVEL DE CUMPLIMIENTO DEL PILAR DE LIMPIEZA

Actividad Valoracion | Cumplimiento
Capacitacién / taller 20% 20 %
Ejecucién y °

frecuencias 40 % 0

Aplicacién de

formatos 40% 0
Porcentaje total de cumplimiento 20 %

- tres primeros pilares. B - E9PUL

Para la implementacion de los tres primeros
pilares los recursos monetarios invertidos son
pocos, debido al tamario fisico y humano de la
organizacion. Sin embargo se presentara
informacién sobre horas hombre invertidas y los

gastos incurridos en material de trabajo.

El recurso humano es la base para la ejecucion de
las actividades . Un calculo aproximado de las
horas hombre invertidas en capacitacion se

mostrara a continuacion.
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TABLA 26
HORAS HOMBRE INVERTIDAS EN LOS TRES PRIMEROS PILARES

Horas hombre invertidas en capacitacién de los primeros tres
pilares
Duracion | Personal Horas
Tema desarrollado (minutos) hombre
Clasificaciéon 270 6 27
Procesos claves 120 6 12
Orden 150 6 15
Limpieza 920 6 9
Re- implementacion
Orden y limpieza 120 8 12
Total 75
TABLA 27
INVERSION MONETARIA
. Valor
| Materiales USD
Papeleria de capacitacion 12.56
Material tarjetas rojas | 4.41
Material de estrategia de letreros 2.53
Repisas 11 3.4g_j
Horas/ hombre 393.75
Total de inversion 526.67

2.5. Estandarizacion y disciplina.

Estandarizacion y disciplina, el cuarto y quinto pilar respectivamente,
denominados pilares de soporte por cuanto no representan una

actividad en sf, ambos tienen la finalidad de convertir las 5°'S en un
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habito en los lugares de trabajo y en las mentes de las personas que

trabajan en la organizacién.

2.5.1 Planificacion.

¥4

PULTRS AT 2

CI8 - E8P0L
En el afan de realizar una implementacion eficaz, se elaboraron

planes de trabajo para los dos ultimos pilares. EI cumplimiento
de cada planificacién dependera totalmente de la disponibilidad,
compromiso e involucramiento que muestren los miembros de
la organizacion. Los cambios son evidentes y alientan mucho a
‘la organizacion pero ni ain asi se le ha dado el tiempo
necesario. Para los dos pilares de soporte es fundamental una
eficiente y eficaz capacitacién, la misma que permitira hacer

habito las 5S y una forma de vida para la org’anizacic’)n.

2.5.1.1 Elaboraciéon del plan de trabajo para el pilar de

estandarizacion.

Para la ejecucidén de este pilar, se realizardn dos
reuniones con el grupo de trabajo. La primera reunion
sera de capacitacion, en ella se expondran: la teoria de

estandarizacion, el direccionamiento , la metodologia y el
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alcance que se planea dar. Esta capacitacion no es la
excepcion en cuanto al taller, en él se definira los objetos

de analisis para la posterior eleccion de estandares.

En la segunda reunién se tiene planificado la definicién
de estandares en base al analisis de la informacién antes
obtenida y los indicadores planteados al inicio del
presente trabajo, los mismos que se eligieron al observar

R,
los problemas en la organizacion. ‘i“ ] ﬁf

En esta etapa esta contemplada la elaboracion d

Y de-un

€18 - BRROL
manual de procedimientos, herramienta esencial en la
operacion de toda organizacion y de la cual carece la
coordinacién de la carrera. Cabe recalcar que el manual

de procedimientos no es requerimiento de la metodologla

5°S.

2.5.1.2 Elaboracion del plan de trabajo para el pillar de

disciplina.

La disciplina es el pilar que nos permitira asegurar la

permanencia de los resultados obtenidos y la satisfaccion
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en los dos ambitos: laboral y personal>Este: estara
yp i

encaminado a lograr un cambio de cultura
organizacional, asegurar el involucramiento de sus
miembros y alcanzar el compromiso de ellos con la
organizacién. Principal y mayor objetivo de la

implementacion.

Al hablar de disciplina, intrinsecamente nos referimos a
adaptar un habito de clasificacion, orden y limpieza y a la
vez respetar y cumplir los estandares de la organizacion
automaticamente, sin dudar ante los beneficios que

representa el cambio.

Este es el pilar en el que se debe trabajar en la gente y
para ello se dictaran dos charlas: la primera se llevara
acabo en dos reuniones y la segunda en una sola
reuniéon. Como podemos observar este pilar solo se basa
en capacitacion, la metodologia no establece un patrén
de ejecucién o actividades caracteristicas, el programa
de capacitacion dependera de las falencias percibidas a
lo largo de la implementacién y los recursos disponibles

para combatir el problema.



2.5.2 implementacion

25.2.1 Ejecucion del plan de trabajo para el pilar de

estandarizacion.

El cuarto pilar, estandarizacion, no se refiere a una
actividad sino a un estado o condiciéon de normalizacion
que se logra una vez que se ha convertido en habito la
metodologia y las personas de la organizacion estén
efectivamente comprometidas con el cambio. La
necesidad de estandarizacion se deriva de la presencia
de ciertos problemas caracteristicos: las condiciones
regresan a su antiguo nivel, al final del dia grandes
cantidades de utiles, suministros y equipos innecesarios
son esparcidos por todo lugar, los lugares de
almacenamiento se vuelven desordenados y se

acumulan inventarios rapidamente.

Para que la estandarizacion logre los resultados
esperados se debe seguir los siguientes pasos
fundamentales: designar actividades y responsables,

integrar las actividades de estandarizacion a las
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actividades - diarias, control e inspeccibn vy
retroalimentacién. La metodologia 5'S es un proceso de

mejora continua.

En su etapa inicial la estandarizacién va de la mano con
la constante inspeccién, cuya frecuencia disminuye a
medida que se percibe un cambio en la cultura

organizacional.

La primera reuniébn se realiz6 segun lo planeado,
desarrollandose con normalidad. En el taller se aplicé un
focus group del cual se obtuvé una clasificacion general
de los objetos de interés que se analizarian
posteriormente relacionandolos con los problemas de la
6rganizaci6n para definir estandares cuantificables y de
facil aplicacion que intervengan efectivamente en la
solucién. La infbrmacién fue analizada por el
implementador, que presentd sugerencias y resultados
en la siguiente reunién. La duracion del encuentro fue

115 minutos.
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El segundo encuentro se desarroll6 la siguiente semana
y en él se decidi6 las actividades, controles y
metodologia a aplicar para estandarizar los primeros tres
pilares. Aqui el implementador puso a consideracion las
listas de verificacion diaria disefiadas y las actividades
propuestas para el pilar. Como primer punto se discuti6 la
carencia de mantenimiento general en las instalaciones:
muchos de los mobiliarios presentan averias hace varios
semestres, las computadoras se dafan continuamente y
los virus que las atacan hacen que su funcionamiento y
rendimiento deje mucho que desear y muchas veces
retrasan notablemente el trabajo de la oficina, en base a
esta realidad se propuso un plan de mantenimiento
semestral, el mismo que incluye actividades de
mantenimiento preventivo para todos los elementos que
confbrman la coordinaciobn y permitira asegurar una
estancia segura y eficiente a las personas que laboran en
ella. El plan de mantenimiento semestral se muestra en

la figura 2.5.2.1.1.




Coordinacién de la Carrera Ingenieria y Administracidnde la produq@a indg }_r' tﬁ A
Descripcion " No
Vidrios

1 Limpieza externa e interna. -
2 Revisién general
3 Lavado de cortinas.

Mobliiario
-4 Revisi6n del estado del mobiliario:escritorio, archivadores sillas
5 Limpieza profunda y arreglo de cualquier pequefia anomalidad.
Paredes y pisos

6 Limpieza y revisién de condiciones generales

7 Revisién de instalaciones eléctricas.

8 Chequeo de puertas.

9 Reparacion de dafios encontrados.

Equipos de oficina
10 Limpieza fisica profunda al sistema de computo.
11 Revision del buen funcionamiento de equipos electronicos: cama
ra digital, proyectores, computadores portatiles.
12 Limpieza y revisién de conexiones
13 Limpieza de software y archivos del sistema de oémputo
14 Corrida de antivirus completa y actualizada al sistema de cémputo
15 Actualizacion y revisiénde software existentes e instalacién de
softwares nuevos en caso gue se requieran.
16 Revision y mantenimiento de Hardware.
Bibliotecas y libros
17 Limpieza profunda de la biblioteca.
18 Revisién de libros
19 Seleccién de libros y su ubicacién
20 Establecer un orden especifico y hacerlo visible.
Total
[Visto bueno

FIGURA 2.5.2.1.1. PLAN DE MANTENIMIENTO SEMESTRAL

La segunda actividad realizada en la reunién fue poner
en consideracion el formato de verificacion diaria de los
puestos de trabajo y el establecimiento de la frecuencia
en la que seria aplicado. Al | exponer el formato, el
personal estuvo totalmente de acuerdo y se definieron los

parametros que se utilizarian.
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Lista de verificacion diaria de puestos de trabajo 5°S

Puesto de trabgjo:

Fecha

Descripciin

Si

Si

Escitorio

Presencia de papeles sohre los escritorios

Superficie sucia o algdn liguido regado,

Libros, cuadernos o documentos aienos a las actividades

Articulos personales fuera de lugar

Boligrafosy lapices fuera de lugar.

Falta de boligrafos 0_lapices.

Utilitaje: grapadaras petforadorag etc. Desordenado.
Escritorio con de papeles y desperdicios (env ases v acios)

Silla fuera de lugar

Mensajes o notas fuera de lugar

Pisos

Presencia de liguidos regados en el piso.

Envases o botellas vacias en el piso

Suciedad visible

Equipos de oficina

Equipos fuera de lugar

Equipos en malas condiciones

Presencia de notas regadas o pegadas en computadores

Responsable

Observaciones

PUESTOS DE TRABAJO

La oficina de coordinacion se dividié en dos puestos de

trabajo : el puesto A que corresponde al puesto de

trabajo del coordinador y el puesto B que corresponde al

area de las asistentes, la frecuencia de aplicacion inicial

seria dos veces al dia, para la aplicacién se designaria a
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una persona de la ‘organizacion que seria rotativa y el

implementador haria controles aleatorios e inadvertidos.

Adicionaimente se presentd una lista de control de
limpieza, la misma que sera aplicada en forma doble: el
encargado de limpieza Ié usarfa de recordatorio de las
actividades que debe realizar y el p sanal e la

organizacion la utilizaria de control.

p‘i-
Control de limpieza general, campafiér8.8 o

u CIB | £8¥0L
8
Pisos
Barrido
Trapeado
Escritorios

Botar basura presente
Limpiar la superficie
Equipos de trabajo
Limpiar el polvo
Revisar y limplar cables.
General

Botar basura.
Limpiar vidrios

Visto bueno

FIGURA 2.5.2.1.3 FORMATO FINAL DE CONTROL
DE LIMPIEZA

En la oficina C, se emplearan los mismos formatos
variando su frecuencia debido al menor uso que se le da
a la misma. El formato de verificacion del puesto de

trabajo se utilizara una vez al dia y el de limpieza tendra
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una frecuencia de una vez por semana, difiriendo de la
oficina A cuya frecuencia es dos veces por semana. El
control durante el proceso de implementacion lo realizara
el implementador: y ! esta: actividad: se delegara

posteriormente a una de las asistentes. -

Al analizar el formato de verificacion diaria nos dimos
cuenta que el pilar de orden no estaba completamente
implementado. se habian descuidado algunos aspectos
al no definir oficial y sistematicamente el orden de cada
elemento. Se habian tomado algunas decisiones
anteriormente pero no se.implementaron. La actividad
que verifica el nimero de boligrafos existentes, nos hizo
notar la falencia, no se habla definido anteriormente la
cantidad requerida, de igual manera el contenido de cada
archivador y el lugar de los diferentes utiles necesarios

bai los diferent
en los puestos de trabajo y los diferentes lu%m ;:

almacenamiento no habfan sido etiquetados. g:/}" W

El tiempo empleado en la reunién fue 90 minut§¥By BEROL
también se discuti6 sobre la necesidad del logo y el

slogan para la implementacién, decidiendo que en la
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siguiente reunién el implementador presentaria las

tltimas opcmnes&uhwién

En vista de la incompleta implementacion se decidié
realizar otra rednibn en ia que se tratarla el pilar de orden
definiéndose los parametros faltantes en cuanto 5%& el

lugar de cada elemento.

Para el efecto se codifico cada archivador con letras del
abecedario segin su ubicacion como se presenta en la
figura 2.5.2.1.4 y se asignaron responsabilidades sobre
las diferentes areas de la oficina de a c;oordinacién . Asi
el primer cajon del archivador A sera A1, el segundo A2 y
el tercero A3 este método se aplicara para cada

archivador.
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1
| L
N

Asignacion de

W Asistente 4 ¥ Coordinador|
B Asistente 1 B Asistente 3
B Asistente 2
%5:. i
m%uumm

FIGURA 2.5.2.1.1 ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES (. ESPOL
Y DISPOSICION DE ARCHIVADORES ‘

En la siguiente reunion finalmente se eligié el slogan de
la campafia y el logo que serian utilizados posteriormente
para la campafia de promocion en la etapa.de disciplina.
En cuanto al pilar de orden se definidé. el contenido de
cada cajon de los archivadores que se presenta en la
tabla 27, las carpétas de archivo se dispusieron segin su
frecuencia de uso y la facilidad de acceso a ellas para la
persona que las usa, el nimero de boligrafos definido en

cada estacion de trabajo fue dos azules y un negro, asi
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como las herramientas de trabajo como grapadoras,

perforadoras, saca grapa, portadores de clip, etc.

CONTENIDO DE LOS ARCHIVADORES

TABLA28

Contenido

Archivador ;
A1 Documentos de promocién
A2 Suministros de papeleria
A3 Suministros generales
B1 Auditoria 5S
B2 Varios
B3 Suministros eventos especiales
C1 Proyectos
C2 Historico de la carrera
C3 Revisién curricular
D Estudiantes

Se etiquetaron los lugares de almacenamiento y se

realizaron los diagramas de los diferentes puestos de

trabajo para tener una referencia visible del lugar de cada

elemento, en lugar de usar la estrategia de pintura, se

dispondra el diagrama en un lugar visible tanto para la

persona a la cual pertenece el puesto de trabajo como

para la persona que realice la auditoria.
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Diagrama del puesto-de fas asistentes

piceo Fo uns TR

e sopre G

Papel
apelera O D
Simbologla
| @ Teléfono  Contenedor de esferos @ Selio
@ Grapadora @ Block de notas @ Contenedor de clips

Figura 2.5.2.1.6 Diagrama del puesto de trabajo de las asistentes

Con el objetivo de hacer mas facil la busqueda de
elementos o herramientas por parte de Ias.personas
ajenas a la coordinacién y también para las personas que
trabajan en ella, se elabord una lista descriptiva llamada
localizador de articulo, en la que consta el nombre del

articulo buscado en orden alfabético y su ubicacion, esta
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lista se presenta en-el apéndice 2 correspondiente al
manual 58. . iw o

El implementador - propusa:cunésilista: de- actividades y
asignacion -de responsabiliiages:!sbbre:lus diferentes
elementos que se encuentran-en:iasoficine; par w se
dividi6 la oficina en cinco sectores, ios-mismos que tisnen
personas responsables de mantenesdak sondiciones 58
en sus respectivas &reas, -mostiadas ~en: la- figura
2.5.2.1.4 La designacién de«am ¥:responsables
que estd contenida-en el anexp:2, en esta lista se
presenta también la frecuencia [Jyo realizacion
de cada actividad. |

El ultimo punto- de la seunionm e BEFY i

estandares, para ello se -recordaron los: problemas
encontrados en la ooo&imciéneahihicio del proceso y los
indicadores selecciqnados. Después del analisis
correspondiente y las aportaciones del implementador se
definieron los esténdares, que son presentados en el
apéndice 3. La reunién tuvo una duracién total de 150

minutos.
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Para tratar el problema de los recados y mensajes no
entregados, uno de los problemas que mas preocupaba a
los miembros de la organizaciéon. Se estableci6é un control
de mensajes. El control consisti6 en un archivo de
Microsoft excel, el mismo que estaba conformado por
seis hojas destinadas a los seis miembros de la
organizacion y diferenciadas por el formato y las letras de
diferente color éntre ellas. La informaciéon que se debe
anotar en cada una de las hojas es: la hora del mensaje,
la fecha, el nombre del emisor, el nombre del receptor, el
mensaje, algun teléfono de contacto y finalmente una
columna en la que la persona duefia de la hoja debe

Lol § ]
o » P, 4
colocar el recibido. g 1935 é

24

] i é:: B
g( AR
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Otro de los grandes problemas en la organlzagon “ere-la

L ?{:}L
alta rotaciébn de personal, que se va a tratar con el
manual de procedimientos y con una inducciéon a la

metodologia 5S.

El programa de induccidn consiste en planificar reuniones
de capacitacion, en las cuales una persona de la

organizacion utilizara una presentacion en power point
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preparada por el implementador. La presentacion
contiene las  generalidades tedricas de la
implementacion. Toda la informacién presentada en
imagenes que reflejen claramente el antes y el despues.
Dependiendo de la planificacion que se haga en base al
tiempo que se desee destinar al programa de
capacitacion se decidirA el numero de reuniones
necesarias y los momentos en los que se aplicaran las
evaluaciones, que son las mismas que se utilizaron en el
proceso de implementacion. Las presentaciones para la
induccién se presentan en el capitulo de capacitacion del

manual 5S en el apéndice 2. 8D

2.5.2.2. Elaboracién del manual de procedimientos ..,.s "

¢ SN
B - B3P(L
En vista de la carencia de registros en cuanto a
procedimientos que realiza la oficina de coordinacién se
decidié elaborar un manual de procedimientos, varias
veces durante el proceso se han observado problemas
que se derivan de la falta de este tipo de informacién, los
tramites internos toman mas tiempo del necesario porque

la asistente que maneja cierto procedimiento no esta
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presente en ese momento y no se sabe que hacer o que
paso seguir, simplemente porque no esta definido, todo
estd en la mente de las personas como se menciono

anteriormente.

La metodologia 55 no contempla direccionamiento
alguno en el tema, pero es la base de cualquier sistema
de gestion de la calidad, motivo por el cual el
implementador junto con el profesor auspiciante
decidieron realizar el manual como valor agregado y
dejar una aportacion valiosa que permita junto con las 5S

trabajar con calidad.

Para la elaboracion del manual se pregunté a las
asistente por los procesos que cada una manejaba. Esta
informaciéon fue proporcionada al coordinador de la
carrera para que dé el visto bueno y apruebe los
procedimientos, los mismos que seran revisados

anualmente conforme lo contempla el estandar

POLITTCHICE DAL LITORAL

CIR - ES8QL
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El manual de procedimientos cuenta con la descripcion y
un diagrama de flujo por responsabilidades para cada
procedimiento, los procesos que maneja la coordinacién

son 15 en total y el manual se presenta en el apéndice 4.
2.5.2.3. Ejecucion del plan de trabajo del pilar de disciplina.

En la etapa de disciplina se trabajé especialmente en el
nivel de compromiso e involucramiento del personal. El
implementador, basandose en la falta de compromiso
percibida varias veces a lo largo del proceso decidio
presentar un video conferencia cuyo titulo es:
“Tocineta......... el compromiso del cerdo”, el video consta
de cinco capitulos que muestran las claves para lograr
gente comprometida en cualquier tipo de organizacion,
desde el reclutamiento hasta la participacion activa de
sus miembros. La parte mas importante del video es la

clara diferenciacion entre el compromiso y el

medio empresarial.
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En la primera reunion se presentd los primeros tres
capitulos: arrancar con la gente correcta, las claves del
éxito y ¢Como moldear la cultura? , el video nos da la
facilidad de una cartilla para el participante, en ella
consta toda la informacién del video, la sintesis de cada
capitulo y claramente identificados Iosgmntos mas

._q,ﬁ!'v - .vY
Q" Vo6 e
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importantes de cada uno.

A cada persona de la coordinacion ﬁgieﬁgggfgé una
cartilla del participante con el objetivo de que pudieran
revisar con anterioridad el material que contiene para
aprovechar al maximo la conferencia. Cada caplitulo del
video tiene una duracién a}proximada de 12 minutos, la
reunion dur6 60 minutos, tiempo utilizado en la
éxplicacién de la metodologia, aclaracién de inquietudes

y dudas y comentarios sobre el video.

La segunda reunién del pilar se desarrolld con
normalidad y la asistencia fue regular, en ella se
presentaron los Ultimos dos capitulos del video:
elementos que crean compromiso y metodologia para

lograr compromiso, al final de la presentacién del video
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se entregd y ekplicé a cada pa&icipante el taller
planificado pero el personal de la organizacién no tenia
tiempo suficiente para realizarlo, razén por la que se
A quedd de acuerdo con que el taller lo realizarfan en forma
individual y en la siguiente reunién lo traerian listo. El
taller consistié en cinco preguntas y dentro de ellas un

andlisis FODA de la cultura de la organizacién. El

cuestionario aplicado en -el taller ?@stra en el

W"s‘?

apéndice 6.

En la dltima sesion planificada sq*{yomg ﬂ@[’ video:la
excelencia en imagenes . de Miguel Angel Cornejo, su
duracién es de 35 minutos y en él se relata la clave del
éxito, asi como los factores y condiciones necesarias
para alcanzarlo en todos los ambitos: laboral y personal.
Luego del video se realiz6 la clausura oficial del plan de '
implementacion de la metodologia 5S en la que se
present6 el cambio de la organizacion en imagenes y en
numeros. La reunién tomé 80 minutos, se agradeci6 -al
personal por su colaboracién y se clausurd oficialmente

la implementacion.
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2.5.3. Evaluacion.
En la presente seccion se mostraran los niveles de
cumplimiento de los pilares: estandarizacion y disciplina, asi

como los recursos materiales y humanos invertidos.

2.5.3.1. Nivel de cumplimiento de cada uno de los pilares de

esta etapa.
. . ‘s oy 2t
Pilar de Estandarizacion. rore e B
€8 - B390L

El nivel de cumplimiento del pilar de estandarizacion es
bueno, ya que los formatos se utilizaron segun lo ™
establecido, las frecuencias se cumplieron y los

resultados fueron satisfactorios.

El periodo de auditorias internas con los formatos de
verificacion de puestos de trabajo, fue 20 dias laborales
ejecutadas por el implementador y a su vez por personas

que trabajan en la organizacion.

El aspecto desfavorable en la aplicacion el pilar fue la

poca o casi nula colaboracion del personal de limpieza,
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pues se le dio la orden de respetar la frecuencia de
limpieza, pero no se cumplid. Recordemos que este era
uno de los iniciales problemas y no lo hemos podido
resolver, ya que depende directamente de la persona que
realiza la limpieza, es tan mala la ejecucién de su trabajo,
que la basura no es sacada regularmente sino cuando io
llaman porque en los depésitos de basura no caben ni un
papel mas. Por esta razén fue muy dificil aplicar el

formato de verificacion de limpieza.

El sistema de control de mensajes tuvo éxito para cinco
de las seis personas, ya que el coordinador no se —
acostumbr6 a hacer la revisién diaria de sus mensajes Yy
pidi6 a las asistentes que sus mensajes sean dejados en
su cartelera escritos en pequefos papeles de notas.
Prueba de que siempre existira cierta resistencia al

cambio, positiva o negativa.

Pilar de disciplina.

[%ae IRAL

(I8 - BSPOL
La evaluacion del este pilar es un poco subjetiva, ya que

se basa en el cambio de actitud y pensamiento de las
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personas que conforman la organizacion ante la
presencia de problemas que se han tratado de resolver
con la implementacion de la metodologia. Disciplina
significa hacer un habito las 5S y convertirlas en una
forma de vida. Los resultados son cuantificables a
mediano plazo. En el presente trabajo se evaluara el
pilar por el taller.del video: "Tocineta...... el compromiso
del cerdo’, ya que en el, se obtuvieron analisis
individuales de claves y factores que ayudan a crear

. . . . TR
compromiso e informacién que nos Qgég‘beﬂhsw en la

[P A W

mejoria alcanzada.

;AL

POLITSA 3 T
e e ey CTRy. BR20OL
El taller consistié en un analisis individubiBie 8§ sonal,
mediante la aplicacién de un formato que contenia 5

preguntas, cuyos resultados se presentan a continuacion.

Pregunta 1: ;Qué herramienta que no tiene en este

momento, necesita para un buen desempefio?

La compilacion de respuestas es la siguiente: Un sistema
de computo en perfecto estado porque regularmente los

computadores fallan o se infectan con virus, un sistema
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efectivo de comunicacion , bandejas de entrada y salida
bien ubicadas y organizadas, un mecanismo de
autogestion de correo interné.

Pregunta 2: Realice un analisis FODA con relacién al

tema de la cultura organizacional.

TABLA 29
ANALISIS FODA DE LA CULTURA ORGANIZACIONAL ?
CIR - ¥820L

FORTALEZAS DEBILIDADES

e Buenas relaciones interpersonales ¢ Falta de comunicacion constante

¢ Cultura de calidad e No se establece reuniones para

e Interés de los miembros por mejorar | tratar problemas

e Compromiso o Falta de registros

e Los miembros se sienten|®* No existen procesos definidos y
identificados con la organizacién formalmente establecidos -

o El personal esta motivado e No existe prioridades para las

e Valentia para afrontar nuevos retos actividades o procesos

¢ Colaboradores

o Disponibilidad al cambio

OPORTUNIDADES AMENAZAS

o Demanda creciente e Alta rotacion de personal

* Imagen reconocida en el medio e Costos de operaciones altos.

e Grupo variado de personas,| ¢« Desconocimiento de las mejoras
excelente intercambio de cualidades y| que se realizan por parte de los
conocimientos. visitantes o0 ayudantes que podria

e Apoyo incondicional de la alta{ romper el sistema e inducir a fallas
direccién del personal en el proceso

e Afinidad para realizar trabajo en| ® Aparente falta de tiempo
equipo.

o Rapido aprendizaje

Pregunta 3: Proponga una campafia de comunicacion
constante en todas las direcciones: alta direcciéon-

colaboradores y colaboradores-colaboradores.
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Alta direccién — colaboradores: reuniones semanales de

30 o 45 minutos estrictamente, en las que se expongan
los problemas que se han suscitado en la semana, la
evoluciéon del proceso de mejora, inquietudes
operacionales, etc. también se propuso evaluaciones
mensuales de avance de la métodologla, la designacion
de un lider y el continuo monitoreo del proceso.

Colaboradores- colaboradores: Publicar en una cartelera

o en hojas electrénicas los avances de los procesos que
estan siendo realizados por las asistentes en el caso
que el proceso quede inconcluso y tengan que
ausentarse, para que de esta manera la siguiente
asistente que entre pueda dar informacion del proceso o

continuar la actividad si es necesario.

Pregunta 4: Proponga un sistema o me@_logfé” a

A g

. . f‘” EURL IR
implementar con las caracteristicas de "Alfprégbg; de

errores”.

En esta pregunta no se llegé al nivel de detalle requerido,
todas las respuesta solo generalizaban el problema que

querian resolver con un sistema a prueba de errores,
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mas no el disefio de algund en particular. Los puntos de
atencion fueron: Un sistema para controlar que las
computadoras se apaguen al término de la jornada,
control constante de}transaccién de archivos y control de

libros y bibliotecas.

i

Pregunta 5: Describa las caracteristicas quefL

j68e€ como
~iseoy s
persona comprometible. C(is-ESPOL

Esta pregunta fue una auto evaluacion para que cada
miembro descubra sus caracteristicas y cualidades y
posteriormente las desarrolle para lograr personas
realmente comprometidas con la organizaciéon. En las
respuestas se encontraron similitudes como. Metédicos,
trabajadores, perseverantes, activos, persistentes,

afinidad para trabajar en grupo.

2.5.3.2 Descripcion de los recursos invertidos en los
pilares estandarizacién y disciplina.
La descripcién de recursos empleados en los ultimos dos

pilares seran mostrados en tablas individuales y solo en
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el caso que sea necesario constara una breve

explicacion.

TABLA 30

INVERSION DE HORAS / HOMBRE PARA EL PILAR DE

ESTANDARIZACION.
B Tiempo | Nimero de | Horas hombre
Capacitaciéon | empleado | personas empleadas _
(minutos) CIB-ESPCL

Reunion 1 115 6 11.5
Reunién 11 90 6 9
Reunion I 150 6 15

Total 355 6 35.5

En el pilar de estandarizacion se invirtieron 35.5 horas
hombre en total. Para el control visual se diseié una
herramienta de promocién, la misma que consistié en un
afiche de dimensiones: 120 x 85 cm, que fue colocado
sobre la division de el area del coordinador. Ahi
anteriormente habian estado pegados afiches de
seminarios, congresos, etc. Que cumplian la finalidad de
dar un poco mas de privacidad al coordinador ya que la
division de la oficina es un taburete con vidrio. La

campafia de promocién contempl6 también boligrafos de

diferentes colores que se colocaron segun la estacion de
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trabajo, marcadores negros, sostenedores de libros,
todos con el logo y el slogan 5S. El arte del poéster se

muestra en el manual 5S, en el capitulo de promocion.

FIGURA 2.5.3.2.1 UBICACION DEL POSTER 58 -

“

* TABLA 31 ).

INVERSION MONETARIA PARA ESTANDARIZACION .

RIS

- IR RSPC
Descripcion \L/J""S'%T - b Pob
Impresion del afiche 21.80
Capacitacion y promocion 9.01 |
Horas/ hombre 186.354
Inversion total | 217.16

Para el pilar de disciplina se presenta la inversion de

horas hombre, ya que la inversion monetaria solo fue el
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material de capacitacién que contempla una cartilla del
participante para cada miembro de la organizacion y las
hojas del taller que se desarrollo en el pilar, por un valor

individual de $ 4.35.

TABLA 32

INVERSION DE HORAS HOMBRE PARA EL PILAR DE DISCIPLINA

Tiempo | Numero Horas
Descripcion empleado de hombre
(minutos) | personas | empleadas
Tocineta.. el compromiso del cerdo | 60 6 6
Tocineta.. el compromiso del cerdo I 50 | 6 | 5
Excelencia en imagenes 80 6 8
Inversion horas hombre 190 6 19 j 5

La inversion total de la implementacién de los pilares de
estandarizacién y disciplina fue 54.5 horas hombre y

316.70 dolares americanos.




CAPiTULO3

3. AUDITORIA 58

En este capitulo se presentara los resuitados obtenidos hasta el momento,
con la finalidad de confrontarlos con los valores iniciales y asi demostrar los
beneficios reales. Para ello se ha subdividido el capifulo en dos temas
generales: resultados obtenidos y evaluacién del nivel §S, en la segunda
parte se utilizara el formato de auditoria 5S utilizado en la etapa inicial que

permitira obtener la grafica radar.

3.1. Resultados obtenidos
La mejora lograda en el ambiente fisico en la coordinacién es evidente
desde el mas simple detalle. El cambio es percibido tanto por las -

personas que conforman la organizaciéon como el personal externo que
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solicita sus servicios, en esta seccion se presentaran detalladamente

los cambios logrados en los diferentes aspectos.

Factor humano.

R
N

Siendo el factor humano el eje principal de la implementacion 5S, se

disefid un plan de seguimiento de desempefio del personal durante el

proceso. Para ello se utilizaron tres tipos de evaluaciones.

La primera evaluacion consistié en la aplicacion de un cuestionario de
ocho preguntas que se presenta en el apéndice 2 correspondiente al
manual 5S, en el capitulo de evaluaciones. EIl cuestionario evalua
tanto conocimientos generales como especificos de la metodologia y
el analisis de los resultados iniciales se mostré6 en la etapa de

diagnéstico.

A continuacién se muestra una tabla comparativa de los resultados de
las dos corridas, los aciertos en cada pregunta, la efectividad de cada
uno de los miembros de la organizacion y el porcentaje de aciertos por

pregunta y total.



156

o
©
<
wd
(14]
<
-

COMPARACION DE RESULTADOS DE LA APLICACION D

e

3-ESPCL

oy
3

e

FORMATO

-

Integrantes

Irtegaiés

EIRI RIS TS R ORI on 158 fox ke
Beklkkekial [BEkbkkkE
@ﬁwwmﬁmn M&&%&&@& <
0 _ (LIS AT T | . L
o [Y]) 133 i —_—
8142103W 8 W Ch Q
# | S [=][=}{=] 00&, _ ¥ %
o - 2 | nVuV,
r7000000W & _ e (=]
< . € 5 g3 <
- 50011116 _.m ,an, wd
mw @ P B B >
6000110“ m. va , ) B
. aOOAIalalqmo M.nﬂv.m L {4
1) ) BEE o
! c ”
m =TT T T e 83 £ 3
8 g £ £ 3
Fe ) e T= 1Ty | 0@ _i 24
3 St o © < >
olololol-lolo |8 m 8 23
p ! —
o ND O[O0 e 7 an [EanEsasuananans v nouv m
afolalojo|wie |8 8 | © — —— . | .w
g d A - - W g
o — JOJO I~} Ll L= o o (=) o (=] | 2V
—jojo|—lv|~| 3 g f ouatoe ap afeyuasiod M w M
IHM
ABCDEF,m ABCDEFm Mm
3 3 oa




VQDQ 1

) NS
Como observamos en la tabla presentada, en la primera sormidade Ia

evaluacion, el menor pbrcentaje de efectividad fue 18.75% que
correspondié a la persona C y en la segunda corrida fue 56.25%
correspondiente a la persona F. En base a los resultados anteriores
podemos concluir que hubo una notable mejoria, pues para la
segunda corrida se evalué a las dos asistentes nuevas de la

coordinacién y la calificacion de 56.25% corresponde a una de ellas.

La segunda evaluaciéon cambié de formato, consisti6 en una prueba
objetiva de 16 preguntas tipo verdadero o falso y en el caso que
fueran falsas se debia colocar la respuesta correcta. El cuestionario se
aplico6 también dos veces, con el objetivo de comparar muestras
pareadas de resultados y poder evaluar el progreso bajo los mismos
parametros. Al correr el cuestionario hubo un desacuerdo inicial por
parte de las personas que trabajan en la coordinacion, quienes
pensaban que no era necesario colocar la respuesta correcta, pero el
implementador explicé sus razones para usar esa metodologia. Al
colocar la respuesta correcta se anula el factor suerte que puede
presentarse en este tipo de cuestionarios. El cuestionario se muestra
en el manual 5S. Los resultados de la segunda evaluacion fueron

61 .25% y 62.50% en la primera y segunda corrida respectivamente.



158

Namero de acierto

L S

- -

7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
Preguntas

Lﬁ Corric'!;ﬁ1 Cc;rrida 2 7

GRAFICO 13.- COMPARACI()N DE RESULTADOS
DE LA SEGUNDA EVALUACION

La tercera evaluacion realizada tuvo una metodologia totalmente

diferente, con ella se intentdé hacer el proceso mas entretenido e

interactivo. La evaluacion fue individual y consistié en una especie de

concurso, donde cada pregunta representaba un puntaje determinado
multiplo de 100,siendo el minimo 100 y el maximo 300 , puntaje que
dependia de la dificultad de la pregunta. En esta ocasién se evalu6
teoria de los cuatro pilares y de la primera sesi6n del video
“Tocineta.... el compromiso del cerdo™. La asistencia dé personas fue
irregular, hubieron dos inasistencias justificadas. La evaluacién se
desarrollé con un menu interactivo en power point creado a base de
hipervinculos en forma de botones, cada boton conducia a una
pregunta donde se mostraba el valor de la misma. En caso de que la
persbna falle la pregunta el puntaje de la misma se restaba al puntaje

acumulado por el participante, se realizaron seis rondas de preguntas.

Anélisis de la segunda evaluacién Q,Q‘?ﬁf

a
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En el manual 5S se presenta la tercera evaluacion con sus respectivas

respuestas.

Las instalaciones

(iR - E]P0L
Los resultados en cuanto al ambiente fisico seran evaluados en base a

los formatos establecidos en el pilar de estandarizacién, ya que ellos
nos permiten normalizar los tres primeros pilares, en esta seccion
también se presentara la confrontacion de los valores iniciales y finales

de los diferentes indicadores.
1. Formato de verificacién diaria de puestos de trabajo.

La frecuencia establecida se respetd, el objetivo de la verificacion era
incurrir en el menor nimero de faltas. El nimero maximo de faltas
puede ser 16 segun el formato establecido. El periodo de muestras
corresponde a cuatro semanas de inspeccion, en la tabla 8 se muestra
las dos mediciones establecidas y la tercera medicion realizada por el |

implementador.
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TABLA 34
FALTAS INCURRIDAS EN LA VERIFICACION DIARIA DEL PUESTO

DE TRABAJO A
Dia |Muestra 1| Muestra 2 | Implementador
1 5 3 5
2 3 3 4
3 3 2 3
4 4 3 3
5 3 2 2
6 2 2 2
7 2 3 3
8 2 2 2
9 1 2 3
10 2 1 1
11 2 1 2
12 2 1 1 -
13 2 0 0
14 0 1 1
15 0 2 0
16 0 1 0
17 1 0 0
18 0 1 0
19 0 1 0
20 1 0 0
Promedio total de faltas 1.65
incurridas.

En el puesto de trabajo B que corresponde a las asistentes, se realizd

la medicién con el mismo nimero de muestras.



161

TABLA 35
FALTAS INCURRIDAS EN LA VERIFICACION DIARIA DEL PUESTO DE
TRABAJO B

9
o

Muestra 1 | Muestra 2 | Implementador
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Promedio total de faltas
incurridas.

Como podemos observar en la tabla anterior, desde la muestra 16 las
faltas aumentan. Este periodo de tiempo coincide con la presencia de
personal de la empresa estudiantil, quienes estaban trabajando en las

instalaciones de la coordinacién causando inestabilidad en el sistema
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y a pesar de las observaciones que le hacian los miembros de la

organizacion, el visitante seguia cometiendo las faltas.

2. Lista de verificacién de limpieza.

Esta lista no se utilizé puesto que el personal encargado d-é la limpieza
de las oficinas no colabor6 con la implementacion, pese a que el
coordinador hablé con él y le pidi6 colaboracion. La persona
encargada de la limpieza no desempefia su trabajo con ninguna
regularidad, hace caso omiso a las instrucciones dadas por el
coordinador y para que realice la limpieza, el coordinador tiene que
solicitarselo varias veces. La basura no se la recoge regularmente y
muchas veces los tachos permanecen llenos de desperdicios varios
dias, ya que él encargado de la limpieza no la ha botado pese a la

insistencia de las asistentes.
3. Estandar 5S

El estandar que se establecié de los quince minutos para los
elementos que hayan sido dejados sin ser utilizados en el area de
trabajo se cumplié con efectividad, ya las personas sabian que si algo

no estaba en el lugar que lo habian dejado antes de abandonar la
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actividad que estaban realizando, lo encontrarian en el cajon de
auditoria 5S. Inclusive las personas que venian a la coordinacion
frecuentemente y sabian que se estaba implementando la
metodologia, dejaban sus cosas directamente en el cajon 5S para no

causar molestia en el sistema.

4. Sistema para el control de mensajes

La metodologia designada para el control de mensajes se cumplio
exitosamente, no hubieron quejas de mensajes no entregados sin
embargo las primeras dos semanas de su aplicaciéon, algunas
~ personas no revisaban sus mensajes con regularidad. Esta situacion
llevé al coordinador a tomar la decisién de no utilizar el sistema y pedir
a las asistentes que coloquen sus mensajes en su cartelera en

pequefias notas.

5. Evaluacion de la metodologia y los resultados.

CIB-ESpO],

La evaluacion de la metodologia de implementacion aplicada y los
cambios percibidos por el personal de la organizacién se cuantificd

mediante la utilizaciéon del formulario de evaluacién presentado en la
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tabla 34 y los valores maximos y minimos representan estar en total
acuerdo y en total desacuerdo respectivamente.

El formulario fue evaluado por todos los miembros de la coordinacion,
de las calificaciones obtenidas para cada enunciado se sacd el

promedio y los resultados son presentados en la tabla 34.

TABLA 36

EVALUACION DE RESULTADOS .

Evaluacién de los resultados 211 0f 1] 2
No se acumulan con fecuencias elementos innecesarios X
Existe espacio para almacenamiento
Es facil encontrar documentos.
La ubicacién de los suministros, utiles y equipos de trabajo es conocido por
todos los miembros de la organizacion.
El contenido de los archivadores es conocido
Los utiles de trabajo siempre estan en su lugar
Encuentro facilmente los utiles y equipos de trabajo cuando los necesito
Los estandaes establecidos reflejan la realidad.
Se cumple co los estdndares establecidos
No existe desorden visible,
El ambiente de trabajo ha mejorado notablemente.
La organizacién posee procedimientos y registros formales.
Cuando utilizo una herramienta la devuelvo a su lugar.
Esxiste lugar especifico para cada util en mi puesto de trabajo.
No he recibido quejas por mensajes no entregados.
Mi conocimiento sobre calidad ha mejorado
El espacio existente ya no es mal utilizado
No soy indiferente ante el desorden cuando finalizo mi jornada de trabajo
Percibo el cambio general en la organizacién, resultado de la implementacién
58
Se percibe compromiso por parte de la alta direccién con la calidad
Puedo catalogar el proceso de implementacién como efetivo.
Las actividades de la metodologia 5S tienen prioridad en mi desempeiio X
diario :
He receptado varios comentarios externos en cuanto a la mejora realizada en
la organizacion.
El ambiente de trabajo ha cambiado, es mé4s agradable.
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TABLA 37

. “" £
e

EVALUACION DE LA METODOLOGIA APLICADA e

prroRics DEL LITOREL
(R - £370L
Evaluacion de la metodologia aplicada 2/-1( 0 1 2
Las capacitaciones han sido efectivas. X
Los talleres han sido bien planificados.
Las actividades desarrolladas a lo largo del proceso han sido de mi agrado.
La metodologia de las evaluaciones fue adecuada. :
La informacion evaluada fue la edecuada,
Las frecuencias de las evaluaciones fueron adecuadas.
Los controles establecidos han sido adecuados.
Estoy de acuerdo con la frecuencia establecida para los controles.
El disefio de las listas de verificacion y formatos de control es bueno.
Me parece bueno haber establecido reuniones semanales 5S.
Considero el sisterma utilizados en los archivos excelente.
La metodologia aplicada logré un cambio en mi actitud.
La impiementacién me parecié una experiencia interesante.
La metodologla ha permitido aumentar mi conocimiento en calidad.
Puedo calificar en términos generales a la metodologla como buena
El desempefio del implementador merece una calificacion positiva

XX

XXX
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GRAFICO 14: EVALUACION DE LOS
RESULTADOS OBTENIDOS

Evaluaclén de los resultados obtenidos
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Enunclados evaluados

Como podemos observar ninguno de los enunciados ha sido evaluado como

indiferente o 0, todas las calificaciones han sido positivas.
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GRAFICO 15: EVALUACION DE LA METODOLOG] X;gﬁ&g
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6. Comparacion de indicadores.

Para mostrar la comparaciéon de indicadores se realizara una breve
explicacion de cada uno y la metodologia utilizada en su medicién y al

final se compila la evolucién de los indicadores en una tabla general.

A.- Tiempo de busqueda de documentos

Para la medicién inicial de este indicador se tomaron un total de 45
muestras en 15 dias, siendo diariamente requeridos tres documentos
a diferentes personas en la coordinacién, el promedio de las muestras

nos dio como resultado el valor inicial del indicador. Para obtener el
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valor final se tomaron 35 muestras a lo largo del proceso y se procedio

a realizar el promedio, obteniendo como resultado 3.17 minutos.
B.- Nivel de conocimiento de la metodologia
La metodologia de recoleccion de datos de este indicador fue

presentada anteriormente en el presente capitulo. Para la

comparacion del indicador se utilizara la medida de la dultima

C.- Documentos innecesarios

RS R LTRIRAL

CI8 - BSP0L -

El indicador de documentos innecesarios se cuantific6 mediante el
numero de hojas de reciclaje resultantes de la estrategia de tarjetas
rojas. Este indicador no puede mostrar su evolucjc’m puesto que no se
ha realizado una nueva estrategia de tarjetas rojas, cuya frecuencia de

ejecucion es una vez al afio.
D.- Equipos, utiles o instrumentos de trabajo fuera de lugar

La medicién de este indicador se la obtuvo de la aplicacién de los

formatos de verificacion diaria de los puestos de trabajo, para la cual
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se pidié a las personas que realizaron las inspecciones, anotar en el

casillero de observaciones el nimero de fallas incurridas.

E.- Mensajes no recibidos. ; _—

.
mensajes recibidos versus las quejas por mensajes no recibidos, para

ello se utilizo el sistema establecido de control de mensajes.

TABLA 38

EVOLUCION DE INDICADORES

. Medicion e ]
Indicador inicial Medicién final
Busqueda de documentos | 7.91 minutos | 3.17 minutos
Nivel de conocimiento 5S 37.08 % 62.50 % |
Documentos innecesarios 4628 hojas N/A

Equipos, herramientas o ) ]
instrumentos fuera de lugar 7.97 unid. 2.18 unid.

Mensajes no recibidos 53.50 % 53 %

Espacio fisico y mejoras en imagenes

Las siguientes fotografias permitiran evidenciar el cambio logrado en

los espacios fisicos, respaldando los resultados numéricos.



169

FIGURA.  3.1.1 ESCRITORIO Y FIGURA 3.1.2 ESCRITORIO Y

CARTELERA DEL COORDINADOR CARTELERA DEL COORDINADOR
FEBRERO/2003 SEPTIEMBRE /2003

FIGURA 313 ARCHIVADORES FIGURA 3.1.4 ARCHIVADORES
AEREOS 1Y 2, FEBRERO /2003 AEREOS 1Y 2, SEPTIEMBRE /2003

FIGURA 3.1.5 CAJONES SUPERIORES DE FIGURA 3.1.6 CAJONES SUPERIORES DE
ARCHIVADORES A Y B, FEBRERO/2003  ARCHIVADORES A Y B, SEPTIEMBRE /03



170

FIGURA 3.1.7 ARCHIVADOR
C, FEBRERO /2003

FIGURA 3.1.8 ARCHIVADOR C,
SEPTIEMBRE /2003

IS GRE A TR,

(iR - B]POL,

FIGURA 3.1.9 DISPOSICION DE FIGURA 3.1.10 DISPOSICION DE
CARPETAS ARCHIVADORAS, CARPETAS f ARCHIVADORAS,
FEBRERO /2003 SEPTIEMBRE /2003

FIGURA 3.1.11 ESCRITORIO FIGURA 3.1.12 ESCRITORIO
PRINCIPAL DEL AREA DE LAS PRINCIPAL DEL AREA DE LAS
ASISTENTES, FEBRERO /2003 ASISTENTES, SEPTIEMBRE /03
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FIGURA 3.1.13 ESCRITORIO FIGURA 3114 ESCRITORIO
POSTERIOR Y ARCHIVADORES POSTERIOR Y ARCHIVADORES
AEREOS, FEBRERO / 2003 AEREOS, SEPTIEMBRE/03

3.2. Evaluacion del nivel 5S

Para la evaluacion final del nivel 5S se utilizara el formato de auditoria =
5S corrido en la etapa inicial del proceso. La auditoria consiste en
inspeccionar el area de trabajo y calificar cada uno de los pilares, el
area de estudio se ha reducido puesto que la oficina B

correspondiente al profeso 1 fue excluida del proceso.

Con el objetivo de realizar una evaluacién mas real y transparente, los
valores que se presentaran son el resultado del promedio de las
calificaciones de los miembros de la organizacion y el implementador.
La auditoria fue realizada por todos los miembros de manera

individual.
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TABLA 39
AUDITORIA FINAL 5S DE LA OFICINA A
%
KPECics OO IZTIRAL
. . . Responsable: CiR - E870L
Hoja de auditoria 58 Puntaje: 73 Fecha: Sepliembre del 2003
Escala de calificacién: 0= Total desacuerdo 1=Desacuerdo 2=Indiferente
3=Acuerdo  4=Total acuerdo
[
i;.=' # Articulo inspeccionado Descripcién Pt
1 |Suministros No hay suministros innecesarios. 3
S |2 |Equipos No hay equipos innecesarios. 4 i
'g 3 Utites de trabajo Existen sélo Io.s utiles necesarios en los] 2
= puestos de trabajo
% |4 |Control visual Existe control visual. 3
O |5 |Estdndares escritos La organizacién posee estdndares 4
.Subtotal 16
6 |Indicadores de lugar Existen dreas de almacenamiento marcadas. 3
7 |indicadores de articulos Existen letreros de identificacién de articulos. | 4
8 Indicadores de cantidad Estan identificadas las cantidades maximas y| 2
minimas de articulos.
9 Existe una estrategia de Indicadores visuales| 3
c Estrategia de Indicadores visuales|adecuada.
-§ 10 Utiles de trabajo La§ herr_a[nientas y utilitajes’ poseen un lugar| 3
Q y disposicién claramente definido.
_ Subtotal 15
11_|Pisos Los pisos estan libres de basura y suciedad 2
12 |Escritorios Los escritorios estan libres de papeles 3
13 jEquipos Se realiza inspeccién y mantenimiento 2
8 14 Responsabilidad de limpieza _Existe Personal responsable de realizar las) 3
2 inspecciones.
.E' 15 Habito de limpieza El u§uario mantiene limpio su puesto dej 3
. | trabajo
Subtotal 13
16 Descripcién de cargo La§ :funciones y respon;abilidades estan} 0
definidas y formalmente registradas ]
S 117 . . Se generan ideas de mejora que se| 3
S ldeas de mejoramiento .
implementan, :
% 18 Existen procedimientos claramente definidos. | 4
e Procedimientos .
8 |19 [Plan de mejoramiento Existen planes futuros de mejoramiento 4
o 20 [Las primeras 3S Se mantienen las 3 primeras S. 15
Subtotal 16
21 |Entrenamiento Se proporciona capacitaciéon o induccioén. 3
22 Los utiles y equipos son almacenados| 4
Utiles y equipos correctamente.
23 [Control de stock Se ha iniciado un control de stock. 2
8 124 p - Los procedimientos estdn al dila y son| 4
£ rocedimientos . A
s continuamente revisados.
g 25 Descripcion de cargos Las .descripciones.de cargo estan al diay son| 0
a continuamente revisadas.
Subtotal 13
Puntaje total ] 73




TABLA 40
AUDITORIA FINAL 5S DE LA OFICINA C

Hoja de auditoria 58

Puntaje: 52

Responsable:

Fecha:

Escala de calificacion: 0= Total desacuerdo

1=Desacuerdo 2=[ndiferente

3=Acuerdo  4=Total acuerdo
% # Articulo inspeccionado Descripcién Pt
1 [Suministros No hay suministros innecesarios. 3
2 |Equipos No hay equipos innecesarios. 4
:§ 3 |Utiles de trabajo Existen sélo los uti!es necesarios en los| 2
S puestos de trabajo i
& [4_ |Control visual Existe control visual, 1.2
ﬂ 5 Estandares escritos La o'rgamzacuén poseg estandares| 1
(3] establecidos. :
Subtotal 12
6 |Indicadores de lugar Existen dreas de almacenamiento marcadas. | 2 ]
7 _lindicadores de articulos Existen letreros de identificacién de articulos. | 2
8 indicadores de cantidad Estan identificadas las cantidades méximas y| 0
minimas de articulos.
9 Existe una estrategia de Indicadores visuales| 2
Estrategia de Indicadores visuales |adecuada.
& [107. . , Las herramientas y utilitajes poseen un lugar] 3
S Utiles de trabajo y disposicién claramente definido.
Subtotal 9 -
11 [Pisos Los pisos estan libres de basura y suciedad 3
12 |Escritorios Los escritorios estan libres de papeles 3
13 Eq\jipos Se realiza inspeccién y mantenimiento 2
q 14 Responsabilidad de limpieza FExiste Personal responsable de realizar las] 2
2 inspecciones. 1.
g‘ 15 Habito de limpieza El usuario mantiene limpic su puesto de} 3
| trabajo
Subtotal 13
16 Descripcién de cargo Las funciones y responsabilidades estdn] O
: definidas y formalmente registradas o
c : :
:g 17 Ideas de mejoramiento iSmepbgr;“e:':'e‘;a: ideas de mejora que sef 3
-g 18 Existen procedimientos claramente definidos. | 2
2 Procedimientos
8 |19 |Plan de mejoramiento Existen planes futuros de mejoramiento 4
g [20 |ias primeras 3S Se mantienen las 3 primeras S. 3
] Subtotal 12
21 |Entrenamiento Se proporciona capacitacién o induccién. 2
22 Los utiles y equipos son almacenados| 3
Utiles y equipos correctamente. )
23 [Control de stock Se ha iniciado un control de stock. 1.1
o |24 . Los procedimientos estdn al dia y son| O
£ Procedimientos continuamente revisados.
% 25 . Las descripciones de cargo estdn al dia y son| 0
é’ Descripcion de cargos continuamente revisadas.
Subtotal 6

Puntaje total

[ 52
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Este formato sirve para localizar los puntos en los que debe trabajar el
personal para mejorar su nivel 5S. Los futuros auditores deben
conocer profundamente el formato de evaluacién de manera que no

exista confusién de conceptos y la calificacion sea imparcial.

Disclplina

FIGURA 3.2.1 GRAFICA RADAR FINAL
DE.T.A OFICINA A

Estandarizacion Limpileza

FIGURA 3.2.:2 GRAFICA RADAR FINAL DE
LA OFICINA C '
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TABLA 41

COMPARACION DE AUDITORIAS DE LA OFICINA A

Puntaje
Pilar Inicial [Final
Clasificacion 3 16
Orden 1 15
Limpieza 6 13
- |Estandarizacion 2 16
Eisciplina 2 13
Total 14 73
TABLA 42

COMPARACION DE AUDITORIAS DE LA OFICINA C

Puntaje

Pilar Inicial |Final
Clasificacion 2 12
Orden 0 9
Limpieza 5 13
Estandarizacion 5 12
Disciplina 3 6
Total 15 | 52 |

De los resultados finales mostrados en las tablas 38 y 39 podemos concluir
que la oficina A ha mejorado en un 521.43% y la oficina C en un 346.67% el

nivel 5S.



CAPITULO 4

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 Conclusiones

1. El nivel de compromiso percibido a lo Iargo del proceso fue
variable, al inicio todos los miembros de la organizacion
demostraron interés y compromiso con la implementacién al
conocer los beneficios que podrian alcanzar con una efectiva
implementacién. El compromiso fue disminuyendo
progresivamente al regreso de las vacaciones, razén por la cual el
implementador hizo un cambio en la metodologia aplicada y
recordé al personal lo importante que era estar comprometido,
obteniendo asi buenos resultados y creando nuevamente

compromiso.
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2. La planificacion inicial no se cumpli6, el primer desfase fue
producto del atraso en la eliminacion de las tarjetas rojas en la
oficina de la coordinacién que retraso el proceso dos semanas y
cuatro dias, en primera instancia se intenté llevar el proceso a
dos tiempos en las oficinas al ver el retraso que tenia la oficina
de coordinacion, pero no se tuvo éxito y se desistioé de la idea.
Después de haber superado ese problema, al regreso de las
vacaciones, el coordinador fue delegado en otfo puesto de
trabajo y a la implementacion tuvo que postergarse por un mes
aproximadamente debido a la falta de tiempo para realizar las
reuniones planificadas, esto acompafado con el cambio de dos
miembros de la organizacion y que las cosas se estaban
volviendo a acumular fueron unos de los factores externos que

intervinieron de manera negativa en la planificacioén.

3. La implementacién tuvo éxito y esto se debe a la participacion
activa de todos los miembros de la organizacién y al permanente
apoyo de la alta direccion. Si hacemos un andlisis costo-
beneficio para la implementacion, podemos observar que los
resultados superan las expectativas, ya que la inversion total fue

129.5 horas/hombre y 850.113 délares,incluido el rubro por

RS

horas/hombre invertido, frente a un'mejoram€m$qgi__,521 A3%y

&
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346.67% en las oficinas A y C respectivamente, resultado de las

auditorias 5S aplicadas.

4.2. Recomendaciones.

C{B - £480L
o Definir formalmente cargos y funciones de .las diferentes

asistentes que trabajan en la coordinacibn , requisito
fundamental para la implementacion de sistemas de gestion de
la calidad y para el mejor desemperfio personal de los miembros
de la organizacién. Esto permitira evaluar el trabajo realizado por

cada miembro semestralmente.

e Como producto de la experiencia se tiene que la importancia
de definir formal y claramente los parametros y niveles de detalle
de la colocacion de tarjetas rojas constituye una pieza
fundamental en cualquier implementacion, ya que esa actividad

es el vértice de la metodologia.

e Se recomienda la creacion de un manual de bolsillo 5S,
herramienta Gtil que proporcionaria un apoyo en los momentos

oportunos de una manera facil y practica. E| manual contendria
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informacion general y especifica, compilada en las

capacitaciones planificadas para el presénte trabajo.

e La coordinacion posee una alta rotacion, por cuanto es
sumamente importante la creacion de un sistema de registros,

que sea conocido por todos los miembros de la organizacion.

e Es recomendable adoptar la asignacion de palabras en
espafol realizada en el presente trabajo, para cada uno de los
pilares de la metodologla, puesto que seria de gran ayuda y

permitiria al usuario sentirse mas identificado con la metodologia.

o

ISeiri =) Sorting m¥) Seleccionar e

. Systematic L
ISelton m Organization -’} Sefialar e

ISeiso >  Shine mm) Sanitizar

CiR - B49Q)
ISeiketsu m=) Standardize mw) Sustentar

IShitsuke me) Sustain mm) Sostener
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Apéndice 1

Procesos Claves



"Planificacion académica de la coordinacion

Asistente de coordinacion Coordinador de la carrera pub-decanato FIMC

Inicio
Recopilar informacion

v

Colocar el nombre del
profesor

v

Anotar el nombre de la materia y las
horas necesarias.

No

éprofesor
por
contrato?

Escribir contrato por horas ' -

iprofesor \_No
de
planta?

Escribir en contrato: "corresponde a
carga académica".

No

profesor
especial?

\ 4
,‘ Revisa y aprueba 4 ?ﬁ 7

Pedir contrato a Decano

Imprime y entrega a Subdecanato Pu

Fin




Planificacion administrativa

Asistente de coordinacion

Coordinador de la carrera

Sub-decanato de la FIMCP

Inicio

Elaborar el listado
de actividades

l

Realizar analisis
de requerimiento
de personal y

anuino

Gestionarla
contratacion de
ayudantes
necesarios

Asignar actividades
a un profesor y un
ayudante

Determinar el
tiempo necesario
para cada actividad

|

Establecer reuniones
de seguimiento

|

v

Desarrollar
cronograma de
actividades

[

I A
Aprobar la

planificacion




Apéndice 2

Manual 5S’s

“Implementacion en la coordinacioén
de la carrera Ingenieria y
Administracion de la Produccidn
Industrial”
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Programa de capacitacion
Capacitacion Inicial

Capacitacion del pilar de clasificacion

Capacitacion del pilar de orden

Capacitacion del pilar de limpieza 13
Capacitacion del pilar de estandarizacion 16
~ Capacitacion del pilar de disciplina 18

Evaluaciones

Primer cuestionario de evaluacion 21
Segundo cuestionario de evaluacion 23
Tercera evaluacion 25
Auditoria 5S
Instrucciones 30
Formato de auditoria 31
Grafica Radar 32
Promocién
Logo y slogan de la campaiia 33
Arte del p6ster de la campafia 33
Formatos
Localizador de objetos 34
Plan de mantenimiento semestral 35
Lista de verificacion diaria de puestos de trabajo 36
Control de limpieza 37
Designacion de areas y responsabilidades 38
Designacién de actividades y responsables 39

Disefio de tarjetas rojas 40



Programa
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d e CiB - ESPQL

Capacitacion
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Metodologia 5S

Capacitacion Inicial

/@//’“‘ﬁ

Metodologla 5S

Implementacién de la metodologla =
58 en la Coordinacion del IAPI

Carvlina Hasing Asin .
ﬁ i L i




‘ >
metodologfa.

¥las 55 son el fundamento del modelo de
productividad Industrial, creado en Japén
por Hiroyuki Hirano.

¥ Consiste en la ejecucion de 5 actividades
sistematicas que permiten obtener sitios de
trabajo excepcionales, donde se respire un
ambiente eficiente, seguro y confortable.

/s/ 5
. : 5S :

ISeiﬁ am) Clasificacion  sm§p  Sorting
ISeilon msp  Orden - Systematic

Organization

ISeiso mm) Limpieza =)  Shine

ISeiketsu sm)p  Estandarizacion gep  Standardize

IShitsuke -) Disclptina =)  Sustain




% Sobre produccién
¥ Retrasos
¥ Transportacion
¥ Procesos
¥ Inventarios
¥ Movimientos
¥ Defectos en productos
¥ Recursos perdidos
¥ Recursos no contabilizados

Nueve tipos de desperdicios -

e

eneficios

El implementar los cinco pilares
proporciona dos tipos de beneficios
tangibles:

¥ Beneficios personales.
¥ Beneficios para la organizacion.

e 7

eneficios personales

¥ Hace su lugar de trabajo més placentero.
¥ Hace su trabajo mas satisfactorio.

¥Remueve muchos obstaculos y
frustraciones en su trabajo.

¥ Ayldese a saber lo que espera de usted y
cuando.

¥ Hace mas facil la comunicacion.




Beneficios para la organizacién

Menor tierripo Diversificacién
en cambios > > de productos
Menos D M4ds calidad
defectos
Menos 2 > Menos
desperdicios costos

Cero retrasos > > Entregas

confiables

e 7

~Beneficios para la organizacién

Cero dafios S > Mayor seguridad
Cero Di_s;‘)pn!bill‘dad del
averias equipo

> >
Cero quejas > > Més seguridad y confianza
> >

Cero tinta roja Crecimiento coomporativo

e 7

Resistencias comunes -

¥ Qué hay de importante en la clasificacion y el orden?
¥ Por qué yo, el gerente general, debo dirigir las 58 ?

¥ Por qué limpiar si se va a volver a ensuciar?
" % Todo ya lo tenemos en prictica.

¥ Ya hemos implantado 5S anteriormente.
¥ Estamos muy ocupados para gastar tiempo en algo

asi. B
¥ Por qué tiere que decirme ofro lo que debo g
hacer ?

¥ Estamos ganando dinero, no necesitamos 55 N




¥ Slogans 58S.

Herramientas de promociéon

% Postérs 58.

¥ Ethblél})n He:fotos.
¥ Circularés 58.

% Manudl e bolsilo

8S. @

¥ Depéﬂaménto

modelo.”
% Meses 5S.

Capacitacion del primer pilar

Clasificacion

-

" Clasificacion

¥ Corresponde al principio JIT “ solo lo
necesario, en la cantidad necesaria y

cuando se necesita”.

Remover del lugar de
trabajo todo lo
innecesario para fa

operacion normal.

!

Desechar: descartar, vender, reciclar, cambisr,

reubicar.

Solo lo necesario
descubierto




D
Problemas que se evidencian ante la auséricia
de la metodologla 5°S

% Se amontona todo, y es dificil trabajar.

% Los estantes y cajones almacenan instrumentos
innecesarios y se interponen en el camino.

¥ El tiempo es desperdiciado en la busqueda de
herramientas.

% El exceso de stock a la mano esconde otros
problemas.

% Carencia de materiales que se necesitan

Es un método para identificar los instrumentos
necesarios en la fabrica, evaluando su utilidad y
3' usandolos adecuadamente.

Necesario ® Innecesario

Se necesita este instrumento?
Si es necesario, Se necesita en esta cantidad?
Si es necesario, Necesita ser colocado aqui?

ag B 3’@(}1

/ 2
3 E .

strategia de tarjetas rojas

¥ Es sumamente importante definir claramente los
parametros y factores sobre los que se evaluara a
los elementos, equnpos o herramientas de trabajo a
los que se adhlerén las tarjetas rojas

n,,‘ 'r‘?

y

El nivel de detalle es funtjaméntal puesto que esta
variable puede ayudar ] mducfr a| fracaso de la
actividad. ;
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Estrategia de tarjetas rojas

Identificar blancos__de tarjeta roja
significa identificar dos cosas:

¥los elementos especlficos a
evaluarse.

¥lLas areas fisicas donde se llevara
acabo el etiquetado

/0// 7
- Blancos de tarjetas rojas

Inventarle  ——* Materla prima, en proceso y terminado
Talleres N q quipos, h
de trabajo
Espaclo -——» Pisos, , aTon de p
D Clr , memos,notificaciones, cartas.
9 .r e o v
Offcinas Suministrosy ___, Carpetas, vinchas, archivadores, escritorios, silias

Papeleria ——» Folletos, hojas, fijeras, grapas

Otros —» Tarjetas peraonales, panfietos, pariodicos

e 7

roceso para clasificar




>
rumentos, equipos y herramientas

necesarias

Factores Claves:

[Frciarca)

Bahtdsd

-

Elementos necesarios

Colocar en dreo

de archive muare

Colocen en,
Dodega 0 motitarts,
o
rehive maluiom s,
heviomientas,
ok

Colncor caicono ot
érea de robajo

/ w)
‘ Tarjetas 5S

55 b e
 o— L d il 1| tplatn par R
e
- I e —
—]
ol P—
: . |
Lot A A
[ et e e —




Ejemplo de aplicacién en oficinas

HARFRLY TORAL

CiB . E3P0L

Capacitacion del segundo pilar

Orden

-

- Orden

% *Orden significa arreglar los instrumentos
necesarios para que sean mas faciles de usar y

clasificarlos, asi cualquiera puede encontrarlos.

La organizacién sin orden
es menos efectiva,

clasificacion y orden deben
implementarse de la mano

* Reduce tiempos de servicios




¥ Decidir un lugar apropiado : Usando un
‘ mapa 58.

¥ Identificando lugares : Estrategia de letreros
y estrategia de pintura

¥ Facilita el acceso répido a elementos que se
requieren para el trabajo.
¥ Se mejora la informacion en el sitio de trabajo
para evitar errores y acciones de potencial nesgo.
¥ La limpieza se puede realizar con mayor facilidad.
~¥% La presentacion de la fabrica se mejora,
comunica orden, responsabilidad y compromiso.
¥ Mejora el ambiente de trabajo.
¥ La seguridad se incrementa por la demarcacion
de los sitios de la planta y protecciones
transparentes.

TR
Pasisisl

By

it

:

¥ El mapa 5s es una herramienta que puede ser
usada para evaluar la ubicacién actual de
documentos,herramientas y equipos para decidir
su mejor ubicacion.

& Puede ser usado para evaluar el orden en

i

" pequefias o grandes dreas.

% Se debe realizar dos mapas el de “antes “ y el de

*despues”.




/0/ R
| Orden i

EIEMPLO DE IDENTIFICACION Y ORGANIZACION

3 o 4
3 t’j‘. i

. Después

®—Problemas que se evitan una
-~ correcta implementacion:

¥ Desperdicio de movimiento. no se encuentran
herramientas.

¥ Busqueda de desperdicio: no se encuentran
herramientas que permiten el uso de ofras mas
importantes.

¥ Desperdicio de la enegia humana: se crea cansancio
emocional por no encontrar las cosas

¥ Desperdicio de exceso de stock: que interfieren en la
realizacién de actividades.

¥ Desperdicio de productos defectuosos: piezas dafadas
y productos defectuosos.

e 7
Objetivo del orden T

10



e

- Mapa 58

DESPUES
4

I Diagr;r;a— spaghetti I l

“Estrategia de indicadores o letreros -
% Se utiliza para identificar: qué , donde y cuénto?.
Los tres tipos principales de letreros son:

Indicadores de lugares: muestran donde van los
instrumentos.

Indicadores de instrumentos: muestra que
instrumento especlfico va en ese fugar.

Indicadores de cantidad: cuanto de este
permanece en el lugar.

e

¥ La estrategia de tarjetas rojas debe preceder a la
estrategia de indicadores para evitar desperdiciar el
tiempo colocando indicadores sobre elementos
innecesarios. '

¥ La estrategia de indicadores hace el orden mas visual.

[ Lugares especificos —>
[[Etementos especificos

‘ Canfidades especificos

12



Estrategia de indicadores o letreros

Para llevar a cabo la estrategia de indicadores
se debe seguir los siguientes pasos:

¥ Determinar los lugares.
¥ Preparar los lugares.

¥ Indicadores de lugar.

¥ Indicar denominaciones de elementos.
¥ Indicadores de cantidad

¥ Hacer del orden un hébito.

Capacitacion del tercer pilar -

Limpieza

.) -

Componente que busca dotar de puestos y ambientes de
trabajo limpios, ordenados y listos para ser usados por
cualquier persona, en cualguier momento. No solo se
refiere al movimiento de suciedad y poivo del lugar de
trabajo.

Objetivos targets” de la limpieza

¥ Un lugar de trabajo limpio y brilloso donde cualquiera
pueda disfrutar el trabajo.

¥ Mantener todo en buenas condiciones, de manera que
este listo para usar.

13
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~ Limpieza C) Inspeccién

La limpieza juega un papel
fundamental en la eficiencia y
seguridad del trabajo.Esta
relacionada con la moral de
los empleados y su
conciencia de mejoramiento

“Como implementar la limpieza?

1. Determinar los objetivos de la limpieza.

2. Determinar las asignaciones de
limpieza.

3. Determinar los métodos de limpieza.

4. Preparar las herramientas.

5. Implementar el plan.

A& G

e

Objetivos "targets” de la limpieza

¥ instrumentos de almacenaje: materia prima,
documentos, suministros, libros, etc.

¥ Equipo: computadores, impresoras,
escritorios, siflas, etc.

¥ Espacio: pisos, area de trabajo, pasillos,

ventanas, estantes, etc. »@

14
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Asignaciones de limpieza '

¥La limpieza del lugar de trabajo es
responsabilidad de todo los que
conforman la organizacion.

*Mapa de asignnaciones: muestra todas las
areas de limpieza y sus responsables.

*Calendario 5S: muestra el dla, la hora y el area
que se asigna a determinado trabajador.

* Herramientas

/ 2
Determinar métodos

¥ Decidir objetivos y herramientas.

¥ Ejecutando limpieza en tiempos cortos y con la
frecuencias adecuadas.

% Creando normas para procedimientos de
limpieza

e 7

Una vez que la limpieza se convierta en un
habito, podemos empezar a incorporar
procedimientos  sistematicos en nuestro
proceso de limpieza. Lo que convierte a la
limpieza en inspeccién de limpieza.

La inspeccién diaria puede ayudar a prevenir,
localizar o corregir problemas.

15
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o

Capacitacion del cuarto pilar

Estandarizacion

7 sz-r:-:-, uv:L -u!"J!AJ-

I I Estandarizacion cl g9enl

¥ Se refiere no a una actividad sino a un estado o condicion
normalizada

¥ La normalizacién es el estado que existe cuando los tres
primeros pilares son propiamente mantenidos, es decir son

yaun " HABITO"

.
Istamdadizacion

" abito
il

Normializacion

~
roblemas evitados con la

estandarizacion

¥ Las condiciones regresan a su antiguo nivel.
¥ Al final del dfa, grandes cantidades de instrumentos

innecesarios son esparcidos por todo lugar.

¥ Los lugares de almacenamiento se vuelven
desordenados.

¥ Se acumulan inventarios rapidamente.




/ .
¢ Como implementar la estandarizacion?

% Designar  actividades  y
responsables.

¥ Integrar las actividades de
estandanzacion a las
actividades dianas.

¥ Control y retroalimentacion.

"Proceso continuo”

e 7

Si la gente se preocupa de la estandarizacion
cuando los tres pilares estan decayendo, la
implementacion no se ha profundizado.

"Los cinco pilares tienen que ser parte del trabajo
diario”

e 7

Control visual

Cualquiera debe ser capaz para distinguir entre lo
normal y lo anormal de un solo vistazo.

17
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" Llevandolo al siguiente nivel.......

Cuando los mismos problemas persisten , es tiempo de
llevar la estandarizacion a su siguiente nivel:
PREVENCION.

Debemos prevenir la ineficiencia que resulta del mal
control del orden,
¥ Haciendo dificil colocar las cosas fuera de lugar.
¥ Haciendo imposible colocar las cosas fuera de lugar

e 7

Control visual en archivos

Capacitacion del quinto pilar

Disciplina

18
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/I' I I - Disciplina

¥ Consiste en convertir en un habito el seguimiento y

mantenimiento de los pilares anteriores, mediante el
establecimiento de compromiso y autodisciplina.

CATODISCIPTINA ] COMPROMISO
Persistencia en el lopro de
Jos fines

Lhibnto de usae los
estiundares establecidos

Se puede ser disciplinado y
ne estar comprometido
Respeto hacia los denis

Compromise 23 entusinsmo
Valores

e

¢ Coémo promover la disciplina?

<Establecer procedimientos
estandares de trabajo

<+Aseguiar el entendimiento de

los miembros.

HAprender haciendo

<Predicar con el ejemplo




=

Compromiso

Las primeros en demostrar compromiso debe ser la alta
direccidn.

% Definiendo y dando seguimiento al proceso

% Fachitando los recursos.
¥ Capacitando al personal.

¥ Involucrando a todos los miembros en el proceso
¥ Promoviendo el proceso y motivando al personal

¥ Compartiendo responsabilidades.

CIR - B38CL

0N
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Implementacion de la metodologia 58

Nombre:
Fecha:

Primer cuestionario metodologia 5S

1.-Redacte una breve definicién de la metodologia 5S

2.-Mencione las cinco actividades, de las cuales la metodologia 5S toma

su nombre. (En japonés, espariol 0 ambas).

Japonés Espariol

3.-Las acciones que se pueden tomar al aplicar el pilar de clasificacion

son. Y

4.-Enuncie al menos uno de los criterios para la colocacion de tarjetas

rojas.

21



Implementacion de la metodologia 55

5.- ¢ En qué pilar de la metodologia 5S esta contenida la estrategia de

tarjetas rojas? .

6.- Explique brevemente en que consiste la estrategia de tarjetas rojas y

el proposito de la aplicacién de estas.

7.- La estrategia de indicadores se incluye en el pilar:

8.- Seleccione ¢ Cuales de los siguientes beneficios o caracteristicas
corresponde a una correcta implementacion de la metodologia 5S 7. °

Colocando una X en la casilla correspondiente.

Eliminacion de desperdicios.
Medicién de desempeio de personal.
Disminucién del tiempo de preparacién de maquinarias.
Trabajo en equipo.

Utilizacidn del ciclo de Deming.

Compromiso de la alta direccion.

Reducir inventario en proceso.

EAFTESECL S IATIRAL
-

Delegacion de autoridad. Cig - 320
Establece una base para cualquier programa de mejora.

Reestructuracién de procesos.

22



Implementacion de la metodologia 58

Cuestionario 2, control de la implementacidn.

Escoja la alternativa que corresponda en cada una de las preguntas que se realizan
a continuacion , en el caso de que el literal sea falso, colocar la respuesta que
convirtiera el literal en verdadero , caso contrario la pregunta sera calificada
como errada.

Este cuestionario es un control de conocimientos sobre la metodologia 5S, el
objetivo es comparar los resultados con los anteriores obtenidos, de manera que se
evidencie un involucramiento y compromiso con la implementacion.

1. La métodologia 5S tiene como principal objetivo fortalecer las relaciones
laborales y asi lograr altos niveles de eficiencia , haciendo hincapié en el
trabajo en grupo.

v O r

2. Los pilares de la metodologia 5S son: clasificacion, orden, sistematizacion,
disciplina y compromiso.

v O F O

3. La estrategia de tarjetas rojas esta contemplada en el pilar de clasificacion.

v (d rd

4. Los objetivos “targets” de la limpieza en una oficina son: los equipos, las
herramientas, el ambiente y las personas.

v O r O

5. El involucramiento de la alta direccion es una pare fundamental en la
implementacion de la metodologia 5S.

v O rO

6. Uno de los beneficios de una correcta implementacién 5S es la disminucion
de desperdicios.

v d FO

7. La metodologla 58 nos permite disminuir los tiempos de preparacnon de jos; >
equipos para agilitar los procesos. o

v O F O
ugar

8. En el tercer pilar de la metodologia 58 se busca establecer unm
determinado para cada elemento, ya sea este un equipo, herramigita=o 0L
material de trabajo. :

23



Implementacion de la metodologia 5S

v O F L]

9. Limpieza e inspeccion van de la mano segun la metodologia 5S.

v O F O

10.La metodologia 5S establece que siempre se necesitara de inspeccion y
control una vez establecida la metodologia 5S.

v QO rFO

11.Algunos de los puntos clave de la metodologia 5S son: comprometer a todos
los miembros de la organizacion, volver un habito 5S, dotar de lugares de
trabajo donde se respire limpieza y orden.

v O F 1

12.La estrategia de tarjetas rojas tiene la finalidad de desechar los equipos,
herramientas, materiales u objetos que tienen menor frecuencia de uso.

v Q4 F O

13.La estrategia de sefializacién o de pintura esta incluida en el tercer pilar de la _
metodologia.

v O ‘FD

14.Se podria concluir que la metodologia 5S es una metodologia de calidad que
se puede encasillar como a prueba de errores.

v Qd rO

15.La reingenieria de procesos es una de las actividades que la metodologia 5S
abarca.

v U F L]

16.La delegacion de autoridad es una de las principales caracteristicas de la
metodologia 5S.

v Q4 F O
Gracias por la colaboracién, “trabajando con %}“{
empeiio podremos juntos lograr una coordinacién @: : ?
mejor. K :
nﬂ"!n,.c.u.w SRal
CLB - E&P0L
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Tercera evaluacion

J;Lw i oy o0
Implementacion de la
metodologia 58

[
.
i i
i3 b
||

s

ﬂ»mnmmnnmﬂaﬁmmﬂamhnnmmm

Instrucciones

+ La siguiente evaluacion presenta un formato interactivo al

momento de colocarla en modo de presentacion.

+ Cada uno de los botones corresponde a una de las

preguntas, la misma que tendra su puntaje.

+ Cada participante debe elegir una a la vez y se realizardn

cuantas rondas se puedan, dependiendo del nmero de
personas a evaluar.

+ El puntaje de la pregunia se incrementara al puntaje de la

persona en el caso de ser correcta la respuesta y en caso de
fallar, ese puntje serd restado de el puntaje respectivo.

rho2t a el s
L
6 20 8] w9y w0
i) o3 o) s
: 67 170 18l 19, 20]
; arh o aa! ! 1l gl
i 210 220 230 24 25
‘ A Y

’ - ﬁ“mnhn:
Mencione cinco de los nueve
tipos de desperdicios

+ Sobre produccion

+ Retrasos EEd
+ Transportacion
+ Procesos

+ Inventarios
+ Movimientos
+ Defectos en productos
+ Recursos perdidos
+ Recursos no contabilizados ™

i L
o e e O

(Cuales son los tipos de
beneficios que proporcionan una
correcta implementacion de la
metodologia 5°S ?

o m

wPersonales

% Para \a ovaanizacion

R ey

o

Men01one . Tos cméo pllares de la
metodologia 5°S

+ Clasificacion.
+ Orden
, > anpnezef 3 o

¥+ Estandarizacion
+ Disciplina
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(JCuales son las preguntas que se
deben realizar para colocar una
tarjeta roja sobre un elemento?

+ ;Es necesario ? Ei ¢
¥ ;Se necesita en esa canndad"
+ ; Necesita ser colocado en ese lugar?

a' HA m lg‘f‘%ﬁ:ﬁnﬁmnrnmnn-
i Mencione los factores claves para t
la clasificacion de instrumentos, %

equipos y herramientas

necesarias. -
o
: Lugar o

Frecuencia

Cantidad

(P

nannmnﬁnkmn )

(',Cuél es la actividad principal del
pilar de clasificacion ?

La estrategia de tarjetas rojas ;

m‘é

Orden?
g

) Fstablecer ¢ Tugar de cada clemento de
: manera que cualguier persond puaeda ;
i encontrirlo
3
]
i
i ¢
3

(,Cual es la actividad
caracteristica del pilar de orden?

L0

aectraleors s eotrorace 13 17900 143 nr .
lLa estrategia de letreros o seializacion Lugar =4
: Nombre o instrumento i
p
4 Y
iy 2 Cantidad
g [
Iz

_,Q

mmmmmuminmmmmdmm»rrﬁ»rr

% Mencione los tipos de {
sefializacion, letreros o
indicadores que existen.
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Inkd‘ique los pasos para la

La limpieza va de la mano implementacion de la limpieza.  §
COM...uuenenns 1 Delerminar los objetivos de la

: limpieza.

E'I'i Z 2. Determinar las asignaciones de

Inspeccion o control ) i limpieza i

3 Determinar los métodos de o

; ¥ limpieza: 5?
‘ . z 4. Preparar las herramientas. £
| W 5. Implementar el plan. iy %"

1 e
! Mencione los dos instrumentos ‘;‘LOS ObJetOS 0 loi-blancos de
. que se pueden utilizar para las impieza en una oficina son.....

asignaciones de limpieza.

2 b2

Instrumentos de almacenaje

. : ' i Equipos

apa de asignaciones - 3 !

Mapa de asignacione Eﬁ‘ : En
. 8T : Espacio (ambiente) ’
Calendario 5°S .

Herramientis

@;

TR

WA P P B £ o . [ €% s [ 7 P e 0 e e -

Uno de los objetivos de la
metodologia 5°S es disminuir los
tiempos de preparacion de los determinada, estandarizacidn
€quipos €s......

La estandarizacién se refiere a un
estado y no a una actividad

LD

No. ese es un objetivo de Normalizacion.

la metodologia SMED

U
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e o o ol
Mencione uno de los problemas
mas evidentes en la falta de
estandarizacion

SAl final del dia. grandes
cantidades de instrumentos
innecesarios se acumulan por
todo lugar

'-M_ql'v.;“u.
knﬁﬁﬂmﬁ#nﬂlﬂﬁ\ﬁ,&ﬁ&m

(Cual es el objetivo del control
1 : visual?

{

Cualquiera debe ser capaz para
: distinguir entre lo normal y lo
i anormal de un solo vistazo.

(Y]

,,,,&@

Pty e e 1 5

Bress

TR

s R O A A e P BB B AW AR A e A

El creador de la metodologia 5°S
fue:

B

Hiroyuki Hirano

, T R
mnnﬁm mmnnmmmmmhmmmn‘-mm

El objetivo principal de la
metodologia 5°S es:

Lograr sitios de trabajo
excepcionales, donde se

A

Mencione 4 de las 51ete
herramientas de promocion de la
metodologia 5°S

*Slogans 55.

*Posters 58.
¥Exhibicion de (otos.
*Circulares 5S.
¥Manual de bolsillo 58.
¥Departamento modelo.
¥Meses 55.

18]

respire un ambiente eficiente,
seguro y confortable
W U
B peme )
~, ﬁmﬁb«mmmak P o

Menc1one la informacién que
s contiene la tarjeta roja empleada
en la implementacion.

,nnﬂ-fm,&p(v,pamﬁr ﬁr«ﬁﬁ /‘ m\../

b
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(Quién esta comprometido?
Segun el video:

Il cerdo

18]

s AR et Bt i e D e W

m\iu A~ y
El perfil de una persona
comprometible involucra 5
elementos, ;Cuales son?

Lnergia

: il |
mnhhﬁmﬁmmhm»mnnm

Istandares m

Presentacion
l.ogros

Liderazgo

U

R

[TENTA R TS T R

e

{ (Cuando se genera una cultura de

compromiso en la organizacion?

Cuando la gente hace lo .
que dice que va a hacer
sin excusas.

T N G T

s A~

Para comenzar un cambio

organizacional es necesario tener
en cuenta 5 elementos, mencione

al menos tres de ellos.

ﬁmﬁm“nn&bmhﬁn

Concertacion en el tipo de caltura quire se desea,

Saber donde esta la organizacion (FODA)
Involucrar a la alta direccion.
Hacer un plan

Medir los resultados

i

= @
A
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Auditoria 5S




 Instrucciones para graficar los resultados obtenidos en el formato de
auditoria 5S

El formato de auditorfa 5S permite evaluar individualmente cada uno de los
pilares de la metodologia, mediante la inspeccion de diferentes elementos,
herramientas, equipos y amientes de trabajo. Los mismos que seran evaluados
en una escala del 0 al 4, siendo 0 estar en total desacuerdo con el enunciado y 4
estar en total acuerdo.

Los puntajes individuales se anotan en la columna respectiva y al final de cada
pilar se realiza la sumatoria de los puntos obtenidos para contabilizar subtotales
que al final del formato se adicionan para el puntaje total, que debe ir anotado
tanto el la parte inferior del formato, como en la parte superior, en el area
destinada para ello.

La grafica radar consta de cinco cuatro circulos concentricos, que tienen una
escala de 5 puntos , los mismos que se van adicionando al siguiente circulo para
obtener cuatro lineas de referencia para graficar los subtotales.

En la grafica se muestran cinco ejes correspondientes a los cinco pilares de la
metodologia, en cada uno de los cuales se ira representado graficamente el valor
obtenido en las evaluaciones individuale.

La condicion perfecta se veria reresentada por un pentagono.
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Formato de auditorin 55

a de auditoria 5S

Puntaje;

Responsable: Implementador

echa; febrero del 2003

Escala de calificacion: 0= Total desacuerdo 1=Desacuerdo 2=Indiferente

3=Acuerdo  4=Total acuerdo
—
# Articulo inspeccionado Descripcion Pt
T |Suministros No hay suministros innecesarios. )
2 |Equipos No hay equipos innecesarios.
3 Utiles de trabajo Existen solo Io.s utiles necesarios en los
puestos de trabaijo
4 |Control visual Existe control visual.
b La organizacion posee estandares

Estandares escritos

establecidos.

Subtotal

Indicadores de fugar

Existen areas de almacenamiento marcadas.

Indicadores de articulos

Existen letreros de identificacion de articulos.

Indicadores de cantidad

Estan identificadas las cantidades maximas y
minimas de articulos.

Estrategia de Indicadores visuales

Existe una estrategia de Indicadores visuales
adecuada.

Utiles de trabaijo

Las herramientas y utilitajes poseen un lugar y
disposicion claramente definido.

Subtotal

1 [Pisos Los pisos estan libres de basura y suciedad
2 |Escritorios Los escritorios estan libres de papeles

3 |Equipos Se realiza inspeccion y mantenimiento

4

Responsabilidad de limpieza

Existe personal responsable de realizar las
inspecciones.

Habito de limpieza

El usuario mantiene limpio su puesto de
trabajo

Subtotal

Wl

Descripcion de cargo

Las funciones y responsabilidades estan
definidas y formalmente registradas

Ideas de mejoramiento

Se generan ideas de mejora que se
implementan.

Procedimientos

Existen procedimientos claramente definidos.

Plan de mejoramiento

Existen planes futuros de mejoramiento

Las primeras 3S

Se mantienen las 3 primeras S.
ybtotal :

Entrenamiento

Se proporciona capacitacion o induccion.

Utiles y equipos

Los utiles y equipos son almacenados
correctamente.

Control de stock

Se ha iniciado un control de stock.

i ffﬂa

sy oK

: . Los procedimientos estan al dia son|
Procedimientos P . Y zi
continuamente revisados. TN
Descripcion de cargos Las _descrlpcmnes.de cargo estan al dia y son o |
7 continuamente revisadas. _CIBG

Subtotal

FPuntaje total

1




Grafica Radar del nivel 5S

Clasificacion

Disciplin

Estandarizacion Limpieza
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LOGO Y SLOGAN

Los eineo pasos fw/a»rmta/ee . /A/D/ para vivir oon
ecalidad

ARTE DEL POSTER DE LA CAMPANA

LAS 9’S
ESPAROL  JAPONES Aomience cn su sltis de trabaje

1. Mantengn wolo lo necaanrio

U e s R 3K Mantonga todo en su lugar para
¢ ”\ V]"\f'\ el : : e cualquiora lo pueda encontrar
(,‘( )‘w\‘s ' - mayor esfuorzo
‘ Mantonga todo limpio y listo para
usado on ¢ualquier momento

Pows..... mlala,uc(o/ ;o
‘Defina, registre y regule |
uul iﬂﬂ“.s ”t‘nd‘m -

SN ‘:‘."\\‘“I
U1

I\IH)

AISNO
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Formatos
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Localizador de objetos

Campana 58

K
LER I ]

Objeto

Archivador

Cajon

Acetatos

Boligrafos

Borrador

Borrador de pizarra

Carpetas de estudiantes

w

Carpetas de reciclaje

Carpetas manila

CD en blanco

OIOIN|ONN|D{WIN(—

Cinta scotch

-
[}

Clips

-_—
-_—

Cuerdas

-
N

Diskettes

-
w

Divisores de carpetas

PN
S

Etiquetas adhesivas

-
()]

Flexémetro

-
D

Foco

-—
~4

Formatos A4 kimberly

Y
QQ

Goma

—_
«©

Grapas

N
Q

Hojas A4

N
—_

Hojas de datos personales

N
N

Hojas de reciclaje

N
(o)

Hojas membretadas ESPOL

N
H

Horarios de la carrera

N
n

Mouse

N
(22]

Papel carbén

N
~

Papel crepé

N
Q0

Papel higiénico

N
O

Papel Iris

W
(=]

Posters de la carrera

w
-

Servilletas

w
N

Saobres blancos A4

W
w

Sobres blancos oficios

[eM]
H

Sobres kimberly

w
(42}

Sobres manila

w
(2]

Sobres membretados ESPOL

w
~

Tinta de impresora

w
@

Tinta para marcadores de pizarra

w
©

Toner de impresora

F-N
(=)

Tripticos de promocion

N
=N

Vasos plasticos

POLRYT .

N
N

Vinchas de carpeta

>L‘D>>>>>>>>>UJ>>Eﬂ>>>u>>>>>>>>>>>>>>>>>>>U>>>>

CiB-%

W Wi WIWINININININIWI = NIWININ|W[ = ININ NN W wiN]wlwididwlwiwlelo oo iolololalio
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Plan de mantenimiento Semestral, Metodologia 5°S

Coordinacion de la Carrera Ingenieria y Administracionde la produccion Industrial

Descripcion

Si

No

Vidrios

1 Limpieza externa e interna.

2 Revision general

3 Lavado de cortinas.

Mobiliario

4 Revision del estado del mobiliario:escritorio, archivadores,sillas

5 Limpieza profunda y arreglo de cualquier pequefa anomalidad.

Paredes y pisos

6 Limpieza y revision de condiciones generales

7 Revision de instalaciones eléctricas.

8 Chequeo de puertas.

9 Reparacion de dafios encontrados.

Equipos de oficina

10 Limpieza fisica profunda al sistema de computo.

11 Revision del buen funcionamiento de equipos electronicos: cama
ra digital, proyectores, computadores portatiles.

12 Limpieza y revision de conexiones

13 Limpieza de software y archivos del sistema de computo.

14 Corrida de antivirus completa y actualizada al sistema de coémputo

15 Actualizacion y revisionde software existentes e instalacion de
softwares nuevos en caso que se requieran. ‘

16 Revision y mantenimiento de Hardware.

Bibliotecas y libros

17 Limpieza profunda de la biblioteca.

18 Revision de libros

19 Seleccion de libros y su ubicacion

20 Establecer un orden especifico y hacerlo visible.

Total

|Visto bueno
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Designacién de actividades y responsables en Ja oficina de Ia coordinacién

(T

Actividades

Frecuencia

‘Escritorios

mpieza de superficie del escritorio principal

2 veces al dia

mpieza de superficie del escritorio asistentes

2 veces al dia ¥

otativo asistente

hequeo general de mobiliario Semestral Asistente 2
rificacion del buen estado del area del coordinador Mensual Asistente 2
rificacion del estado de los puestos de trabajo de las asistentes Mensual Asistente 2
npieza y desinfeccion de auriculares Semanal Asistente 1
Archivadores
rificar el contenido del archivador A1 _(Promocién) Quincenal Asistente 4
rificar el contenido del archivador A2 (Suministros papelerfa) Quincenal Asistente 4
rificar el contenido del archivador A3 ( Suministros generales) Quincenal Asistente 4
rificar el contenido del archivador B1 ( Auditorfa 5'S) Quincenal Asistente 1
rificar el contenido del archivador B2 ( Varios) Quincenal Asistente 1
rificar el contenido del archivador B3 ( Suministros eventos) Quincenal Asistente 1
rificar el contenido del archivador C1 ( Proyectos ) Mensual Asistente 2
rificar el contenido del archivador C2 ( Histérico de la carrera) Mensual Asistente 2
rificar el contenido del archivador C3 ( Revision curricular) Mensual Asistente 2
rificar el contenido del archivador D (Carpetas de estudiantes ) Semestral Asistente 2
rificar el contenido del archivador aéreo 1 (Equipos electronicos) Semanal Asistente 3
rificar el contenido del archivador aéreo 2 ( Personal coordinador) No aplica
rificar el contenido del archivador aéreo 3 (Archivos de frecuencia media) | Cada 2 meses Asistente 3
ificar el contenido del archivador aéreo 4 (Archivos de frecuencia baja) | Cada 2 meses Asistente 3
Biblioteca y repisas
pieza profunda de Ia biblioteca Semestral Asistente 1
pieza de las repisas - Semestral Asistente 3
ceso de seleccion de libros Semestral Coordinador
ntenimiento del orden sistematico de la biblioteca Cada dos meses Asistente 1
Cartelera
eza de la cartelera Semestral Asistente 2
Jalizacion de la cartelera Diario Asistente 2
ificar el buen 2stado de la cartelera Diario Asistente 2
Equipos electrénicos _
;queo y mantenimiento preventivo. Semestral Asistente 3
infeccion periddica de virus computador 01 Quincenal Asistente 1
infeccion periédica de virus computador 02 Quincenal Asistente 1
infeccién periddica de virus computador 03 Quincenal Asistente 2
infeccion periédica de virus computador 04 Quincenal Coordinador
infeccion periodica de virus computador 05 Quincenal Asistente 3
nfeccién perioédica de virus computador portatil 06 Quincenal Profesor
nfeccion periddica de virus computador portatil 07 Quincenal Coordinador
nfeccion periodica de virus computador portatil 08 Quincenal Asistente 4
iieza del escritorio de computador 01 Quincenal Asistente 1
lieza del escritorio de computador 02 Quincenal Asistente 1
lieza del escritorio de computador 03 Quincenal Asistente 2
ieza del escritorio de computador 04 Quincenal Coordinador
ieza del escritorio de computador 05 Quincenal Asistente 3
ieza del escritorio computador portatil 06 Quincenal Profesor
ieza del escritorio computador portatil 07 Quincenal Coordinador
ieza del escritorio computador portatil 08 Quincenal Asistente 4
feccion y revision de software del sistema de computo Semestral Asistente 4
sion de hardware del sistema de cdmputo Semestral Asistente 4
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Diseio de tarjetas rojas

Tarjeta para adherir en el objeto

-

Tarjeta de registro

5 S E:o Accion tomada

Aplicado por: Fecha:
Oficina A Prioridad 1 2 3 : —

Descripcion de la accion tomada

Anomalia detectada e

Equipo/herramienta:
Reportado por: Fecha: S

Descripcion de anomalia ' m

. . Observaciones:
Sugerencia para eliminaria

Tiempo estimado de eliminacion Responsable: _
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Apéndice 3

psiablecidos on la organizacion,

"Los procedimientos deben estar claramente descritos, registrados y clasificados”

“Cada viernes se realizara una reunion 5'S de quince minutos de duracién para
exponer inquietudes, comentar cambios o tomar decisiones”.

“No dejar documentos en el puesto de trabajo sin ser utilizados por mas de quince
’ minutos”

“Cualquier elemento no debe permanecer fuera de su lugar por mas de 20 minutos si
no esta siendo utilizado™.

‘El tiempo de requerimiento de cualquier documento debe ser maximo cinco minutos”

‘Los tramites que ingresan a la coordinacion deben ser procesados internamente un
tiempo maximo de 48 horas”

‘I nimero de quejas maximo por mensajes telefénicos no entregados no sera mayor a
cinco .

"Los mensajes no revisados en el control de mensajes deben ser menores a 5 por
- persona mensualmente’.

"La auditoria 5'S se debe realizar dos veces en el semestre”

WL
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Apéndice 4

Manual de
procedimientos

Coordinacion de la carrera
Ingenieria y Administracion de la
Produccion Industrial




ESCUELA SUPERIOR POLI'IfECNICA DEL LITORAL

FACULTAD DE INGENIERIA MECANICA Y CIENCIAS DE LA PRODUCCION

INGENIERIA'Y ADM|N|STRACI()N DELA PRODUCCION INDUSTRIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO No. 1

TITULO REVISION CURRICULAR
PASO No. DESCRIPCION
1 Realizar analisis de los requerimientos del mercado y entorno
laboral (camaras, colegios profesionales)
2 Realizar encuestas a egresados y graduados de la carrera para
medir la utilizacidén de los conocimientos impartidos en la carrera.
3 Realizar reunidn con los profesores de la carrera.
4 Definir cuales son las materias necesarias para llegar a obtener el
perfil
5 Determinar grado de desviacion del curriculum actual con el
demandado
6 Definir programas de materias
7 Definir bibliografia de cada materia
8 Realizacién de una reunion que permitira tomar decisiones y evaluar
los programas y bibliografias recomendadas.
9

Elaborar informe de la revision curricular. Debe incluir: resumen
ejecutivo, resumen de revisidon curricular, pre-requisitos de la
materia, cuadro de transicion y cuadro de Andrés Bello.




Revision curricular

Asistente de Coordinacion | Coordinador de la Carrera | Profesores de la carrera

Inicio

Andlisis  de los
requerimientos  del
mercado y el entorno
laboral

Corrida de encuesteiJ

Definir las materias
necesarias para
obtener el perfil
deseado

Determinar la
desviacion del
curriculum

Definir programas
P|de materias

o

[Definir bibliografia ]

Reunioén para
tomar decisiones (¢

v

Elaboracion del
informe.

Fin




ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

FACULTAD DE INGENIERIA MECANICA Y CIENCIAS DE LA PRODUCCION
INGENIERIA Y ADMINISTRACION DE LA PRODUCCION INDUSTRIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO No. 2

TITULO PLANIFICACION ACADEMICA PARA LOS REGISTROS
PASO No. DESCRIPCION
1 El asistente encargada realiza una revision de horarios
2 Verifica si existe o no cambio de profesores.
2.1 Si existe cambio de profesores, la asistente debe buscar un nuevo
profesor.
211 Se establece un horario pertinente para el nuevo profesor.
2.2 Si no existe cambio de profesor, se arma el horario para el nuevo
termino
3 Se realizan correcciones de ser necesario y se verifica si no queda
pendiente ninguna correccion.
4 El coordinador de la carrera aprueba el horario vigente para el
nuevo término.
5 El asistente realiza la publicacion en cartelera de los diferentes

horarios de clases para que los estudiantes puedan arreglar sus
horarios y escoger las materias en que se van a registrar




Planificacion académica para los registros l

Asistente de coordinacion Coordinador de la carrera | Sub-decanato de la FIMCP

Inicio

Revision de
horarios

¢ Hay cambio
de
profesofes?

Busqueda de
nuevo profesor

Establecer t
horario pertinente

Armar horario
para nuevo q—-J
término

.

Revision y
-correcciones
finales.

Aprobacion del
» horario

Publicacion de
horarios definitivos j«¢

Fin




ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
FACULTAD DE INGENIERIA MECANICA Y CIENCIAS DE LA PRODUCCION
INGENIERIA Y ADMINISTRACION DE LA PRODUCCION INDUSTRIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO No. 3

TITULO RECEPCION DE DOCUMENTOS
PASO No. DESCRIPCION
1 Se recepta el documento enviado por el subdecanato.
2 Se efectua la revisién del documento.
3 Se decide si el documento requiere seguimiento para su

procesamiento.

3.1 Si no fue necesario el seguimiento, se procede a archivar el
documento en su respectiva carpeta.

3.2 Se realiza el respectivo seguimiento si se considerd necesario.
3.2.1 Se verifica que no necesite algun cambio o correccion

4 El documento es enviado al destinatario final.




Recepcion de documentos

Asistente de coordinacion

Coordinador de la carrera

Revision del

Sub-Decanato de la FIMCP

Envia documento
a la coordinacion

documento

¢ Requiere
seguimiento?

El documento es
archivado

Se realiza
seguimiento.

¢ Necesita
correcion?

Corrige el
documento

Envia el documento
al destinatario final @-

Fin




ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

FACULTAD DE INGENIERIA MECANICA Y CIENCIAS DE LA PRODUCCION
INGENIERIA Y ADMINISTRACION DE LA PRODUCCION INDUSTRIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO No. 4

TITULO ENVIO DE DOCUMENTOS
PASO No. DESCRIPCION
1 Se analiza el motivo por el que se enviara el documento
2 Elaboracion del memo que sera adjuntado al documento.
3 lmprgsién del documento y del memo.
4 Firma el memb la persona autorizada.
5 Se fo}t}ocopia el memo para poseer un respaldo en caso de ser
necesario. o
6 El documento junto con el memo original y la copia es entregada al
destinatario.
7 Se hace firmar el recibido, al destinatario.
8 Se recibe la copia con la firma de recibido.
9 Se archiva el recibido en la carpeta correspondiente




Envio de documentos

"Asistente de coordinacion Coordinador de la carrera Destinatario

Inicio

Analisis de motivo del
envio de documento

Elaboracion del memo

!

impresion del documento
y el memo ¢

-

Firma del mermo

Fotocopia el memo

Entrega a destinatario:
documento, memo y
copia

Firma el recibidé‘—]

Recibe copia del J
recibido i -

Archiva el recibido en la
carpeta correspondiente

Fin




ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

FACULTAD DE INGENIERIA MECANICA Y CIENCIAS DE LA PRODUCCION
INGENIERIA Y ADMINISTRACION DE LA PRODUCCION INDUSTRIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO No. 5

TiTULO PRE-REGISTRO DE ESTUDIANTES
PASO No. DESCRIPCION

1 El estudiante cancela el segundo y tercer pago.

2 Solicita la papeleta de registro en el centro de copiado.

3 Revisa los horarios publicados y sus papeletas de pago.-

4 Entrega las papeletas de pago, de registro y copias en la
coordinacion de la carrera. Si se esta registrando en materias de
termino de vacaciones,debera cancelar un abono del valor de la
materia en la tesoreria de la Universidad.

5 La coordinacion procede a realizar el pre registro del estudiante en
la materia elegida.

6 El estudiante debe acercarse a tesoreria a cancelar la totalidad del
valor de la materia, si esta ha sido tomada en terminos de
vacaciones, en la fecha que ha sido publicada en cartelera.En caso
que sea un registro en termino normal, el estudiante debe cancelar
el pago de los valores de laboratorio y el correspondiente a la

7 Acercarse a la coordinacion a dejar copias de recibos de pago de
los pagos anteriormente mencionados

8 El asistente recibe los documentos, los revisa y procede a registrar

al estudiante.




Pre-Registro de estudiantes

Asistente de coordinacion

Estudiante de ia facultad

Tesoreria

Realiza pre-registro.

| Inicio i

Cancela ll
pago

y il

\ 4

Revisa horarios y
papeletas de pago

Entrega
documentacion en
la coordinacion.

¢ Es materia
de
vacaciones?

Cancelar abono

v

Cancelar valores
adeudados en

- ,L

tesoreria

Dejar documentacion

Cobra y emite
recibo

en coordinacion

¢

Recepcion, revision y
registro del estudiante

Fin




ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

FACULTAD DE INGENIERIA MECANICA Y CIENCIAS DE LA PRODUCCION
INGENIERIA Y ADMINISTRACION DE LA PRODUCCION INDUSTRIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO No. 6

TITULO RECEPCION DE COMUNICACIONES
PASO No. DESCRIPCION
1 El asistente de coordinacion revisa el casillero que corresponde a la
oficina, situado en el subdecanato.
2 Revisa los documentos encontrados en el casillero.
21 Si la informacidn encontrada corresponde a comunicaciones
personales. La asistente la entrega a la persona enunciada como
2.2 La informacion puede estar dirigida a los estudiantes tambien, y si
este es el caso, la asistente procede a publicarla y difundirla.
2.3 Si la informacion encntrada se refiere a comunicaciones que
requieren atencion inmediata, se notifica al responsable y se iniciael
2.4 El buzon puede contener copias de recibido, entonces el siguiente
paso sera archivarlas en sus respectivas carpetas.
2.5 Si el asistente puede atender el documento , tomara las acciones
necesarias segun su criterio.
3 Si el documento no puede ser procesado por el asistente, se debe
comunicar de inmediato al coordinador.
4 El coordinador analiza el documento y toma la decision.

ht




Recepcion de comunicaciones

Asistente de coordinacion

Coordinador de la carrera

Sub-Decanato FIMCP

Revisa casillero en
el sub-decanato

No £Son
comunicaciones

personales?

Entregar a
destinatario

¢ Esta dirigido a
los
estudiantes

Publicar y difundir

No i
¢ Requiere

atencion
inmediata?

Notificar al
responsable

No

¢, Son copias
de recibido?

Archivarlas

PEPTEL s DL LR

(m - ke




| Asistente de coordinacion Coordinador de la carrera | Sub-Decanato

No

¢ Elasistente
puede atender el
documento?

Toma acciones
necesarias

Comunicar al
coordinador 4——~J

v

Analiza y toma
acciones necesarias.

Fin
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

FACULTAD DE INGENIERIA MECANICA Y CIENCIAS DE LA PRODUCCION
INGENIERIA Y ADMINISTRACION DE LA PRODUCCION INDUSTRIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO No. 7

TITULO PROMOCION A COLEGIOS
PASO Ng DESCRIPCION
1 Actualizar la base de datos electronica
2 Llamar a los colegios. Explicar que la razon de la llamada es
actualizar fa base de datos de la carrera para la promocion de la
misma. Solicitar el nombre de ia persona a la que debe estar dirigida
la carta y demas informacion necesaria para la actualizacion de la
3 Revisar la carta base y actualizarla
4 Revision y aprobacion por parte del coordinador
5 Elaboracion de las cartas con los nombres de los destinatarios.
6 Actualizar el material de promocidn,revisar si el existente es
suficiente.
6.1 En caso que el material sea insuficiente, el asistente debe notificar al
coordinador. -
6.11 JContactar 3 o mas imprentas y solicitar cotizaciones.
6.1.2 |Comparar las cotizaciones recibidas y escoger la de mejor precio.
6.1.3 |Hacer una cita con la imprenta escogida para hacer el pedido.
6.2 |Si el material es suficiente, se debe actualizar la presentaciéon
realizada en powerpoint.
7 Formular nuevas ideas para la presentacion.
8 Conversar con el coordinador sobre las nuevas ideas, analizarlas y
decidir si van a ser inclluidas o no.
9 Preparar la nueva presentacion y revisarla.
10 |Enviar las cartas via fax.
11 Llamar a los colegios y coordinar una cita.
12 |Preparar un cronograma para realizar las presentaciones en los

colegios

TG

Py
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Promocion a colegios

“Asistente de coordinacion Coordinador de la carrera | Sub-Decanato de la FIMCP

Inicio

Actualizar la
base de datos

v

Liamar a colegios

I

Revisar carta base

y actualizaria. +
Revision y aprobacion
de la carta.
Elaboracion de J

las cartas. [¥

Si

¢Material
suficiente?

Notificar al
coordinador

l

Contactar a imprentas y
pedir cotizaciones

!

Comparar cotizaciones y
escoger la mejor

v

Hacer el pedido y
cancelario

Y3
|

Actualizar la . s o
JalP
presentacion { CIB -Ja89(




Asistente de coordinacion Coordinador de la carrera Sub-Decanato de la FIMCP

Formular
nuevas ideas

Analisis y desicion
sobre las nuevas

ideas.
Preparar la
nueva

presentacion.

Liamar a
representantes y
coordinar cita

Preparar un
cronograma de
visitas

Fin
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ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

FACULTAD DE INGENIERIA MECANICA Y CIENCIAS DE LA PRODUCCION
INGENIERIA Y ADMINISTRACION DE LA PRODUCCION INDUSTRIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO No. 8

TITULO CONVALIDACION DE MATERIAS
PASO No DESCRIPCION
1 E! estudiante debe comprar la solicitud y llenarla.
2 La solicitud debe ser entregada al CRECE.
3 El CRECE envia la solicitud al Sub-decanato.
4 El sub-decanato envia haciendo decreto a la coordinacion
correspondiente.
5 La coordinacion revisa los requisitos y el pensum de materias a ser
convalidadas.
6 El coordinador de la carrera hace una revision y da la autorizacion.
7 La coordinacion envia el informe al sub-decanato , informandole que
la materia puede ser convalidada.
8 El subdecanato lo hace decreto y lo envia al CRECE.
9 El documento aprobado es entregado al estudiante y los cambios

respectivos son realizados en el sistema.
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FACULTAD DE INGENIERIA MECANICA Y CIENCIAS DE LA PRODUCCION
INGENIERIA Y ADMINISTRACION DE LA PRODUCCION INDUSTRIAL

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO No. 9

TITULO CERTIFICADO DE EGRESADO
PASO No DESCRIPCION
1 La coordinacion recibe la solicitud junto con el historial académico

3.1

4.1

5.1

que debe contener el sello del CRECE.

Se abre un nuevo archivo en IAPI/Estudiantes/Certificado de
egresado/Anio-Término. El afio y el término se obtiene de la solicitud.

Se tachan las materias que constan como aprobadas en el historial
académico, en el cuadro de materias.

Si es una materia no fundamental, se la coloca en uno de los
recuadros de materias electivas.

Se verifica que tenga aprobadas 50 materias fundamentales.

Si el estudiante no ha aprobado 50 materias fundamentales, se
coloca en el informe el numero real de estas y una nota que dira que

Se verifica que haya aprobado 4 materias electivas.

En caso que no haya aprovado las cuatro materias, colocar en el
informe el numero de aprobadas y una nota que diga que no cumple

Escribir el informe, confirmando que ha aprobado 50 materias
fundamentales y 4 electivas. Por lo tanto cumple con los requisitos

El coordinador revisa el documento y lo firma.

Se envia el informe al Sub-decano




Certificado de egresado

Asistente de coordinacion

Cordinador de la carrera

Sb-decanato de Ia FIMCP

l Inicio

Recibe la
solicitud y el
historial
académico

Abrir nuevo
archivo

Tachar
materias

No

¢ Es materia
fundamental?

Se la coloca
como electiva

Verificar que tenga
aprobadas 50
materias
fundamentales

ﬂ_—.l

¢ Aprobo
las 50 ?

Colocar en el
informe: "No
cumple requisitos”




Asistente de coordinacion Cordinador de la carrera Sb-decanato de la FIMCP

¢Aprobo 4
materias
electivas?

Colocar en informe:
“No cumple requisitos"

(A)—»

Escribir en
informe los
resultados.

Revisa y Firma el
informe

Envia el informe al
sub-decanato. |«

Fin




ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

FACULTAD DE INGENIERIA MECANICA Y CIENCIAS DE LA PRODUCCION
INGENIERIA Y ADMINISTRACION DE LA PRODUCCION INDUSTRIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TITULO

PROCEDIMIENTO No. 10
PRESTAMO DE LIBROS Y EQUIPOS

PASO No

1

2.1

211

DESCRIPCION

El estudiante solicita el préstamo de un libro o un equipo a el
asistente de coordinacion.

El asistente verifica que el objeto solicitado este disponible.

En caso que el equipo no este disponible, el asistente busca en el
formulario de préstamos el nombre de la persona que tiene el objeto y

El asistente notifica al estudiante la fecha en que el equipo estara
disponible.

El asistente solicita al estudiante: su carnet actualizado.
Revisar frente al estudiante el estado del objeto a prestar.

Informar al estudiante, que toda responsabilidad por el estado en el
que sera devuelto el equipo recae sobre él.

Llenar el formulario de préstamos con los datos del estudiante, la
fecha del préstamo y la de entrega.

Hacer que el estudiante firme y retener el carnet hasta la devolucion
del objeto. '

Entregar el objeto.




| Préstamo de libros y equipos. |

Estudiante Asistente de coordinacion Coordinador de la carrera

Inicio

Solicita el
préstamo del
objeto

Si

¢ Esta
disponible?

Busca datos en
formulario de
préstamos

I

Notifica al
estudiante, fecha
de devolucion.

| Solicita al estudiante
> su carnet

=

Verifica el estado
del objeto

v

Informa al
estudiante su
responsabilidad

v

Liena el formulario

v

Firma el formulario

1

Retiene el carnet
y entrega el objeto

Fin




ESCUELA SUPERIOR POL‘ITECNICA DEL LITORAL
FACULTAD DE INGENIERIA MECANICA Y CIENCIAS DE LA PRODUCCION
INGENIERIA Y ADMINISTRACION DE LA PRODUCCION INDUSTRIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. PROCEDIMIENTO No. 11
TITULO RECEPCION DE LIBROS Y EQUIPOS

PASO No DESCRIPCION

1 El estudiante entrega el equipo o libro a el asistente de coordinacion.

2 El asistente recibe el equipo o el libro y verifica que se encuentre en
el mismo estado que fue entregado.

2.1 Si el objeto prestado presenta alguna averia, el asistente informa al
coordinador para que tome las acciones pertinentes.

3 Si el estado del objeto es el mismo que el original, el asistente
entrega el carnet y hace que el estudiante firme el formulario de

4 El asistente procede a guardar el objeto en el lugar que le
corresponde.




Recepcion de libros y equipos

Estudiante

Asistente de coordinacion

Coordinador de la carrera

Entrega el equipo
o libro

Recibe el objeto
y verifica su

¢Esta en
buen

-

Notifica al
coordinador

Entrega el carnet
P y llena el

formulario

v

Firma el

"entregado”

|

Guarda el
objeto

"]




ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LiTORAL

FACULTAD DE INGENIERIA MECANICA Y CIENCIAS DE LA PRODUCCION
INGENIERIA Y ADMINISTRACION DE LA PRODUCCION INDUSTRIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO No. 12

TITULO PLANIFICACION ADMINISTRATIVA DE LA COORDINACION
PASO Nd DESCRIPCION
1 Elaborar listado de actividades a realizarse en el semestre.
2 Realizar un analisis de requerimientos de personal y equipos.
3 Gestionar la contratacion del numero de ayudantes necesarios.
4 Asignar actividades a un profesor y un ayudante responsable.
5 Determinar el tiempo necesario para cada actividad.
6 Establecer reuniones de seguimiento de las actividades para
asegurar su cumplimiento.
7 Desarrollar un cronograma de acitividades que contenga el tiempo
destinado a cada actividad, un diagrama Gantt.
8 El coordinador revisa y aprueba Ia planificacion.




Planificacion administrativa

LAs’istente de coordinacion | Coordinador de la carrera Sub-decanato de la FIMCP

Inicio

Elaborar el listado
de actividades

Realizar analisis
de requerimiento
de personal y

enuinn.

Gestionar la
contratacién de
ayudantes
necesarios

Asignar actividades
a un profesor y un
ayudante

Determinar el
tiempo necesario
para cada actividad

[

Establecer reuniones
de seguimiento

l

v

Desarrollar
cronograma de
actividades

[

4
Aprobar la

planificacion

Fin




ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
FACULTAD DE INGENIERIA MECANICA Y CIENCIAS DE LA PRODUCCION
INGENIERIA Y ADMINISTRACION DE LA PRODUCCION INDUSTRIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO No. 13
TITULO PLANIFICACION ACADEMICA DE LA COORDINACION

PASO No DESCRIPCION

1 Recopilar la siguiente informacion:

.-Materias que se piensan abrir en el semestre.

2 -Los profesores que dictaran estas materias. Nombres, Apellidos y
Profesion.

3.-El nimero de horas tedricas y practicas de cada materia. Esta
informacion se la puede encontrar en el flujo oficial de la carrera, en
el recuadro de cada materia. El numero de la parte superior derecha
representa las horas practicas y el de la izquierda, las horas teéricas.

H. tedricas H. précticas

2 2
Instrumentacion
Basica

4 -Verifica si el profesor de cada materia es contratado o de planta.
5.-Verificar si la materia tiene ayudante académico.

2 Colocar el nombre del profesor en el siguiente orden:apellidos,
nombre y profesion.

3 Anotar el nombre oficial de la materia a dictar y el niumero de horas
practicas y teoricas que necesita. '

4 Si el profesor trabaja por contrato, escribir: hacer contrato por # de
horas y si la materia tiene ayudante académico colocar al final de
contrato el numero de horas del ayudante.

5 Si el profesor es de planta, escribir: materia corresponde a su carga
academica. Y colocar la misma informacion sobre el ayudante si la

6 Si el profesor es por contrato especial, escribir: pedir contrato el
Decano de la FIMCP. De igual manera se procede con la informacién
del avudante. si es el caso.

7 El coordinador revisa v aprueba

8 Imprimir la planificacidon y entregar al subdecano con memo y formato
electronico adjunto en diskette.




Planificacion académica de la coordinacion

Asistente de coordinacion

Coordinador de la carrera

Sub-decanato FIMCP

Inicio
Recopilar informacion

v

Colocar e} nombre del
profesor

v

Anotar el nombre de la materia y las
horas necesarias.

No

éprofesor
por
contrato?

Escribir contrato por horas

iprofesor \_No
de
planta?

Escribir en contrato: "corresponde a
carga académica”.

No

éprofesor

especial?

Pedir contrato a Decano

h 4
p| Revisa y aprueba

Imprime y entrega a Subdecanato




Manejo de correo electrénico

Asistente de coordinacion Coordinador de la carrera pub-decanato FIMC

Abrir outlook

Y

Hacer click en: "enviar y recibir"
para todas las cuentas

v

Borrar junk mail

v

Revisar los correos

No

¢ Solicita
informacion?

Responder inmediato .

¢Es
personal?

Notificar al dueilo

No

¢Es un
proyecto?

Notificar al responsable
del proyecto

Cerrar el outlook <

Fin




ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

FACULTAD DE INGENIERIA MECANICA Y CIENCIAS DE LA PRODUCCION
INGENIERIA Y ADMINISTRACION DE LA PRODUCCION INDUSTRIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO No. 14

TITULO MANEJO DE CORREO ELECTRONICO
PASO No DESCRIPCION
1 Abrir el programa Outlook
2 Hacer click en "enviar y recibir'" para todas las cuentas.
3 Esperar que descarguen todas los correos de las cuentas: RRADA,
IAPI, IAPIADM, MTAPIA.
4 Borrar el junk mail.
5 Revisar los diferentes correos y sus temas.
5.1 |En caso que el correo sea para pedir informacion, se lo contesta de
manera inmediata.
5.2 |Si el correo es personal, se debe notificar al duefo de la cuenta.
5.3 [JCuando él correo esté relacionado con algun proyecto, el
responsable del proyecto debera ser notificado de inmediato.
6

Cerrar el programa QOutlook.




ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

FACULTAD DE INGENIERIA MECANICA Y CIENCIAS DE LA PRODUCCION
INGENIERIA Y ADMINISTRACION DE LA PRODUCCION INDUSTRIAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TiTULO

PROCEDIMIENTO No. 15
LIQUIDACION DE FONDOS

PASO No

DESCRIPCION

2.1

Recopilar facturas

Verificar que las facturas cumplan con los requerimientos necesarios:

*# RUC

* Autorizacion SR

* # de factura

* Fecha de Emision
* Tiempo de Validez
* Imprenta

En caso de que las facturas no cumplan con los requerimientos
anteriores se llena una liquidacion de compras y servicios.

Ingresar datos en la Tabla de Presentacion de Facturas (ANEXO
No.001),verificar a quien se retiene el IVA y el % de retencién en la

Pegar las facturas en una hoja A4 (210x297 mm)

Elaborar un oficio dirigido al Director del CPS (Centro de Prestacion
de Servicios) con el cual se da constancia de la liquidacion de

Enviar al CPS (Centro de Prestacion de servicios) una carpeta con lo
siguiente :

* Oficio dirigido al CPS

* Tabla de Presentacion de Facturas

* Facturas pegadas en hojas A4

* Cheque a nombre de la ESPOL (En caso de existir

saldo enviado por el custodio del fondo
* 2 juegos de copias de las facturas




Liquidacion de fondos

Asistente de coordinacion

Coordinador de la carrera

bub-decanato FIMC

Recopilar facturas J

Si

¢ Cumplen con
requerimientos?

Llenar liquidacion de
compras y servicios

Ingresar datos en
tabla de presentacion|gq |
de facturas.

!

Pegar las facturas en
una hoja A4

Elaborar un oficcio
dirigido a CPS




Apéndice 5

Cartilla del
participante

Video conferencia: Tocineta...........
El compromiso del cerdo
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Apéndice 6

Taller de video "Tocineta.. el compromiso del cerdo”
Implementacion de la metodologia 5°S en la Coordinacién del |AP|

1.- Qué herramientas que no tiene en este momento, necesita para un buen
desempeiio?

2.- Realizar un analisis FODA con relacion al tema de la cultura organizacional.

Fortalezas Debilidades

Oportunidades Amenazas

3.- Proponga una campafa de comunicacion constante en todas las
direcciones: alta direccion- colaboradores,colaboradores- colaboradores.

4 .- Proponga un sistema o metodologia a implementar a prueba de errores.

5.- Describa las caracteristicas que posee como persona comprometible.
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