SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICA

INSTITUTO TECNOLOGICO DE TUXTLA GUTIERREZ

-

TRABAJO PROFESIONAL

COMO REQUISITO PARA OBTENER EL TITULO DE:

INGENIERO INDUSTRIAL

QUE PRESENTA:

ISAHI RIOS GOMEZ

CON EL TEMA:

“PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DE LA
METODOLOGIA DE LAS 5°S EN EL DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIA DE INFORMACION (TI) Y PROCESOS DE
GRUPO GORSA S.A. DE C.V.”

MEDIANTE:

OPCION T.I.
(TITULACION INTEGRAL)

TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS MAYO 2015.



Propuesta De Implementacion De La Metodologia De Las 5°S En El Departamento De
Tecnologia De Informacién Y Procesos De Grupo Gorsa S.A De C.V.

TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
S E P Instituto Tecnolégico de Tuxtla Gutierre:z
ARCEETANIA [ ;

N PUNLICA

“2015, Afio del generalisimo José Maria Morelos y Pavén®

DIRECCION
SUBDIRECCION ACADEMICA
DIVISION DE ESTUDIOS PROFESIONALES
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.

OFICIO DEP-CT-444-2014

C. ISAHI RIOS GOMEZ
PASANTE DE LA CARRERA DE INGENIERIA INDUSTRIAL

EGRESADO DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE TUXTLA GUTIERREZ
PRESENTE

Habiendo reciblde |a liberacidn del informe técnico del proyecto denominado

" PROPUESTA DE IMPLEMENTACION DE LA METODOLOGIA DE LAS 5° EN EL DEPARTAMENTO
DE Tl Y PROCESO DE GRUPO GORSA S.ADE C.V."

Y en cumplimiento con los requisitos normativos para obtaner el Titulo Profesional, comunico a Usted que
se AUTORIZA la impresion del Trabajo Profesional

Sin otro particular quedo de usted reiterdndole mis mas finas atenciones

ATENTAMENTE
“CIENCIA Y TECNOLOGIA CON SENTIDO HUMANO"

JEFE DE LA DIVISION DE ESTUDIOS PROFESIONALES.
C.c p.- Departamentq de Servicios Escolares

C.c.p.- Expediente

1JJAON'eeam

Tuxrie Guniéorez, Chiggas, Teld (901) 61 S3289 51 9035 s

OO,
& . =
& (7S o Carretera Fanamencana Km, 1080, C7 25050, Apartado Postal $99 oo
A 4
* A

www ittg edumx .

INSTITUTO TECNOLOGICO DE TUXTLA GUTIERREZ. Pagina 2



Propuesta De Implementacion De La Metodologia De Las 5°S En El Departamento De
Tecnologia De Informacion Y Procesos De Grupo Gorsa S.A De C.V.

indice. Pp.
1] 0T 1o o o USSP SPPPIN 05
Capitulo 1 Caracterizacion del Proyecto.
1.1.- Antecedentes del Problema............coooiiiii i, 08
1.2.- Definicidn del Problema............coooiiii e, 08
1.3.- Objetivos.
1.3.0- GENEIAL ...t 09
1.3.2.- ESPECIfICOS. . .t ettt ettt et 09
O (10T ] (=T 09
1.5.- JUSHFICACION. . .. oo e e et e et e e e e e e e e e en e e e e e e ee s ee s ennneeene 09
1.6.- DeliMItacCiON. .. .. ..o 10
1.7.- IMPAacto €CONGMICO. ......uiue ettt et e e e e e aeeaa 10

Capitulo 2 Descripcién de la empresa.
2.1.- Ubicacién de la empresa.

2.1.1.- Macro localizacCion. ...........c.oeiiii e 13
2.1.2.- Micro [0Calizacion.............ouee e 13
2.2.- ANEECEAEBNTES. ... 14
2.3.- Distribucion de laplanta............cooiiiiii i 14
2.4 - MISION. ..o e 15
2.5.- VISION. < e 16
2.6.-ValOrES. . ..o 16
2.7.- ProdUCOS O SEIVICIOS. ... e ettt et et e e 16

Capitulo 3 Fundamentos (Marco tedrico).

3.1.- Antecedentes de la metodologia. ...........ccooieiiiiiii 20
G 0 00 I o[£ o = 20
3.1.2.- GQUE SON IAS 5 S?...eiciiecee et ns 20
3.1.3.- Objetivo principal de [as 5'S. ..o 21
3.1.4.-Beneficiosde [as 5'S. ... 21
3.1.5.- Resistencias parano aplicarlas5'S..........c.cooooiiiiiiiiiiic i, 22

3.2.-Elementos de las 5°S.....c.oeiii i 23
3.2.1.- Seiri (ClasifiCar)..........uuee e 23
3.2.2.- SEItON (OFQANIZAN). . ... e et e 25
3.2.3.- S€ISO (lIMPIAF). ... et 26
3.2.4.- Seiketsu (estandarizar)............coooiiiiii 28
3.2.5.- Shitsuke (diSCIPIING)........ceuiei e 29

Capitulo 4 Diagnostico.

4.1.- Diagnostico de las areas analizadas. .............ccoooiiiii i, 32

Capitulo 5 Método propuesto.

5.1.- Diagrama de flujo..........oinieii 37

5.2.- Descripcion de las actividades. ...........oeveiiiiiiiiiii e, 38

INSTITUTO TECNOLOGICO DE TUXTLA GUTIERREZ. Pagina 3



Propuesta De Implementacion De La Metodologia De Las 5°S En El Departamento De
Tecnologia De Informacion Y Procesos De Grupo Gorsa S.A De C.V.

5.3.- Andlisis de las alternativas de solucion...............cc.cooeiii i 50
Capitulo 6 Resultados.

6.1.- Resultados obtenidos ..o 53
6.2.- Mejoras técnicas y econdmicas alcanzadas...............cc.coeeeiiiiiiiiiinnnnnn. 70
Capitulo 7 Conclusiones y recomendaciones.

7.0.- CONCIUSIONES. . ...ttt et e ettt e e e eeae e eeas 72
7.2.- RECOMENAACIONES. . ... eet ettt e e e 72
Fuentes de informacion........ ... e 74
Tablas.

1.1.- Precio de mobiliario..............ccoooriiiii e, 11
1.2.- Precio de los equip0os de COMPULO. ........ouireiiiiiiiii e e 11
5.1.- EValUACION 5'S.... e 49
5.2.- Planificacion de acciones correctivas 5'S..........cccoveiviiieiiicii e 51
6.1.- Personas en la capacitaCion.............c.oueeoiie i 69
Figuras.

Capitulo 2.

2.1 Ubicacion de Tuxtla GUHEITEZ............c.oviiiiii e 13
2.2 Ubicacion del corporativo grupo GOrsa..........eveiieeeiiiiiieii e ee e 13
2.3 Distribucion del area de Tl y ProCesos. .........covvviiiiiiiii i 15
Capitulo 3

T I 1= T4 =7 = T 0] - P 24
32Tarjetaamarilla......... ..o 27
Capitulo 4

4.1.- Bodega del equipo de COMPULO. ......oueiiniii i 33
4.2.- Material utilizado a largo tiempo. ........coouiinii e 34
4.3.- Material de deSeChO. ... 34
Capitulo 5

5.1.- Encuesta de diagnoStiCO. .........vieiiiii e 39
5.2.- Distribucion del @rea y responsables. .............coooiiiiiiiiiiien 40
5.3.- Pasos para aplicar la primera “sS”. ..........ooiiiii e 42
5.4.- Pasos para aplicar la segunda “sS”. .........cooiiiii i 44
5.5.- Pasos para aplicar latercera “s”. ... ..o 46
5.6.- Normas para mantener los avances alcanzados............c..cccevvvieiiineenenn... 47
B 7- NOIMMIAS. . e 47
5.8-NOIMMNAS. ... e a7
5.9.- Como aplicar la disCipling. ... ........cooiiieiii e 48
Capitulo 6

6.1.- CapACIACION. ... ..t 69

INSTITUTO TECNOLOGICO DE TUXTLA GUTIERREZ. Pagina 4



Propuesta De Implementacion De La Metodologia De Las 5°S En El Departamento De
Tecnologia De Informacion Y Procesos De Grupo Gorsa S.A De C.V.

Introduccion.

La metodologia de las 5°S, es una herramienta que ayuda a implementar y
establecer procedimientos para conseguir lugares de trabajos limpios y ordenados,
esta metodologia aplicada por primera vez en una compafia automotriz de Japon en
el aflo 1960, y después de esta muchas empresas de distinto sector lo han
implementado tales como industriales, de servicio, educativos entre otros, en los
cuales se han obtenido resultados satisfactorios a corto y mediano plazo.

Recibe el nombre de 5°S, porque cada uno de los nombres de las etapas que
la conforman comienza con la letra S, los cuales son los siguientes: Seiri, Seiton,
Seiso, Seiketsu y Shitsuke.

Esta metodologia se decide implantar en el departamento de Tl y Procesos de
Grupo Gorsa S.A de C.V. por la necesidad de reducir gastos innecesarios en la
compra de mobiliario y equipos de computos, los cuales se deterioran y
descomponen a corto tiempo, para ello se lleva a cabo un estudio sobre las
actividades que se realizan dentro del mismo.

Este proyecto se desarrolla mediante siete capitulos, en los cuales cada uno
describe un punto importante para implantar de manera correcta la metodologia de
las 5°S y asi poder obtener resultados satisfactorios. En el primer capitulo se
describe el problema y se establecen los objetivos, los cuales se pretenden alcanzar,
teniendo como objetivo general proponer la implementacion de la metodologia de las
5°S para la reduccion de tiempo y gastos innecesarios en el departamento de Tl y
Procesos de Grupo Gorsa S.A. de C.V. también en este mismo capitulo se establece
la delimitacién, en la cual se especifica las areas en donde se lleva a cabo el
proyecto.

En el segundo capitulo se mencionan los datos de la empresa, como su
ubicacion, mision, vision y valores, asi mismo también se menciona la historia de
como fue creada y los servicios o productos que ofrece, los cuales ayudan a conocer
la forma en que su personal realiza las actividades laborales. Otro punto importante a
tratar para poder llevar a cabo esta metodologia es conocer a la misma, para poder
saber la manera correcta de como aplicar cada una de las etapas y los pasos a
seguir, estos aspectos se mencionan en el capitulo tres titulado marco teorico.

El capitulo cuatro es un diagnéstico realizado en cada uno de los lugares de
trabajo y en la forma en que el personal mantiene ordenada y limpia sus
herramientas, en este capitulo se describen cada uno de los problemas encontrados
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en las areas del departamento de Tl y Procesos, y se mencionan los gastos que han
generado cada uno de ellos, asi como la pérdida de equipos de computos y
mobiliario como sillas, escritorios y archiveros.

En el capitulo cinco se especifican las actividades a realizar durante todo el
proyecto y se describen de manera clara, para que sea facil de entender y de
aplicarla, mientras que en el capitulo seis se encuentran los logros alcanzados y
resultados obtenidos de la aplicacion de la metodologia de las 5S en el
departamento de Tl y Procesos de Grupo Gorsa S.A de C.V.

En el dltimo capitulo se establecen las conclusiones obtenidas por la
aplicacion de la metodologia de las 5°S y se dan algunas recomendacion que se
deben seguir para aplicarla de manera correcta y obtener logros satisfactorios.

Cada una de las etapas de esta metodologia son acciones que reflejan un
mejoramiento en la parte fisica del departamento y conductuales del personal; pero
para que se lleve a cabo, es necesario un compromiso por parte de todos los
trabajadores ya que de ellos depende que tanto impacto tenga el aplicar esta
metodologia en sus lugares de trabajo.
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Capitulo 1.

Caracterizacion del Proyecto.
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1.1.- Antecedentes del Problema.

En el departamento de Tl y Procesos de Grupo Gorsa S.A de C.V. se compra
material de repuesto para los equipos de cédmputos, como lo son: cables, bateria, cargador,
teclado, disco duro, los cuales son innecesarios, ya que dentro del mismo se tienen.

Este gasto innecesario se realiza debido a que no se tienen organizadas las cosas, por lo
tanto no se sabe con qué material se cuenta en el departamento, los gastos se realizan de
dos a tres veces, en un periodo de dos meses.

También se genera pérdida total de los equipos de computo, esto debido a que no
se tiene la costumbre de darle mantenimiento, ni limpiar los equipos; y para la empresa es
un gasto fuerte ya que estos son de costos elevados, y la pérdida se da en un periodo de
cuatro a cinco meses y el numero de equipos varia de dos a cinco. Asi mismo tampoco se
realiza limpieza en los mobiliarios como lo son: sillas, escritorios, estantes y archiveros, lo
cual provoca que estos se deterioren en corto tiempo, por lo general las sillas son las que
mas se deterioran, siendo de tres a cuatro sillas cada tres meses y por lo tanto se tiene la
necesidad de comprar nuevos, en la estancia de seis meses en la empresa se han
comprado dos sillas y un escritorio.

El departamento de Tl y Procesos de Grupo Gorsa S.A de C.V. tiene 17 personas
las cuales mantiene una costumbre en la cual no se tienen organizados los documentos,
esto genera que el tiempo de busqueda sea de tres a cinco minutos, cuando en un lugar
ordenado debe de ser de treinta segundos, por lo cual se tarda en dar alguna informacion,
este problema también es generado porgue no se desechan los documentos que ya no
son Utiles, y ademas ocupan un espacio dentro del departamento, y debido a los afios en
los cuales se han ido guardando documentos, hoy en la actualidad aproximadamente son
como ocho mil documentos que ya no sirven y por lo tanto se reduce el espacio en el
departamento, ya que se encuentran almacenados en una caja de cartdén cuya dimension
es de un metro cuadrado, dicho espacio puede ser Util para ampliar el lugar en donde se
imparten las capacitaciones a los demas departamentos.

1.2.- Definicion del Problema.

El departamento de Tl y Procesos de Grupo Gorsa S.A de C.V. hace gastos
cada tres o cuatro meses en la compra de equipos de coOmputos y mobiliarios como
silla, escritorio y archiveros los cuales son innecesarios.
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1.3.- Objetivos.

A continuacion se muestran los objetivos generales y especificos para la realizacién
de este proyecto.

1.3.1.- General.

El objetivo general de este proyecto es el siguiente:

Proponer la implementacion de la metodologia de las 5°S para la reduccion de
tiempo y gastos innecesarios en el departamento de Tl y procesos de Grupo Gorsa
S.A.de C.V.

1.3.2.- Especificos.

Los objetivos especificos planteados para la realizacion de este proyecto se
mencionan a continuacion.
% Recabar informacién sobre la forma en que el personal realiza sus actividades
laborales.
« Elaborar un manual con cada uno de los pasos para implementar de manera
correcta la metodologia de las 5°S.
« Capacitar al personal mediante conferencias acerca de la implementacién de la
metodologia de las 5°S en cada uno de sus lugares de trabajo.
« Desarrollar las herramientas con las cuales se evalla la aplicacion de la
metodologia de las 5°S.

1.4.- Hipotesis.

La implementacion de la metodologia de las 5°S en el departamento de Tl y
Procesos de Grupo Gorsa S.A. de C.V reducira el desorden en los lugares de trabajo,
asi como tiempo perdido en el sistema de control de documentos.

1.5.- Justificacion.

El aplicar esta metodologia surge por la necesidad de mantener en orden los
documentos utilizados en el departamento de Tl y Procesos de Grupo Gorsa S.A. de
C.V. como lo son facturas, guias, reportes entre otros. Asi mismo por reducir los
gastos innecesarios en la compra de equipo de cémputos y mobiliarios como sillas,
escritorios y archiveros, ya que estos sufren un deterioro en un tiempo aproximado de
tres meses.

INSTITUTO TECNOLOGICO DE TUXTLA GUTIERREZ. Pagina 9



Propuesta De Implementacion De La Metodologia De Las 5°S En El Departamento De
Tecnologia De Informacion Y Procesos De Grupo Gorsa S.A De C.V.

Otro de los factores por el que se decide aplicar la metodologia de las 5°S es
la falta de espacios, ya que el departamento proporciona capacitaciones o juntas
para emprender algun proyecto, y no se cuenta con el lugar necesario debido a que
existen cosas innecesarias como documentos vencidos y material de adorno dentro
del mismo, y a que no se mantiene organizado todo el material de trabajo, por ello la
necesidad de aplicarla.

La finalidad de esto es que se genere una mejor manera de trabajar, logrando
espacios limpios y agradables para realizar las actividades diarias, asi mismo
también obtener un mayor espacio para poder brindar un servicio agradable a los
demas.

1.6.- Delimitacion.

La investigacion para este proyecto se lleva a cabo en el departamento de Tly
Procesos de Grupo Gorsa S.A. de C.V, la cual trata sobre la implementaciéon de la
metodologia de las 5s, para poder obtener una mejora continua.

El tiempo estimado para la realizacion de esto es de 6 meses, a partir del 20
de enero del 2014.

1.7.- Impacto econémico.

Este proyecto provoca un gran impacto econdmico dentro del departamento,
debido a que ayuda a reducir, los gastos de inversion en equipos y mobiliarios.

Debido a que el personal no le da mantenimiento a todo el mobiliario que
utiliza, es probable que este en corto tiempo se deteriore y se tenga la necesidad de
cambiarlo, por lo cual genera un gasto fuerte para la empresa, por que el mobiliario
gue utilizan son de costos elevados.

A continuacion se presenta una tabla en la cual se dan a conocer cada uno de los
precios del mobiliario que se utiliza.

En la tabla 1.1 podemos observas los costos de cada uno de los mobiliarios que se
pueden deteriorar y dafiarse por no darle un mantenimiento correcto.
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Tabla 1.1 Precio del mobiliario.

Mobiliario. Precio.

Silla. $ 850.00
Escritorio. $ 3,950.00
Archivero. $1,750.00
Cubiculo. $ 1,500.00
Libreros. $ 1,800.00

Asi mismo se puede generar pérdida de los equipos de coémputo los cuales
dependen del puesto que se tenga dentro de la empresa.

En la tabla 1.2 se dan a conocer cada uno de los puestos de la empresa y el
costo del equipo de computo que utilizan.

Tabla 1.2 Precio de los equipos de computo.

Puesto. Costo.
Director: $16,000.00
Subdirector: $14,000.00
Gerente Regional: $12,500.00
Gerente: $10,500.00
Coordinador: $10,500.00
Jefe Administrativo: $10,000.00
Jefe Planta: $10,000.00
Auxiliares: $8,000.00
Ejecutivo Ventas: $7,000.00

El impacto se ve reflejado en que dentro del departamento se alarga la utilidad
de los mobiliarios y equipos de computos, y la inversién para comprar nuevos sera a
largo plazo, en dado caso que algun mobiliario o0 equipo ya no sea Uutil.
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Capitulo 2:

Descripcion de la empresa.

INSTITUTO TECNOLOGICO DE TUXTLA GUTIERREZ. Pagina 12



Propuesta De Implementacion De La Metodologia De Las 5°S En El Departamento De
Tecnologia De Informacion Y Procesos De Grupo Gorsa S.A De C.V.

2.1.- Ubicacién de la empresa.
A continuacion se muestra la ubicacion de Grupo Gorsa S.A. de C.V, mediante la

macro y micro localizacion.

2.1.1.- Macro localizacion.
Grupo Gorsa S.A. de C.V. se encuentra ubicado en el estado de Chiapas en la
ciudad de Tuxtla Gutiérrez. En la figura 2.1 podemos observar la ubicacién de la ciudad de

Tuxtla Gutiérrez.

Figura 2.1 ubicacion de Tuxtla Gutiérrez

2.1.2.- Micro localizacion.
Grupo Gorsa S.A. de C.V. se encuentra ubicado en la ciudad de Tuxtla Gutiérrez
en la avenida central entre la 72 y 82 poniente sur. En la figura 2.2 se muestra un croquis

de la ubicacién de Grupo Gorsa S.A. de C.V.
= — OB,
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Figura 2.2 Ubicacion del Corporativo Grupo Gorsa
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2.2.- Antecedentes de la empresa.

La empresa Grupo Gorsa S.A de C.V tiene sus origenes en el Estado de
Chiapas a principios de los afios 70°s. El proyecto original fue el de comercializar
materiales para la construccion en el Estado de Chiapas. Gracias a los logros
reflejados y al empuje y entusiasmo de los fundadores dieron pie al crecimiento
sostenido y constante en varios Estados del Sureste Mexicano.

En 1998, ya con una amplia experiencia en la venta de materiales para la
construccion, se decide iniciar en Tabasco con la produccién y comercializacion del
Concreto Premezclado y mas tarde en 2001, se incursiona con la produccion y
comercializacion de Agregados para la construccion, inicialmente en el Estado de
Chiapas.

A mediados del 2007 y contando con mas de cuatro empresas consolidadas
en la industria de la construccion, se toma la decision de fusionarlas en un solo
Grupo.

Asi, las empresas DISAC, PYASUR, TRICOSUR y FERREGORSA, pasan a
ser una sola; naciendo asi lo que hoy conocemos como GRUPO GORSA y sus
diferentes divisiones de negocio: Agregados, Concretos y Materiales mas sus
empresas filiales Gorsa Bienes Raices, Tu Crédito y San Jorge Construcciones.

Actualmente Grupo Gorsa, representa la primera opcion de negocio en cuanto
a Cobertura y Oferta de Servicios para la Construccion. Debido, principalmente, a su
ubicacion estratégica en nueve estados del sureste mexicano, asi como a la
experiencia y calidad de cada uno de los productos que producimos vy
comercializamos. Lo que sigue a la fusion es sin duda, un crecimiento sélido, sano y
sostenido en el Grupo y la expansion del mismo a nuevos mercados que demandan
productos y servicios de calidad.

2.3.- Distribucion de la planta.

El corporativo grupo Gorsa se encuentra dividido en seis departamentos, entre los
cuales se encuentra el de Tl y Procesos que es donde se desarrolla el proyecto.

En la figura 2.3 se muestra la distribucion interna del departamento de Tly Procesos
de Grupo Gorsa S.A. de C.V.
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Figura 2.3 Distribucién del area de Tl y Procesos
2.4.- Mision.
A continuacion se presenta la mision de grupo Gorsa.
Producir y comercializar productos y servicios de calidad de manera rentable y
eficiente para la industria de la construccién, ofreciendo soluciones integrales para el

cliente buscando posicionarnos como una empresa confiable y con un recurso
humano de clase mundial.
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2.5.- Vision.

A través del siguiente parrafo se da a conocer la vision que tiene grupo Gorsa.

Ser un Grupo lider con solidez financiera dentro de la industria de la
construccion fabricando y comercializando soluciones integrales con responsabilidad
social, sustentabilidad y tecnologia de vanguardia.

2.6.- Valores.

Mediante los siguientes puntos podemos conocer cuéles son los valores que mantiene
presente grupo Gorsa.

1. Responsabilidad: Nos comprometemos con nuestras tareas y asumimos las
consecuencias de nuestro desempefio.

2. Liderazgo: Nos esforzamos por ser los mejores en todo lo que hacemos.

3. Integridad: Nos conducimos con honestidad y respeto hacia comparieros y clientes
y SOmos congruentes con nuestros pensamientos y acciones.

4. Institucionalidad: Actuamos regidos por la mision, vision y valores del Grupo y con
apego a sus sistemas orientamos nuestras acciones en beneficio de sus grupos de
interes.

5. Colaboracion: Fomentamos permanentemente una fuerte cultura de trabajo en
equipo.

6. Humildad: Nos dirigimos con sencillez, apertura y cordialidad. Escuchamos las
criticas, reconocemos nuestros errores y tomamos acciones para mejorar.

7. Proactividad: Compartimos un enfoque hacia el logro y buscamos adelantarnos a
los eventos relevantes.

2.7.- Productos o servicios.

El departamento de Tl y Procesos se divide en cuatro areas (hardware, soporte en
sistema de informacion, proceso y base de datos), las cuales brindan servicios distintos,
pero estos servicios son brindados hacia el personal de trabajo, los cuales se mencionan y
describen a continuacion.

¢ Area de hardware.

Esta area brinda un servicio de soporte al equipo de computo, esto es un factor
importante que permite prolongar la vida del mismo, prevenir fallas en las computadoras y
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garantizar que esta obteniendo el maximo rendimiento ya que con el tiempo y el uso, el
equipo sufre un deterioro de software y posibles dafios en hardware ocasionados por
exceso de temperatura o acumulacion de polvo, esto provoca un desempefio pobre
(computadora lenta) o incluso la pérdida de datos.

Esta area se encarga de formatear los equipos de computos e instalar programas,
los cuales son indispensables para que el personal realice sus actividades laborales,
algunos ejemplos de estos programas son: Microsoft office Visio, Teamviewer, Microsoft
Project. Asi mismo se encarga de instalar antivirus, los cuales permiten mantener segura
la computadora de programas dafinos.

Otro de los servicios que brinda esta area, es la creacién de correos electrénicos,
los cuales solo utilizados en la pagina principal de Grupo Gorsa, mediante los cuales se
hacen llegar cualquier informacién a través de comunicados.

¢ Area de procesos.

Esta &rea se encarga de la creacion, actualizacion y consultas de documentos de
Sistema de Gestién de Calidad (Organigramas, perfiles de puesto, procesos, politicas,
instructivos del Grupo).

Los organigramas son una representacion grafica de la jerarquia de una empresa,
para su realizacion se construye una especie de arbol de familia, pero con los diferentes
puestos de responsabilidades de una empresa.

Todo organigrama tienen que cumplir con los siguientes requisitos:

1.-Obtener todos los elementos de autoridad, los diferentes niveles de jerarquia, y la
relacion entre ellos.

2.- Tiene que ser facil de entender y sencillo de utilizar.

3.- Debe contener Unicamente los elementos indispensables.

Un Perfil de Puesto, también llamado perfil ocupacional de puesto vacante, es un
método de recopilacién de los requisitos y cualificaciones personales exigidos para el
cumplimiento satisfactorio de las tareas de un empleado dentro de una institucion: nivel de
estudios, experiencia, funciones del puesto, requisitos de instruccion y conocimientos, asi
como las aptitudes y caracteristicas de personalidad requeridas.

Los perfiles de puesto sirven para definir e identificar las funciones y actividades de
cada empleado segun su cargo en una institucién. Con ello, se logra definir claramente lo
gue la empresa espera del empleado o cualquier persona que pretenda ocupar su puesto.
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Un proceso puede informalmente entenderse como un programa en ejecucion.
Formalmente un proceso es una unidad de actividad que se caracteriza por la ejecuciéon de
una secuencia de instrucciones, un estado actual, y un conjunto de recursos del sistema
asociados.

Las politicas son guias para orientar la accion; son criterios, lineamientos generales
a observar en la toma de decisiones, sobre problemas que se repiten una y otra vez dentro
de una organizacion. Las politicas son criterios generales de ejecucion que auxilian el logro
de objetivos y facilitan la implementacion de las estrategias, habiendo sido establecidas en
funcion de estas.

¢ Area de soporte de los sistemas de informacion.

Esta area se encarga del mantenimiento permanente de un sistema después de
gue haya sido explotado. Ello incluye tanto el mantenimiento estricto de los programas
como las posibles mejoras que puede afiadirse al Sistema.

El Soporte de Sistema consta de 4 actividades permanentes:
v' 1. Corregir errores (llamado mantenimiento).
v 2. Recuperar el Sistema.
v 3. Asistir a los usuarios del Sistema.
v 4. Adaptar el Sistema ante una nueva necesidad.

El Soporte de Sistema requiere a menudo que el analista vuelva a reparar
actividades tipicamente desarrolladas durante el andlisis, el disefio y la implantacion del
Sistema.

¢ Area de base de datos.

Esta area se encarga del andlisis, disefio, programacion e implementacion de
desarrollos Web y Administracion de la base de datos transaccionales.

Los datos transaccionales son bases de datos cuyo unico fin es el envio y recepciéon
de datos a grandes velocidades, estas bases son muy poco comunes y estan dirigidas por
lo general al entorno de analisis de calidad, datos de produccion e industrial, es importante
entender que su fin Unico es recolectar y recuperar los datos a la mayor velocidad posible,
por lo tanto la redundancia y duplicacion de informacién no es un problema como con las
demas bases de datos, por lo general para poderlas aprovechar al maximo permiten algun
tipo de conectividad a bases de datos relacionales.
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Capitulo 3

Fundamentos (Marco tedrico).
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3.1.- Antecedentes de la metodologia.

A través de los siguientes puntos vamos a conocer la historia y la definicién
de las 5°S, asi también su objetivo y los beneficios que se tienen al implementarlo
dentro de una empresa.

3.1.1.- Historia.

Las 5 S's son una herramienta de calidad que se utiliz6 por primera vez en
el afio 1960 por Toyota, una empresa del sector automotriz, la cual tenia como
principal objetivo, el establecer procedimientos que ayudardn a mejorar la forma
de realizar las actividades dentro de los lugares de trabajo y los aspectos fisicos
del mismo, esto con la finalidad de lograr ser mas competitivos.

Esta herramienta es de gran ayuda para mejorar la calidad en las
empresas, ya que a través de ella se establecen procedimientos de forma
permanente, para conseguir que las actividades sean mas eficientes.

Una de las ventajas de esta herramienta es que se aplica a todo tipo de
empresa, ya sea pequefia, mediana o grande, asi mismo se aplica a cualquier
sector, entre los cuales podemos mencionar los siguientes: industrial, servicio,
educativo entre otros.

3.1.2.- ;Qué son las 5°S?

Las 5 S's son una filosofia de orden y limpieza, que permite implementar y
establecer estdndares para tener areas y espacios de trabajo organizados y
realizar eficazmente las actividades, esto es aplicable en cualquier lugar, no sélo
de trabajo.

Recibe el nombre de las 5 "s" porque representan acciones que son
principios expresados con cinco palabras japonesas que comienzan con "s".
Cada palabra tiene un significado importante para la creacion de un lugar digno y

seguro donde trabajar.

Estas cinco palabras son:
¢ Clasificar. (Seiri): mantener solo lo necesario para realizar las tareas.
4 Orden. (Seiton): mantener las herramientas y equipos en condiciones de
facil utilizacion.
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4 Limpieza. (Seiso): mantener limpio los lugares de trabajo, las herramientas
y los equipos.

4 Estandarizar. (Seiketsu): mantener y mejorar los logros obtenidos.

4 Disciplina. (Shitsuke): cumplimiento de las normas establecidas.

3.1.3.- Objetivo principal de las 5°S.

A continuacidén se menciona el objetivo principal de la metodologia de las
5'S.

Desarrollar un ambiente de trabajo agradable y eficiente, en un clima de
seguridad, orden, limpieza y constancia que permita el correcto desempeiio de
las operaciones diarias, logrando asi los estandares de calidad de los servicios
requeridos por la ciudadania.

3.1.4.- Beneficios de las 5°S.

La metodologia de las 5°S es una herramienta fundamental para que las
empresas sean competitivas, ya que el aplicarlo brinda beneficios a la empresa y
de manera personal a trabajadores.

Estos beneficios son los siguientes:
3.1.4.1.- Beneficios personales que se obtienen aplicando las 5 ’s:

Los beneficios que podemos obtener de manera personal al aplicar la

metodologia de las 5°S son los que se mencionas a continuacion.

% Nos ayuda a adquirir autodisciplina.

% Mejoramos la cooperacion y trabajo en equipo.

% Adquirimos mayor compromiso y responsabilidad.

% Mejoramos nuestra seguridad.

% Mejoramos nuestra imagen.

¢ Contribuye a desarrollar buenos héabitos.

% Desarrolla el autocontrol.

¢ Disminuye nuestro nivel de estrés.

% Mejora nuestro estado de animo.

% Nos sentimos mas motivados
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3.1.4.2.- Beneficios en los que contribuyen las 5’s en las empresas:

Los beneficios que se obtienen de manera personal al aplicar la
metodologia de las 5°S se ven reflejado a través de los beneficios que se
obtienen dentro de la empresa los cuales son los siguientes:

Eliminan tiempos y movimientos de busqueda innecesarios.
Eliminan un alto porcentaje de las causas de los problemas.
Alarga la vida de los equipos y reduce descomposturas.
Facilita el control del lugar.

Elimina inventario innecesario.

Se conservan areas de mayor espacio.

Motivan también a lograr un lugar agradable de trabajo.

Se agiliza el tiempo de inicio de labores.

Mejoran el nivel de seguridad en el area de trabajo.
Proporciona confianza y seguridad en el personal.

Ayudan a que la institucién crezca ya que con Limpieza y Orden podremos
alcanzar més facilmente nuestros objetivos.

VVVYVYYVYYYYVYYVYVYY

3.1.5.- Resistencias para no aplicar las 5°S.

El aplicar esta metodologia es un reto muy grande, ya que se enfoca en
cambiar la cultura que tienen los trabajadores, los cuales siempre justifican sus
acciones y ponen escusas 0 pretextos para no aceptar el cambio.

Algunas de las situaciones que demuestran esta resistencia son las siguientes:

¢ Qué tan importante pueden ser las 5°S y su aplicacion?

¢ Por qué gastar tiempo en organizarse?

¢Para qué limpiar si se vuelve a ensuciar?

Mi sistema de archivo esta desordenado, pero.... Yo sé donde estan las
cosas!

YV V VYV

En ocasiones se piensa que el ordenar y limpiar el lugar y las herramientas
de trabajo es un tiempo desperdiciado, porque se pueden realizar otras
actividades en ese tiempo, sin embargo, ese tiempo que se dedica en mantener
organizado y limpio el lugar de trabajo reduce los tiempos de busqueda de los
materiales y de realizacion de las actividades.
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3.2.- Elementos de las 5°S.

La metodologia de las 5°S est4d formada por cinco etapas basicas las
cuales se definen de manera clara a continuacion.

3.2.1.- Seiri (clasificar).

Podemos definir este elemento como el arte de liberarse de los objetos
innecesarios, ya que es un proceso de clasificacion en el que se define que es
realmente necesario para realizar las actividades diarias y que no lo es.

Esta etapa consiste en seleccionar y separar lo que sirve de lo que no
sirve, describiendo todos los elementos que se encuentran en el area de trabajo y
seleccionando los que realmente se necesitan, “Solo lo necesario, solo la
cantidad necesaria y solo cuando se necesita.”

Los objetos innecesarios deben ser retirados inmediatamente sin titubeos,
hay que tomar en cuenta que le puede servir a otro departamento u oficina, pero
si no, se debe tirar, si no se puede tirar por ser un objeto de un valor considerado,
entonces se debe mandar a una bodega.

3.2.1.1.- Beneficios del Seiri.

La aplicacién de las acciones Seiri preparan los lugares de trabajo para
que estos sean mas seguros y productivos. El primer y mas directo impacto del
Seiri estd relacionado con la seguridad. Ante la presencia de elementos
innecesarios, el ambiente de trabajo es inseguro, impide la vision completa de las
areas de trabajo, dificulta observar el funcionamiento de los equipos y maquinas,
asi como las salidas de emergencia.

La préactica del Seiri ademas de los beneficios en seguridad permite:

v Liberar espacio util en planta y oficinas.

v' Reducir los tiempos de acceso al material, documentos, herramientas y
otros elementos de trabajo.

v Mejorar el control visual de stocks de repuestos y elementos de
produccion, carpetas con informacion, planos, etc.

v' Eliminar las pérdidas de productos o elementos que se deterioran por
permanecer un largo tiempo expuestos en un ambiento no adecuado.

v’ Identificar el control visual de las materias primas que se van agotando.
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3.2.1.2.- Herramientas.

Una de las herramientas para aplicar el Seiri, es usando la “Tarjeta Roja”,
gque es una etiqueta para sefialar los objetos que se usan con muy poca
frecuencia.

Este tipo de tarjetas se asigna a todos los objetos innecesarios, en la cual
se debe indicar el destino que el grupo le asigne, evitando que se mezclen con
los necesarios, asi mismo también se anotan la fecha de caducidad, o si el
material es de desecho para poder deshacerse de ellos.

En la figura 3.1 se muestra un ejemplo de los puntos que debe de tener la
tarjeta roja.

Nombre del articulo: Folio N°:
Categoria 1.- Maquinaria 6.- Inventario en proceso
2.- Accesorios y herramientas 7.- Producto terminado
3.- Instrumental de medicion 8.- Equipo de oficina
4.- Materia prima 9.- Libreria 'y papeleria
5.- Refraccién 10.- Limpieza o pesticida
Fecha: Localizacién: Tipo de coordenada:
Cantidad: Unidad de medida: Valor $
Razén: 1.- No se necesita 5.- Uso desconocido
2.- Defectuoso 6.- Contaminante
3.- No se necesita pronto 7.- Otro:
4.- Material de desperdicio

Consideraciones especiales de almacenaje

[ Ventilacidon especial. [ En camade:
O Fragil. [ Méxima altura: Cajas
[ Explosivo O Ambiente a: °C

Departamento o seccién:
Elaborado por:

Formade desecho: 1.-Tirar  2.-Vender 3.- Otro Desecho completo
4.- mover a area de tarjeta roja
5.- Mover a otro almacén

6.- Regresar al proveedor interno o externo Firma autorizada

FECHA DE DESECHO Firma de autorizacion FECHA DE DESPACHO

Vender o tirar

Figura 3.1 Tarjeta roja.
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3.2.2.- Seiton (organizar).

Seiton es el arte de tener un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar,
para asi poder tener un orden y saber donde se encuentra colocado cada objeto,
manteniendo esa ubicacion para que esté listo en el momento en que sea
necesario.

Al aplicar el Seiton no se trata de mover las cosas para ponerlas en otro
lugar, se trata de planificar en conjunto, anticipadamente y por escrito. Esta
planeacién consiste en evitar poner las cosas donde pudieran estorbar (cuidando
los aspectos de seguridad requeridos), hay que decidir cual es el lugar mas
conveniente para cada cosa, tomando en cuenta la frecuencia de uso y el orden
en que son utilizadas, colocandolas en lugares de facil acceso para su inventario
o localizacion.

3.2.2.1.- Beneficios del Seiton.

El aplicar la segunda “s aporta grandes beneficios a la empresa los cuales

se mencionan a continuacion:

v Facilita el acceso rapido a elementos que se requieren para el trabajo.

v' El aseo y limpieza se pueden realizar con mayor facilidad y seguridad.

v' La presentacion y estética de la empresa se mejora, comunica orden,
responsabilidad y compromiso con el trabajo.
Se libera espacio.
Eliminacion de pérdidas por errores.
Mayor cumplimiento de las 6rdenes de trabajo.
El estado de los equipos se mejora y se evitan averias.
Mejora de la productividad global de la planta.

D N NI N NN

3.2.2.2.- Herramientas.

La metodologia sugiere cuatro apoyos visuales para ordenar y garantizar el
lugar fijo de cada cosa (un apoyo visual es cualquier sefial que indique donde o
como debe acomodarse).

Estos apoyos visuales son los siguientes:
% Utilizar etiquetas para identificar donde deben ir las cosas.
+ Dibujar el contorno, este método es util cuando tenemos muchos objetos
juntos, cuando las cosas estan lejos del lugar en donde se utilizan o estan
colocadas sobre la misma superficie.
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% Podemos dibujar huella si las cosas estdn colgadas en la pared o se
encuentran sobre superficies en donde la Unica forma de distinguirla es por
su forma, cuando objetos idénticos son utilizados en diferentes procesos y
deben guardarse por separado, puede pintarse cada huella de diferente
color.

% El método de hacer ranuras puede ser util cuando necesitamos poner los
Objetos en una superficie o cerca del area de trabajo pero necesita estar
orientado de tal forma que facilite su acceso, este método debera apoyarse
en el uso de etiquetas.

3.2.3.- Seiso (limpiar).

El objetivo de esta “s” es crear un ambiente de trabajo limpio, donde la
gente pueda trabajar comodamente, que todo lo que se requiera esté limpio y
funcional y que por ende, se levante la eficiencia.

La limpieza se relaciona estrechamente con el buen funcionamiento de los
equipos y la habilidad para producir articulos de calidad. La limpieza implica no
Unicamente mantener los equipos dentro de una estética agradable
permanentemente. Exige que se realice un trabajo creativo de identificacién de
las fuentes de suciedad y contaminacion para tomar acciones de raiz para su
eliminacién, de lo contrario, seria imposible mantener limpio y en buen estado el
area de trabajo. Se trata de evitar que se acumulen la suciedad, el polvo, y las
limaduras en el lugar de trabajo.

Al limpiar se eliminan obstaculos para una salida de emergencia en caso
gue se requiera. De nada sirve tener un lugar ordenado y clasificado, si nuestros
elementos estan sucios o no funcionan.

3.2.3.1.- Beneficios del Seiso

El Seiso es uno de los pasos mas importantes en la aplicacion de la
metodologia, ya que a través de este se ve reflejado la imagen que tiene el
cliente de la empresa, también permite observa grandes beneficios internos los
cuales se mencionan a continuacion.

v" Reduce el riesgo potencial de que se produzcan accidentes.

v" Mejora el bienestar fisico y mental del trabajador.

v' Se incrementa la vida atil del equipo al evitar su deterioro por
contaminacién y suciedad.

v' Las averias se pueden identificar mas facilmente cuando el equipo se
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encuentra en estado o6ptimo de limpieza.

v La limpieza conduce a un aumento significativo de la Efectividad Global del
Equipo.

v' Se reducen los despilfarros de materiales y energia debido a la eliminacion
de fugas y escapes.

v' La calidad del producto se mejora y se evitan las pérdidas por suciedad y
contaminacién del producto y empaque.

3.2.3.2.- Herramientas.

Al aplicar esta “s podemos hacer uso de algunas herramientas las cuales
nos permiten realizar las actividades de limpieza de forma correcta, y nos ayudan
para obtener informacién de como eliminar de manera definitiva el origen de la
suciedad. Esta herramienta es la Tarjeta amatrilla.

Durante la limpieza es necesario tomar informacién sobre las areas de
acceso dificil, ya que en un futuro serd necesario realizar acciones Kaizen o de
mejora continda para su eliminacion, facilitando las futuras limpiezas de rutina.
Debemos insistir que la limpieza es un evento importante para aprender del
equipo e identificar a través de la inspeccién las posibles mejoras que requiere el
equipo. La informacion debe guardarse en fichas o listas para su
posterior analisis y planificacién de las acciones correctivas.

En la figura 3.2 podemos observar un ejemplo de las fichas en donde se
puede guarda la informacién obtenida al realizar la limpieza.

TARJETA AMARILLA
Area Folio N
Categona 1-Agua 6 .- Material - producto
2.-Aire 7 - Mal funcionamiento de equipo
3-Aceite 8.- Condicion de las instalaciones
4.-Polo 9.-Acciones delpersonal
5.- Pasta 0 esmale
Fecha Locakzacion

Descripcion del problema

Soluciones

Accion correctiva implementa

Solucidn definitiva propuesta

Elaborado por
Figura 3.2 Tarjeta amarilla.
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3.2.4.- Seiketsu (estandarizar).

Seiketsu es la metodologia que nos permite mantener los logros
alcanzados con la aplicacion de las tres primeras "S". Si no existe un proceso
para conservar los logros, es posible que el lugar de trabajo nuevamente llegue a
tener elementos innecesarios y se pierda la limpieza alcanzada.

Dentro de una empresa es posible estandarizar varias cosas para realizar
las actividades de la manera correcta y para que cualquier operador pueda
realizar la actividad. Los tipos de estandarizacion que podemos aplicar son los
siguientes:

e La estandarizacion de la realizacién de tareas y procedimientos, significa
establecer un modo consistente y estable para llevar a cabo las
actividades.

e La estandarizacion de la maquinaria, significa que cualquiera puede operar
dicha maquinaria.

e La estandarizacién de las operaciones, significa que cualquiera pueda
realizar la operacion.

Estandarizar es garantizar que siempre exista orden en el lugar de trabajo,
es mantener altos estandares de limpieza conservando los lugares perfectamente
organizados todo el tiempo.

3.2.4.1.- Beneficios del Seiketsu.

Los beneficios que se obtienen al estandarizar los procedimientos de las
actividades son los siguientes:

v' Se guarda el conocimiento producido durante afios de trabajo.

v Se mejora el bienestar del personal al crear un habito de conservar
impecable el sitio de trabajo en forma permanente.

v" Los operarios aprender a conocer en profundidad el equipo.

v’ Se evitan errores en la limpieza que puedan conducir a accidentes o
riesgos laborales innecesarios.

v' La direccion se compromete mas en el mantenimiento de las areas de
trabajo al intervenir en la aprobacion y promocion de los estandares

v’ Se prepara el personal para asumir mayores responsabilidades en la
gestion del puesto de trabajo.

v' Los tiempos de intervencién se mejoran y se incrementa la productividad
de la planta.
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3.2.4.2.- Herramientas.

Para lograr aplicar de manera correcta esta etapa de la metodologia es
necesario hacer uso de instructivos, en donde se especifique de manera detalla
las actividades que se tienen que realizar y el responsable en llevarlo a cabo, asi
también es necesario hacer uso de tableros que identifiquen las areas y los lugar
en donde se deben de mantener los objetos dentro de la empresa.

3.2.5.- Shitsuke (disciplina)

Shitsuke significa convertir en habito el empleo y hacer uso de los métodos
establecidos y estandarizados para la limpieza en el lugar de trabajo. Se pueden
obtener los beneficios alcanzados con las primeras "S" por largo tiempo si se
logra crear un ambiente de respeto a las normas y estandares establecidos.

Las cuatro "S" anteriores se pueden implantar sin dificultad si en los
lugares de trabajo se mantiene la disciplina. Su aplicacion garantiza que la
productividad se mejore progresivamente, la seguridad sea permanente, y la
calidad de los productos sea excelente.

Shitsuke implica un desarrollo de la cultura del autocontrol dentro de la
empresa. Si la direccion de la empresa estimula que cada uno de los integrantes
apligue el Ciclo Deming en cada una de las actividades diarias, es muy
seguro que la préactica del Shitsuke no tendria ninguna dificultad.

3.2.5.1.- Beneficios del Shitsuke.

La disciplina es un aspecto que cada persona debe de tener, ya que en
base a eso se mantienen constantes las normas establecidas y se pueden
obtener los siguientes beneficios.

v' Se crea una cultura de sensibilidad, respeto y cuidado de los recursos de
la empresa.

v' La disciplina es una forma de cambiar habitos.

v' Se siguen los estandares establecidos y existe una mayor sensibilizacién y
respeto entre personas.

v' La moral en el trabajo se incrementa.

v' El cliente se siente mas satisfecho ya que los niveles de calidad seran
superiores debido a que se han respetado integramente los procedimientos

y normas establecidas.

v El sitio de trabajo sera un lugar donde realmente sea atractivo llegara cada
dia.
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3.2.5.2.- Herramientas.

Esta es la ultima etapa, por lo cual al finalizar se tiene que realizar una
evaluacion para comprobar los resultados y la correcta aplicacion de la
metodologia, para esto una herramienta fundamental es el Checklist, en el cual
se establecen los puntos a evaluar enfocados a las 5°S y los criterios con los
cuales se evaluan cada punto, asi también es importante que contenga algunos
datos como, la fecha, el area donde se esta aplicando, el responsables del area y
la persona a cargo de aplicarlo.
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Capitulo 4:

Diagnostico.
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4.1.- Diagnéstico del area o sistema analizado

El diagnostico se lleva a cabo en las cuatro areas del departamento de Tl y
Procesos de Grupo Gorsa S.A. de C.V, (hardware, soporte en sistema de informacion,
proceso Yy base de datos), de las cuales se describiran las funciones que realizan cada uno
de ellos.

¢ Area de hardware.

Esta area se encarga de formatear los equipos de cOmputos e instalar programas,
los cuales son indispensables para que el personal realice sus actividades laborales,
algunos ejemplos de estos programas son: Microsoft office Visio, Teamviewer, Microsoft
Project. Asi mismo se encarga de instalar antivirus, los cuales permiten mantener segura
la computadora de programas dafinos. También se encarga de reparar el equipo de
computo, cuando algunas de las piezas ya no son Utiles, ya sea bateria, cargador, disco
duro entre otras.

Otro de los servicios que brinda esta area, es la creacién de correos electrénicos,
los cuales solo utilizados en la pagina principal de Grupo Gorsa S.A. de C.V, mediante los
cuales se hacen llegar informacion de alguna junta o de algin nuevo procesos a través de
comunicados. Como esta area es la que se encarga de los equipos de computo, dentro del
departamento se almacenan los equipos que aun no se han reparado, por lo cual genera
un espacio reducido, porque el nimero de los equipos es aproximado a 20 los cuales se
encuentran sin reparar.

El problema que se genera en esta area es que como no se tienen organizada las
cosas, no se sabe con qué material se cuenta, por ello en ocasiones se hacen gastos en la
compra de cable, teclados, baterias, disco duro y cargador, los cuales resultan innecesarios
ya gque algunas de estas piezas se tienen dentro del area. También se genera pérdida total
de los equipos, esto es debido a que no se tiene almacenado en el lugar correcto y por el
polvo que permanece en el area afecta el estado de los equipos, la pérdida se da en un
periodo de cuatro a cinco meses y el nimero de equipos varia de dos a cinco.

En la figura 4.1 se muestra el lugar y el estado donde se mantienen almacenados
los equipos de computo.
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Figura 4.1 Bodega del equipo de computo.

¢ Area de procesos.

Esta area se encarga de la creacion, actualizacion y consultas de documentos de
Sistema de Gestion de Calidad (Organigramas, perfiles de puesto, procesos, politicas,
instructivos del Grupo).

En esta area se hacen uso de documentos como facturas, guias, reportes entre
otros, los cuales son necesarios para realizar las actividades de la empresa, ya que
mediante estos se especifican los procedimientos para realizar cualquier transaccion dentro
de la misma. Como esta area es la que se encarga de la elaboracion de los procesos, es la
responsables de dar a conocer a las otros departamentos tanto dentro de la empresa,
como las que se encuentran en otras partes del estado, para darlo a conocer se realizan
capacitaciones, en donde se dan a conocer cada uno de los pasos para que todo el
personal realice las transacciones que necesiten.

En ocasiones estas capacitaciones se realizan dentro del departamento de Tl y
Procesos de Grupo Gorsa S.A. de C.V, pero no se cuenta con el espacio necesario para
poder realizar la capacitacion debido a que en el departamento se encuentran materiales
gue nos son Utiles, como documentos los cuales se han acumulado de afios atras y que
hoy en la actualidad aproximadamente son como ocho mil documentos que ya no sirven y
por lo tanto se reduce el espacio en el departamento, ya que se encuentran almacenados
en una caja de carton cuya dimension es de un metro cuadrado.

En las figuras 4.2 y 4.3 se muestran los objetos innecesarios que se encuentran en
el departamento.

INSTITUTO TECNOLOGICO DE TUXTLA GUTIERREZ. Pagina 33



Propuesta De Implementacion De La Metodologia De Las 5°S En El Departamento De
Tecnologia De Informacién Y Procesos De Grupo Gorsa S.A De C.V.

Figura 4.2 Material utilizado a largo tiempo. Figura 4.3 Material de desecho.

En esta area existe otro problema debido a que no se mantiene en orden los
documentos, esto genera que el tiempo de busqueda sea de tres a cinco minutos, cuando
en un lugar ordenado debe de ser de treinta segundos, por lo cual se tarda en dar alguna
informacion.

Por lo general el tiempo de busqueda de los documentos en el departamento
excede a los treinta segundos, y en ocasiones el tiempo de busque es muy largo o nunca
se encuentra el documento que se necesita, esto es provocado debido a que el personal
no desecha los documentos que ya no son Utiles como facturas vencidas y procesos viejos,
también porque como se manejar muchos documentos de distinto contenido, por eso es
dificil encontrar el que se necesita.

¢ Area de soporte de los sistemas de informacion.

Esta area es la que cuenta con un mayor nimero de personal, ya que son diez
personas en esta area, por lo tanto es donde se genera una mayor cantidad de basura y de
polvo, esto afecta de manera fisica a los mobiliarios y los trabajadores. También afecta la
imagen del departamento.

El mobiliario como lo son: sillas, escritorios, estantes y archiveros al no tener un
mantenimiento adecuado se va deteriorando, provocando que en corto tiempo ya no sean
utiles, ya sea porque se quiebren o se desoldé, y generen un gasto a la empresa en
comprar nuevos mobiliarios. Por lo general las sillas son las que mas se deterioran, siendo
de tres a cuatro sillas cada tres meses y esto representa gasto para la empresa ya que se
tiene la necesidad de comprar nuevos, en la estancia de seis meses en la empresa se han
comprado dos sillas y un escritorio.
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¢ Area de base de datos.

Esta area se encarga del analisis, disefio, programacion e implementacion de
desarrollos Web y Administracion de la base de datos transaccionales.

El problema que se da en esta area es que no se le da mantenimiento a los equipos
(no se limpian), esto puede provocar que se descomponga y se pierdan datos importantes
de la empresa.

Los problemas encontrados y mencionados son de tres tipos, econdmicos, de
espacio y de tiempo los cuales han generado pérdidas dentro del departamento es por eso
la necesidad de implantar la metodologia de las 5°S.
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Capitulo 5:

Método Propuesto.
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5.1.- Diagrama de flujo.

A continuacién se muestra un diagrama de flujo, con las actividades que se deben realizar para implementar la metodologia de las
5’S en el departamento de Tl y Procesos de Grupo Gorsa S.A. de C.V.

Recabar informacion de
cada una de las éareas, y
tomar evidencia de la
situacion inicial.

A 4

Elaborar un manual con
todos los pasos y normas
para la aplicacion de la
metodologia.

v

l

Definir las areas que
seran afectadas por la
implementacién de la
metodologia.

l

Aplicar la metodologia en
base a lo establecido en
el manual.

l

A 4

Capacitar al personal a
través de una
conferencia.

A 4

Elaborar las hojas de
evaluacion, en base a los
puntos establecidos en el

manual y aplicarlo.

Elaborar una encuesta de
diagnostico y aplicarla al
personal.

Definir el espacio donde
se deben de ubicar cada
una de las cosas y
asignar responsables.

\ 4

Tomar evidencia después

de aplicar la metodologia

y hacer una comparaciéon
con la situacion inicial.

l
T D
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5.2.- Descripcion de las actividades realizadas.

4 Recabar informacion de cada una de las areas y tomar evidencia de la situacion
inicial:

En este punto se obtiene toda la informacion de las actividades y procedimientos
gue se realizan en el departamento de Tl y Procesos de Grupo Gorsa S.A. de C.V,
para conocer el método que utiliza el personal en la realizacion de sus actividades
laborales y se observa cada area de trabajo para conocer cudl es el estado de limpieza 'y
organizacion de cada una y saber si es factible implementar esta metodologia, asi
mismo se toma evidencia a través de fotografias de la situacion inicial.

¢ Definir las areas que seran afectadas por la implementacién de la metodologia:

En este punto se especifican los lugares o areas en donde se aplicara la
metodologia de las 5°S, tomando en cuenta la informacion recabada de las actividades
laborales, para aplicar la metodologia en las areas indicadas. Este punto lo realiza la
gerencia gue es quien define en que lugares se debe de aplicar.

4 Elaborar una encuesta de diagnéstico y aplicarla al personal:

Esta encuesta se realiza con preguntas que den a conocer la conducta del
personal, y si tiene el habito de realizar limpieza y de mantener en orden su material de
trabajo, asi como para saber si conocen la metodologia y la disponibilidad que tienen
para llevarla a cabo.

Esta encuesta se puede realizar en base a un método conocido como la escala
de Likert, ya que a través de este el evaluado tiene mas opciones de respuestas y asi
se puede tener una mejor comprension de como se encuentra el personal en base a la
metodologia de las 5°S.

Una vez elaborada la evaluacion de diagnéstico se prosigue a su aplicacion, la
cual se aplica al 50 % del personal, ya que el porcentaje estadistico para hacer valido y
aprobar un muestreo es del 30 %.

En la figura 5.1 se da a conocer un ejemplo de las preguntas y el formato que se puede
utilizar para aplicarlo al personal.
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ENCUESTA SOBRE LA ORGANIZACION Y

‘ LIMPIEZA EN EL AREA DE TRABAJO
GORSA

Analice por un momento su lugar de trabajo, y responda a las preguntas:

01.- ¢ DESECHA LOS DOCUMENTOS QUE NO SON UTILES DENTRO DE SU AREA DE TRABAJO?

No/Nunca Algunas Veces Regularmente Si/Siempre
02.- ; ORDENA SUS DOCUMENTOS Y HERRAMIENTAS DE TRABAJO?

No/Nunca Algunas Veces Regularmente Si/Siempre
03.- ¢EN SU LUGAR DE TRABAJO HAY COSAS INNECESARIAS?

No/Nunca Algunas Veces Regularmente Si/Siempre
04.- ¢ SE LE DIFICULTA ENCONTRAR UN DOCUMENTO O ARCHIVO IMPORTANTE?

No/Nunca Algunas Veces Regularmente Si/Siempre
05.- ¢ REALIZA LIMPIEZA EN SU LUGAR DE TRABAJO?

No/Nunca Algunas Veces Regularmente Si/Siempre
06.- ¢ SE ESTRESA AL REALIZAR SUS ACTIVIDADES LABORALES?

No/Nunca Algunas Veces Regularmente Si/Siempre
07.- ¢ CONOCE LA METODOLOGIA DE LAS 5'S?

No/Nunca Algunas Veces Regularmente Si/Siempre
08.- ¢ ESTA DISPUESTO(A) A APLICARLO EN SU AREA DE TRABAJO?

No/Nunca Algunas Veces Regularmente Si/Siempre

Figura 5.1 Encuesta de diagnostico.
4 Elaborar un manual:

Elaborar un manual de las 5°S, en donde se establece cada una de las etapas y los
pasos para implantarlo en el departamento de Tl y Procesos de Grupo Gorsa S.A. de
C.V, de una manera clara, asi como las normas establecidas para evaluar de manera
uniforme a todo el personal.

4 Capacitar al personal a través de conferencias:
Capacitar al personal mediante una conferencia, en donde se da a conocer la

implementacion de las 5°S en cada uno de los lugares de trabajos, y asi mismo
explicarles el manual, tocando cada uno de los puntos establecido en el.
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4 Definir espacios y asignar responsables:
Se definen los lugares que ocuparan las areas alternas como lo son: el archivero, la cafetera, impresora, material de limpieza.
Y se asighan grupos responsables quienes se encargan de mantenerlo limpio y en orden, a demas de su lugar de trabajo, para su

posterior evaluacion.

En la figura 5.2 podemos observar la distribucion del area de Tl y Procesos y los responsables de cada una de las areas.

AL
D=
Hard.

AL
D=
Hard.

Jefe de
hardware

GEREMCIA DETI Y
PROCESOS

I

Jefe de soporte Jefe de

procesos

Analistas de procesos

Residentes. -

Analistas de soporte

Analistade
programacion.

AREAS ALTERMAS

RESFOMSABLE

OoOEZEOER

Material de limpieza

Estante de material de hardware
Archivero de hardware

Bodega de equipo de computo
Cafetera.

Archivero de procesos.

Estante de papeleria.

Areas libres de trabajo

Ing.
Ing.
Ing.
Ing.
Ing.
Ing.
Ing.
Usuarios.

Daniela mufios v analistas de procesos.
Carlos Morales vy auxiliares de hardware.
Carlos Maorales v auxiliares de hardware.
Carlos Maorales v auxiliares de hardware.
Daniela mufios v analistas de procesos.
Daniela mufios v analistas de procesos.
Daniela mufios y analistas de procesos.

Figura 5.2 Distribucién del area y responsables.

INSTITUTO TECNOLOGICO DE TUXTLA GUTIERREZ.

Pagina 40



Propuesta De Implementacion De La Metodologia De Las 5°S En El Departamento De
Tecnologia De Informacion Y Procesos De Grupo Gorsa S.A De C.V.

4 Aplicar la metodologia:

Esta metodologia consta de cinco etapas, de las cuales las tres primeras son
operativas y se aplican de manera consecutiva al area de trabajo, las otras dos etapas
son de control y mantenimiento en las cuales se establecen normas, que se enfocan a
mantener constantes la aplicacion de las tres etapas iniciales. A continuacion se
describe la manera de como aplicar cada etapa.

Seiri:

El Seiri es un proceso de clasificacion en donde se define que es realmente
necesario para llevar a cabo las actividades de trabajo y que no lo es. El propésito de
clasificar es retirar de los puestos de trabajo todos los elementos que no son necesarios
para la realizacion de las actividades, dejando Unicamente los elementos necesarios
cerca para poder utilizarlo cuando se necesite, mientras que los innecesarios se deben
retirar del sitio o eliminar.

Para identificar los elementos innecesarios dentro del lugar de trabajo se analizan
cada una de las cosas que existen en el area, dando respuesta a las siguientes
preguntas:

» ¢Es necesario este elemento?
» ¢Sies necesario, es necesario en esta cantidad?
» ¢ Si es necesario, tiene que estar localizado aqui?

En este paso se pueden emplear las siguientes herramientas:

+ Listado de elementos innecesarios:
Esta lista permite registrar el elemento innecesario, su ubicacion, cantidad
encontrada, posible causa y accion sugerida para su eliminacion.

¢ Tarjetas de color:

Este tipo de tarjeta permite observar que en el sitio de trabajo existe algo
innecesario y que se debe tomar una accion correctiva.

¢ Plan de accibn para retirar los elementos:

Una vez visualizado y marcados con las tarjetas los elementos innecesarios, se
tiene que tomar una decision, de qué hacer con ellos, algunas de las cosas que se
pueden hacer son las siguientes:

e Mover el elemento a una nueva ubicacion dentro de la planta.
¢ Almacenar al elemento fuera del area de trabajo.
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e Eliminar el elemento.
Para poder aplicar el Seiri se tiene que tener un conocimiento de todas las cosas
gue se mantienen en el lugar de trabajo, ya que podemos encontrar objetos necesarios,
dafiados o inservibles, y para cada uno de estos se realiza una accion correctiva.

El la figura 5.3 podemos observar mediante un diagrama de flujo un proceso de
clasificacion en el cual se describen todos los pasos para poder dejar solo los objetos
necesarios y en buen estado en el lugar de trabajo.

Objetos necesarios

Objetos dafiados

Organizarlo

Si
Repararlos
Descartarlo

Objetos obsoletos

Objetos de més

Donar
Si

\ 4

Transferir

Vender

Figura 5.3 Pasos para aplicar la primera “s

El manual establece que el personal de trabajo Unicamente puede tener las
siguientes herramientas en el escritorio: equipo de computo, teléfono celular de la
empresa, documentos, libreta de notas, calendario, también algunos objetos personales
tales como: celular personal, taza para café, y fotografias.

Seiton:

Despejada el area de todo lo innecesario, solo queda lo que se debe guardar,
comienza la segunda etapa:

La aplicacion de esta “s” pretende ubicar los elementos necesarios en sitios
donde se puedan encontrar facilmente para poderlos utilizar cuando se necesiten y
después colocarlos en el sitio correspondiente. La realizacion de esta etapa permite la
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ubicacion de materiales y herramientas de forma rapida, mejora la imagen del area ante
el cliente, facilita los archivos y la busqueda de documentos, mejora el control visual de
las carpetas y la eliminacion de la pérdida de tiempo de acceso a la informacion.

La implantacién del Seiton requiere la aplicacion de métodos simples, los cuales
deben ser desarrollados por los trabajadores, dichos métodos son los siguientes:

X/

% Controles visuales:

Un control visual es un estandar representado mediante un elemento gréafico o
fisico, de color o numérico y muy facil de ver. Esta herramienta se utiliza para tener
conocimiento de los siguientes puntos:

e Sitio donde se encuentran los elementos.

e Sitio donde se deben ubicar los elementos de aseo y limpieza.

e Dobnde ubicar el material en proceso, producto final y si existe, productos
defectuosos.

e Donde ubicar la carpeta, calculadora, boligrafos, lapices en el sitio de
trabajo.

% Marcacion de la ubicacion:

Una vez que se ha definido la ubicacion de cada elemento o herramienta de
trabajo, es necesario un modo para identificar estas localizaciones de forma que cada
uno sepa donde estan las cosas, y cuantas cosas de cada elemento hay en cada sitio.
Para esto se pueden emplear:
¢ Indicadores de ubicacion.
¢ Indicadores de cantidad.

e Letrerosy tarjetas.
e Nombre de las areas de trabajo.

% Cadificacion de colores:
Se usa para sefialar claramente las piezas, herramientas, material de papeleria,
conexiones y sitio donde se aplican.
+ Identificar los contornos:
Se usan dibujos o plantillas de contornos para indicar la colocacién de
herramientas, partes de una maquina, elementos de aseo y limpieza, boligrafos,
grapadora, calculadora y otros elementos de oficina.

Para mantener ordenado el lugar de trabajo, es necesario aplicar los métodos
mencionados, ya que a través de eso podremos saber la ubicacion de cada una de las
cosas que se necesitan para realizar las actividades de trabajo, y asi mismo permite
observar la falta de material.
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Para esta etapa el manual establece que todas las carpetas fisicas se deben de
encontrar etiquetadas y ordenadas en los archiveros, asi mismo las carpetas
electronicas se deben de encontrar en la biblioteca de documentos con un orden.

Para las de mas herramientas se deben localizar de la siguiente manera:
e Los cables por debajo del escritorio y asegurados con cinta velcro.
e Lacomputadora se debe de encontrar cerca de la conexion eléctrica.
e Elteléfono se debe de encontrar al alcance del trabajador.
e Lataza de café se debe de colocar retirado del equipo de cémputo.

En la figura 5.4 se muestra un diagrama de los pasos que se pueden realizar
para aplicar de manera correcta la segunda etapa de la metodologia de las 5°S.

Asignar un lugar
para cada articulo, \
e —— considerando su ‘
pr"Ordenar las carpetas ‘.\recuencia de uso I —
b2 del escritorio del —— -
equipo de computo P Colocar etiquetas ™Y
por nombre, contenido 4 'y codigos visibles
& importancia. para identificar
cada elemento.

PRcomodar los

cables. de modo Marcar las areas de
que no estorben conexiones y areas

el paso del : donde se encuentra
personal. material de limpieza

Figura 5.4 Pasos para aplicar la segunda “s”

Seiso:
Despejada y ordenada el area de trabajo, comienza la tercera etapa:

Esta etapa se relaciona estrechamente con el buen funcionamiento de los
equipos y la habilidad para producir articulos de calidad. La limpieza implica no
Unicamente mantener los equipos y mobiliarios limpios. Seiso implica realizar un trabajo
creativo de identificacibn de las fuentes de suciedad y contaminacion para tomar
acciones desde donde se originan y eliminarlas, de lo contrario, seria imposible
mantener limpio y en buen estado el area de trabajo.
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Otro punto importante para la aplicacion de esta etapa es que se asigne un
tiempo determinado para realizarlo de manera rutinaria para que se forme un habito de
mantener el equipo de trabajo en buenas condiciones y limpio.

Existen algunos métodos y herramientas para poder aplicar de manera correcta
esta etapa, los cuales se mencionan a continuacion:

+ Campafia de limpieza:
Este método es un buen inicio para implementar la limpieza dentro de las areas
de trabajo, a través de este se asignha un tiempo para realizar limpieza todos los dias y
en todas las areas, pero, para que este método se pueda llevar a cabo es necesario
comprometer a la direccion y operarios en el proceso de implantacion. Ya que son los
encargados de realizarlo en cada una de las areas que les corresponda.

+« Planificar el mantenimiento:

Para poder realizar este método el jefe de area debe asignar un cronograma de
trabajo de limpieza en el sector de la planta fisica que le corresponde. Si se trata de un
equipo de gran tamafio o una linea compleja, sera necesario dividirla y asignar
responsabilidades por zona a cada trabajador. Esta asignacion se debe registrar en un
grafico en el que se muestre la responsabilidad de cada persona.

% Preparar el manual de limpieza:

Esta herramienta es de gran ayuda para saber qué tipo de material utilizar en
cada area, es por eso su importancia, porque en él se debe describir para que sirve
cada uno de los materiales de limpieza y la forma correcta de utilizarlos (detergentes,
jabones, agua, franelas), para evitar accidentes y mantener en buen estado los equipos
y mobiliarios.

Ademas de lo ya mencionado este manual debe incluir:
e Grafico de asignacion de areas,
e Lafrecuenciay tiempo medio establecido para esta labor.
e Propdésito de limpieza.
¢ Fotografia donde se indique la asignacion de las areas de trabajo.
e Fotografia del equipo humano que interviene.
e Diagrama de flujo a seguir.

+«+ Preparar elementos para la limpieza:

En este método interviene la aplicacion de la segunda etapa, ya que se necesita
mantener en orden todo el material de limpieza y sobre todo mantenerlo en el lugar
asignado, para poder utilizarlo cuando se requiera, esto también permite observar
cuando algun material se esta terminando, para poder adquirir mas y que no haga falta.
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Al aplicar esta etapa se pueden obtener grandes beneficios, ya que aparte de
mantener las cosas limpias, ayuda a mantenerlos en buen estado, asi como también
ayuda a dar una buena imagen a los clientes, pero para tener éxito en la limpieza
depende de la actitud que tenga el personal para realizarlo. Para la implementacion de
esta etapa es necesario que dentro del departamento se compre el material de limpieza
necesario para cualquier tipo de herramienta como lo son: equipo de cdémputo,
mobiliario, pizarron entre otros.

En la figura 5.5 podemos observar a través de un diagrama los pasos que se
realizan para mantener limpio el lugar de trabajo.

Eliminar las manchas, mugre, polvo y

desperdicios del escritorio.

R ; .
Limpiar sillas, archiveros, equipo y

demas elementos del sitio de trabajo

' :
Mantener en su lugar el material de
limpieza despues de usarlo.

Figura 5.5 Pasos para aplicar la tercera “s

Seiketsu:

Despejada, ordenada y limpia el area de trabajo, se crean normas que
mantengan esta situacion, comienza la cuarta etapa:

En esta etapa se tiende a conservar lo que se ha logrado aplicando estandares a
la practica de las tres primeras “S”. Esta cuarta S esta fuertemente relacionada con la
creacion de los habitos para conservar el lugar de trabajo en condiciones perfectas.

Para implantar esta etapa el primer paso es asignar areas y responsabilidades,
para que el trabajador tenga conocimiento de las actividades que tiene que realizar y en
qué areas, de manera que se encargue de aplicar las tres primeras etapas y mantenga
el lugar de manera limpia y ordenada.
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Un ejemplo de la distribucion de las areas y responsables de cada una, lo
podemos observar con anterioridad en la figura 5.2.

En la figura 5.6 podemos observar algunas normas que se podrian establecer
para mantener los avances alcanzados, mediante la aplicacion de las tres primeras
etapas.

. - , Mantener limpias y en orden las
Asignar un tiempo para areas alternas (archivero, area de
realizar las tres primeras S’s cafeteria, impresora)
\J

Despues de utilizar las Depositar la basura en los

herramientas de trabajo, lugares correspondientes.
colocarlas en su lugar.

Figura 5.6 Normas para mantener los avances alcanzados.

Las normas mencionadas anteriormente se pueden elaborar en carteles para
mantenerlos visibles dentro del departamento.

En las figuras 5.7 y 5.8 podemos observar unos disefios de como se pueden
elaborar los carteles con las normas establecidas.

DEPOSITA LA
BASURAEN
SU LUGAR |||| M el luga |

f Iy

FRseiinn

|II pannt

parht

# corsa

Figura 5.7 Normas. Figura 5.8 Normas.
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Shitsuke

Una vez establecida las normas, es momento de hacerlas parte de nuestra
conducta habitual, comienza la Ultima etapa:

La practica de la disciplina pretende lograr el habito de respetar y utilizar
correctamente los procedimientos, estandares y controles previamente desarrollados.
En lo que se refiere a la implantacion de las 5°S, la disciplina es importante porque de
ella depende el éxito de la empresa.

El valor de la disciplina se adquiere dotando a nuestra persona de caracter, orden
y eficacia para estar en condiciones de realizar las actividades que nos piden y poder
desempeniarlas lo mejor que se pueda y ser merecedora de confianza. Una persona
disciplinada habla por si misma, se deduce lo responsable que es para organizar su
tiempo, actividades y esta al pendiente de cumplir con lo encomendado. Su palabra es
sinbnimo de garantia y credibilidad ante los demas.

En la figura 5.9 podemos observas los pasos para llevar a cabo la disciplina.

Aplica Ser persistente
repetidamente y constante

Elabora un
programa de

trabajo asignando la clasificacion, para alcanzar

orden vy limpieza las metas
en cada area. propuestas.

/ /

fechasy
responsabilidades

Figura 5.9 como aplicar la disciplina

4 Elaborar las hojas de evaluacion:

En base a los puntos establecidos se elaboraran las hojas de evaluacion y se
aplican a cada uno de los responsables de las areas para verificar si los lugares
asignados y cada uno de sus lugares de trabajo se encuentran en orden y limpios, y asi
comprobar gue se esta aplicando de manera correcta la metodologia. Esta evaluacion
se realiza periédicamente cada mes, de forma cruzada es decir que en la primera
evaluacién un area distinta los evaluara y la siguiente otra area para seguir obteniendo
resultados y alcanzar una mejora continua.
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En la tabla 5.1 se muestra un formato con algunos puntos y el criterio de evaluacion

de cada uno, con los que se pueden evaluar la correcta aplicacion de la metodologia y
verificar que se siga llevando a cabo.

Tabla 5.1 Evaluacion 5°S

AR EVALUACION5'S
GQRS Q Responsable: Area: Periodo:
S No
No. Puntos a evaluar. Criterio. Cumple
cumple
1 Existen cosas innecesarias | Los escritorios se encuentran libres de material
sobre los escritorios. inservible como botellas de plastico, bolsas o papel.
5 Existen cables u objetos | Los cables se encuentran acomodados en un lugar en
en el area de circulacion | donde no estorben para realizar cualquier movimiento.
. En su lugar de trabajo se encuentran ordenadas todas
Tiene un lugar para cada . ; .
3 cosa sus herramientas. (equipo de computo, teléfono,
' documentos y material de papeleria)
4 Las carpetas se Las carpetas se encuentran en buen estado y marcadas
encuentran etiquetadas | con etiquetas visibles segun su contenido.
) . Sobre los archiveros y estantes se encuentra cosas que
Tiene objetos sobre . o
5 . no pertenecen a ese lugar como material de limpieza,
archiveros y estantes . . .
herramientas de trabajo o material de desecho.
_ . Mantiene solo los archivos o carpetas que son
Escritorio del equipo de | . . o .
6 A importantes, de manera ordenada e identificadas segun
computo. i
su contenido.
S . El mobiliario y equipo de trabajo no se encuentra
El mobiliario y equipo se . . .
7 maltratado, pintado o con polvo. (escritorio, silla,
encuentra en buen estado. . .
archivero, estante, equipo de computo)
. Las paredes se encuentran pintadas limpias, los
Estado de paredes, pisosy | . P P y . P .
8 cristales de las ventanas se encuentran limpios, el piso
ventanas. .
se encuentra libre de basura y polvo.
Porta debidamente el uniforme de trabajo (limpio), con
9 Cumple con el uniforme. | los colores indicados en cada dia segun lo establecido y
utiliza su credencial de identificacion.
Los lugares asignados como archiveros, estantes,
10 Areas alternas. cafeteria, papeleria y material de limpieza se encuentran
ordenados, limpios y libre de basura.
Nombre y firma del evaluador. Nombre y firma del evaluado.

con la situacion inicial:

4 Tomar evidencia después de aplicar la metodologia y hacer una comparacion

Una vez aplicada la metodologia en los lugares de trabajo se toma evidencia de las

mejoras gue se tienen y se compara con la situacion inicial, para observar los cambios
en la parte fisica del departamento.
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5.3.- Alternativas de solucion que se propusieron.

A continuacién se daran a conocer las alternativas de solucion para los
problemas encontrados en el diagnostico, en base a la metodologia de las 5°S.

5.3.1.- Alternativas de solucidn propuestas.

En base a los problemas encontrados y mencionados anteriormente se
presentan las siguientes alternativas de solucion para cada uno de los problemas
respetando el orden en que se mencionaron.

Para realizar acciones correctivas que eliminen los problemas encontrados, es
necesario que el personal se comprometa a realizarlo, ya que si no se logra el
compromiso, no se eliminaran estos problemas.

1.- Para solucionar el primer problema, se necesita establecer un lugar especifico
donde se almacenen los equipos de cémputos, estableciendo el lugar ideal para
poderlos mantener el tiempo que sea necesario, para ello se recomienda comprar un
estante ya que a través de eso se puede tener una mejor organizacion en el area, asi
mismo mantener limpio el lugar asignado y en orden, acomodando todas las cosas
segun pertenezcan, los cables, monitores, CPU.

2.- En este problema es necesario retiran todo el material que no es util para
realizar la actividades diarias, si el material es de desecho, retirarlo de manera
permanente, y si es material que si es Util pero no se utiliza a corto tiempo, almacenarlo
fuera del departamento (bodega), para que se pueda obtener un mayor espacio y
utilizarlo cuando sea necesario, también se deben de acomodar los documentos,
desechando primero aquellos que ya sean vencidos o que no sean Utiles, para asi poder
tener solo los documentos importantes, pero hay que ordenarlos segun su contenido, los
cuales pueden ser: procesos, instructivos, facturas, entre otros, y mantenerlos dentro de
una carpeta con las etiquetas correspondientes para identificarlo con facilidad cuando se
necesiten

3.- Para este problema es necesario realizar limpieza en los lugares de trabajo y
no solo en el piso, si no también limpiar todos los dias el mobiliario y herramienta que se
esté utilizando (silla, equipo de computo, escritorio), con el material de limpieza indicado,
asimismo establecer una norma en donde se especifique que el personal no puede
acumular basura en su area de trabajo, sino que lo debe depositar en los contenedores
de basura.
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Una herramienta para poder establecer las acciones correctivas a los problemas encontrados, es elaborar una tabla en
donde se mencione el problema a resolver, la accion para corregirlo, el responsable y el tiempo destinado para realizarlo.

En la tabla 5.2 se da un ejemplo de como elaborar una tabla para corregir los problemas, aplicando alguna de las etapas
de la metodologia de las 5°S.

Tabla 5.2 Planificaciéon de acciones correctivas 5°S.

PLANIFICACION DE ACCIONES CORRECTIVAS "5'S"

Problema a resolver.

Accidn correctiva. N°de S

Responsable.

Prioridad.

Inicio de accion.

Fin de accion.

Prevista.

Prevista.

Real.

Real.
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Capitulo 6:

Resultados.
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6.1.- Resultados obtenidos.

Se elabora el manual con todas instrucciones que se deben seguir para
establecer de manera correcta la metodologia de las 5°S, de una manera sencilla, para
que sea facil de entender, y permita a los trabajadores, desarrollar correctamente cada
una de las etapas de la metodologia.

A continuacion se presenta el manual para la implementacion de la metodologia
de las 5°S en el departamento de Tl y Procesos de Grupo Gorsa S.A. de C.V.

v

;g. MANUAL DE LAS 55°S bagei S dod

", Gerencia de Tl y Procesos Fechar 28 may-14
GORSA

Guia de usuario

METODOLOGIA 5SS

Descripcion de los pasos para la iImplementacion de la metodologla de las 5 §'s en la Gerencia de Tl y Procesos
Son herramientas de calidad que permiten implementar y establecer procedimientos para conseguir espacios
de trabajo ordenados que mejoren la eficacia de las actividades

15 Clasificar 45 Estandarizar
25 Organizar, 55 Disciplina
35 Limpleza

Beneficios

Elimina desperdicios,
Reduce materiales en los procesos.

YVY

Mejora |la calidad, seguridad y productividad laboral
Evita accidentes

N

»  Optimiza espacios,
»  Desarrolla la creatividad v la autoestima

»  Disminuye el tiempo de trabajo
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MANUAL DE LAS 55°S diddond dani
Gerencia de Tl y Procesos Fecha: 28 may 34

GORSA

Primera S: Clasificar.

Paso 1: Mantener solo 10 que se necesita dentro del drea de trabajo

En el escritorio solo deben estar las cosas que se necesitan al dia para realizar las actividades laborales (equipo
de computo, teléfono, celular de la empresa, documentos, porta lapicero, libreta de notas, calendano y pantalla en

caso aplique)

Paso 2: Retirar del drea de trabajo fodos aquelios documentos que no son Gtiles y eliminarios, unicamente se
deben mantener sobre el escritono los que se utilizardn en el dia, sl no s¢ utilizan ese dia guardarios en el
archivero, en caso de que no se cuente con uno colocario en un lugar donde no estorben

Tlabsn O LI Astton ir i

tzahy Mips Gomes Daniels Muhor Lxcobar Migue! Moraies Domingwe:

L I Analnte de Prow v et e T) y Proesn
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MANUAL DE LAS 55°S g 3 60 36
Gerencia de Tl y Procesos Fecha: 28 may-14

GORSA
Pasoé 3: Elegir las cosas personales:

Mantener inicamente 5 objetos personales dentro del area de trabajo, colocandolos en lugares donde no estorben
para realizar las actividades laboraies. Estas cosas pueden ser: folografias, celular personal, taza/vaso,

Objetos
personales.

Nota: En el caso de usar auricuiares, solo se permitird portario en un oido, para que cuando s le solicite pueda
estar atento y escuchario

Pasd 4: Retirar los objetos de mas

Retirar todos aquellos objetos que no pertenecen al area de trabajo, y depositarlos en donde comespondan, si es
matenal de desecho como: bolsas, botellas y papeles depositario en el contenedor de basura, en caso que sea
material atil como: carpetas de guias, material de impieza, 0 matenal de otra area, colocarlo en su lugar

Depositario en
el contenedor
de basura.
Colocarlo en ‘
el lugar que
GuiA
correspondan =
(archiveros o = e
gavetas) g leuad
Elabord Rerwrsds Autarg e
hiabi Rigy Gémez Qandels Mufos Excobar Migye! Morgies Domingues
Resedente Analsts de Frocescs Gerente de Ty Proceses
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MANUAL DE LAS55'S Pégina: 4 de 16
Gerencia de Tl y Procesos Focha: Z8-ty-14

GORSA

Segunda S: Organizar.

Paso 1: Agrupacion de cables.

Mantener todos los cables debajo del escritorio, colocando dentro de una manguera polifiex color negro los cables
que estan de forma permanente (cables del teléfono y pantalla), y los cables que son removidos como cargador
sujetario a la manguera con velcro,

Velcro,

Nota: En caso laptops y computadora de escritono, al finalizar el dia de trabajo se deben de apagar y desconectar

Paso 2: Ordenar las herramientas de trabajo sobre el escritorio

La computadora debe de encontrarse cerca a la fuente de comente eléctrica,
El teléfono debe de encontrarse al alcance del trabajador

En el caso de las cosas personales se deben de colocar donde no estorben,

Para |a taza de agua o café esta debe de encontrarse retirado del equipo de computo para evitar que lo daite

Nota: En el caso de los cubiculos, en donde el espacio es reducido, se establecera una base a uno de los
costados para mantener la taza de agua o café retirado del equipo de computo

Elabord flevisd Autorizd:
laahi Rios Gomez Daniels Mufos Escobar Miguel Morales Domingues
Hesidente Analista de Procesos Gorente de Tl y Procesos
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@ MANUAL DE LAS 55°S g S de 16

Gerencia de Tl y Procesos Facha 28 oy 14
GORSA

Paso 3: Etiquetar las carpetas fisicas y ordenarias

Las carpetas se deben de etiquetar de la sigulente manera

Nombre del contenido:
Formato de letra:
v Avenir LT STD 35 igiht
. ¥ Numero 18
Nombre del contenido: ¢ Conkado
¥ Negritas
Formato de letra: -
Aplicacion de Pago v Color negro
v Avenir LT STD 35 ight t%ﬁ
v Numero 40
7 Centrado Ubicacion: Pestafa de la
v Negritas Corpeta
v Color negro
Ubicaciéon: Centro de la
carpeta

Las carpetas fisicas deben de estar ubicadas en 10 archiveros o gavetas

Las carpetas deben
de ser colocadas de
manera en que la
pestafia de la carpeta
quede hacla arriba

atn Nevns Moo
taati Rios Gomes
Peradente Aratils de Poimewin Garnete de 1)y Mocmun
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MANUAL DE LASS55'S Pagina: & de 16
Gerencia de Tl y Procesos Fexha: 28 -muy-14

GORSA

Paso 4: Etiquetar las carpetas con aro

Las carpetas con aro se deben de etiquetar de la siguiente manera

38, centrado, negrita,
sombra de texto

. Logotipo caracteristico
PORTADA o | :> del area
A ﬁ
L Nombre del documento:
SISTEMA DE GESTION DE

Nombre del drea a la que CALIDAD 1 Formato de letra: Avenir
pertenece el documento: LT Std 45 Book namero
38, centrado, negrita,

Poaido e b Aven CUENTAS CORPORATIVAS ezl gonoeiid

LT Std 45 Book numero

Franjas caracteristicas
del Grupo Gorsa.

Logotipo caracteristico

LATERAL DE del area.

LA CARPETA

Nombre del area a la que
pertenece el documento:
Nombre del documento: Fo 5l Mk el
Formato de letra: Aral < nimero 12,  negritas,

nimero 18,  negritas, centrado
centrado.

Tipo de documento:

Formato de letra:
- Consolas numero 16,

negrita, subrayado,

centrado y color negro

Daboed: Reveo Atorgty
sty Rios Gomes Quniets Myfios Escober Migue| Morsles Domingues
Petidents Arwiinta de Procesos Getente e 11 y Proceson
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MANUAL DE LAS 55'S Pigns: 760 16
b, Gerencia de Tl y Procesos Techa 28-may-14
DIVISOR DE Logotipo caracteristico
CONTENIDO del area,
I_ Nombre de la division:
l Formato de letra: Avenir
LT Std 45 Book numero
38, centrado, negrita
sombra de texto.
CONTRAPORTADA
Franjas caracteristicas
A PN PN N, de la imagen de Grupo
Gorsa
* Logotipo caracteristico
- del area,
GORSA
Dhabrorts Neviney Aatorizd
Esalv Rics Gomez Daniela Muhos Escobar Nguel Morales Domingue:
Rerudenie Avulinta de Procesos Gerente de Tl y Procesos
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MANUAL DE LASSS'S Pagina: § de 16
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GORSA

PARTES DE LA

CARPETA CON AROS .

- .
— i Contraportada
) J
\

[ J\'}. [ Portada

Lateral de | /'

!
Ia carpeta Xz :]
| )

Nota: Las etiquetas serén impresas a blanco y negro
Paso 5: Ordenar las carpetas electronicas

El escritorio del equipo de compulo solo deberd de contener accesos directos de los programas que el trabajador
utitiza, asi como también el fondo de escritono debe ser el fondo autonzado

Accesos directos . k s

de los programas CALIDAD GUE CONSTRUYE CONFIANZA®

Hlabor o Rewso Autong(
lsahi Rios Gdmeg aniels Mufos Escobar Migue! Morshes Domingue;
hewdents Anaiats de Proceson Gerente de 1] y Proceson
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GORSA

Todos los archivos se deben de encontrar en ia biblioleca de documentos de la computadora

Para clasificar los archivos estos deben de seguir el siguiente orden: Primeramente se deben de ordenar de
acuerdo a la division a la que pertenezoan

Division

Bibhotecs Documerntos

\ : :
!
- . : l)
A LADD conCmTon n

Nota: La division dependerd del drea a la cual pertenezcan

En segundo orden se deben de clasificar dependiendo al aho de creacion

Formato de fecha

BIDROteCH DOocumenios : ./ \' Hi

- - N
- » . B
= . e | =3 l
Dabser s L] Atowo
teahi Rigy Govmes Qeniels Myhes facoher
Neradense Aralinte de Proxevon Goverte de 1) y Notewon
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GORSA
Tercera S: Limpleza.
Paso 1: Mantener la maquina limpia.

Retirar todo el polvo que se encuentre en el equipo de computo (pantalia, teclado y el exterior) con el matenal de
limpieza indicado (liquido, franela).
Colocando primeramente el liquido sobre los lugares donde se desea limpiar, y esperar unos minutos, después

pasar suavemente la franela por las areas donde se ha colocado el liquido, cuando haya terminado de kmpiar la
pantalla y el teclado, cemrar la laptop y impiar de la misma manera la parte extenor.

.

Material de limpieza para
el equipo de computo.

Paso 2: Limpiar e mobiliario

Retirar todo 1o que se encuentre sobre el escritorio y repisas, posteriormente colocar sobre una franela el liquido
indicado para el mobifiario. y pasar por todas las partes del escritorio, tanto |a parte de arriba, como a los lados, asi
mismo limpiar el archivero tanto el exerior, como las gavetas

Material de limpieza

para el mobiliario.
laborer Newtsd: Astorurd:
taohi Rims Goener Deniele Mishon fxcobar
mrtete Araiinta de Procesos Geverae de Ty Proceson
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Paso 3: Mantener el pizamon impio
Después de utilizar e pizarmdn, y si la informacion que se ha puesto en &l ya no es dtil, limpiario para que esté listo
para usarse al dia siguiente

Para impiario coloca sobre todo el pizarmdn ei liquido indicado y después pasa una franeia quitando todas las
manchas de marcador, después deja que el liquido se evaporice para poderio utilizar

Material de limpieza
para pizarron.

Paso 4: Mantener impio, 1as ventanas, paredes y piso

El lugar de trabajo se debe de encontrar impio, evitando que las paredes y el piso se encuentren manchadas o
con polvo, para esto es importante no colocar los zapatos sobre [as paredes.

En caso de que el drea cuente con ventanas, los cristales se deben de tener impios, retirando ef polvo 0 manchas
que pudiera tener. Con una franela mojada pasar sobre el aristal o cristales de ambos lados y posierior a eso con

una franela que no deje pelusa secar el cnstal

Material
para .
limpiar ¢ By
ventanas
.
\ =
Elaboro Revinde Autorizd:
teahi Rigy Gomez Qanisly Mafies Exobar Migue! Mocales Demingue;
Aeqadecte Anaiata de Procesos Gerente de 11 y Procesos
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GORSA

Cuarta S: Estandarizacion.

Paso 1: asignar un tiempo para realizar las tres primeras S's,

Asignar un tiempo todos los dias para realizar las tres primeras s's en cada una de las areas de trabajo, asi mismo
en las areas altemas de las que son responsables.

Paso 2: Depositar la basura en su lugar.

Después de consumir algun alimento o bebida se debe de depositar |a basura en el lugar que corresponde, es
decir en el cesto de basura.

DEPOSITA LA
BASURA EN
SU LUGAR

GERENCIA DE TI Y PROCESOS

Elobotd Hevisd Autoriad

Nesklenie Anslsta de Procesos Gerentu de Ty Procesos
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GORSA

Paso 3: Colocar cada cosa en el lugar que corresponde

Después de usar algun material este se debe de regresar al lugar de donde fue tomado

Habora Reviso Autorzo
taahi Ripy Gomez Raniels Mufios facobar Migyel Mocsles Demingues
Fesadente Anslista de Frocesce Gerente de Tl y PFrocescs
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GORSA

Quinta S: Disciplina.

Paso 1: Pontar el uniforme

Deberan portar las blusas o camisas del uniforme proporcionadas combinandolas con falda azul marino o negra
(mujeres) o pantalén de vestir azul marino o negro (hombres y mujeres). Las playeras se podran utilizar con
pantalén azul de mezchilla

El uniforme se debera portar todos los dias de Lunes a Jueves, para el dia Viernes se portara la playera polo y
debera estar limpio y planchado, asi mismo los zapatos deberan de estar kmpios

Pantalon o

falda azul Pantaldén
marino o azul marino
negro. 0 negro.

Nota: El dia sabado se le permitira al personal utilizar otro tipo de ropa.
Paso 2: Portar el gafete de identificacidn

El gafete se debe de portar en todo momento, dentro de as instalaciones del departamento, eén la parte del frente
de la blusa o camisa, con broche y de manera visible

Logotipo de
la empresa.

Nombre.
Puesto.
Departamento

Elabortr LESTLR Autoried:

tsahi Rx0s Gome:

Faschon tw Anabnta e Proceses Garwite de Ti y Procesos
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GORSA

Paso 3: Horano de entrada y salida

Se debera cumplir con el horano establecido por la empresa

Lunes a Viernes:

Hora por la mafana
De8Sama2pm

Hora por la tarde
Dedpmabpm

Sébado
De8ama2 pm

—

Nota: El iempo de tolerancia es de 10 minutos

Paso 5: Desconectar los equipos

Al finalizar la jornada de trabajo se deben de desconectar 10dos l0s equipos que puedan consumir energla
eléctrica, 0 en Su caso eslo se debe realizar durante aquelios momentos en que e equipo esta fuera de

funcionamiento
abor & R Alwuls
taahy Rios Gomes Daniete Muhes Cacobar Migue! Mereles Dorungues
L Anants G Procesm Goverte B¢ 1)y Poceson
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* MANUAL DE LAS 55°S

GORSA

Paso 6:

MNpow: hde o
Gerencia de Tl y Procesos Fecha; 28.amay 14

Al finalizar las actividades se deben de apagar las luces y el clima

| S, Y

jiUn ambiente limpio y ordenado, proporciona calidad y seguridad! ’

flaboro Arvan Autwarox

laahi Rios Gdmes Daniels Mufics Excobar Miguel Morabes Domingue:

Resrtrnte Anaslsts de Mocesos Gevente de 11 y ooeson

Otro resultado satisfactorio es la capacitacion que se impartié al personal, en
este caso solo se capacito a los jefes de area, con la finalidad que cada uno de ellos
capacitara a su personal, en la capacitacion también se establecieron fechas para la
implementacion de la metodologia en las areas y las fechas de evaluacion.
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En la figuras 6.1 podemos observar las personas que asistieron a la capacitacion.

Figura 6.1 capacitacion.
A continuacion mediante una tabla se presentan los nombres de las personas
gue asistieron a la capacitacion y el puesto de cada uno.
En la tabla 6.1 se da a conocer la lista de las personas en la capacitacion.

Tabla 6.1 personas en la capacitacion.

Nombre. Puesto.

Ing. Miguel Morales. Gerente.
Lic. Pedro Méndez. Jefe de soporte.
Ing. Carlos Morales. Jefe de hardware.
Ing. Daniela Mufios. Jefe de procesos.
Ing. Magdiel. Jefe de sistema.
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6.2.- Mejoras alcanzadas

A continuacién mediante un listado se dan a conocer las mejoras alcanzadas dentro del
departamento de Tl y Procesos.

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

La aplicacién de esta metodologia mejora la parte fisica del departamento, ya
que los lugares de trabajo se ven mas despejados y limpios, asi mismo se tiene
una mejor ubicacion de donde se encuentra cada herramienta de trabajo.

En el area de hardware se establecié un estante, en donde se puede organizar
de una mejor manera todo los equipos de computos y las partes de cada uno,
también ayuda a esta misma area que al querer hacer un respaldo toda lo
informacién se encuentra ubicada en una sola carpeta, que es la biblioteca de
documentos, por lo tanto la localizan facilmente y no se pierde informacion.

Otra de las mejoras es que dentro del departamento, al desechar todas las cosas
que no eran Utiles, se tiene un mayor espacio para poder capacitar a otros
departamentos sin tener que estar amontonados en un mismo lugar.

Al darle mantenimiento y limpiar los equipos de computo y mobiliarios, se
prolongan por un mayor tiempo la duracion de los mismos.

Se reduce el gasto de comprar mobiliario y de piezas para reparar los equipos de
computos.

Es facil identificar a un personal, cuando porta debidamente su gafete de
identificacion.

El rendimiento de los trabajadores es mejor y se desarrollan de una manera mas
eficiente las actividades.

Se reduce el riesgo de accidentes por cables, ya que se encuentran ubicados en
una parte donde no estorbe el paso del personal.
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Capitulo 7:

Conclusiones y Recomendaciones.
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7.1.- Conclusiones.

La metodologia de las 5'S no es Unicamente acomodar y limpiar el lugar de
trabajo, sino es establecer procedimientos que ayuden a que dentro del lugar se
mantenga un grado de orden y limpieza, esta metodologia brinda grandes beneficios
siempre y cuando se realice con responsabilidad.

Aparentemente se cree que el aplicar esta metodologia es un tiempo perdido,
ya que es un punto importante disponer de un tiempo todos los dias para aplicarlo, y
para algunas empresas ese tiempo puede ser utilizado para realizar otras actividades,
pero son grandes los beneficios que se pueden obtener, si se mantiene en orden y
limpio todo lo que se utiliza para realizar las actividades, ya que de esa manera se
pueden hacer mas eficientes.

Pero para que se lleve a cabo es necesario el apoyo de la gerencia, ya que de
esa manera el personal le tomara importancia y lo llevara a cabo. Otro factor importante
para llevarlo a cabo es que la gerencia tenga la disposicion de comprar material y
mobiliario para poder establecer un orden y se cuente con lo necesario para implantarlo
dentro del departamento.

Esta metodologia es muy dificil de mantenerla dentro de las empresas, ya que
se tiene que cambiar la cultura y habitos del personal, y en ocasiones solo se realiza al
principio y después de un tiempo se pierde y se retoman los habitos iniciales, es por
eso la importancia de establecer normas y de sancionar a todo aquel que no aplique
esta metodologia en su area de trabajo.

7.2.- Recomendaciones.

A continuacion se dan algunas recomendaciones que ayudan a implantar de
manera correcta la metodologia, tanto a la gerencia como al personal.

A La Gerencia:

1. Tener un presupuesto establecido para adquirir el material necesario para
implementar la metodologia (material de limpieza, manguera para los
cables, estantes).

2. Capacitar de manera mas profunda y detallada sobre las 5°S a todo el

personal.

Evaluar mensualmente a todo el personal.

4. Recordar todos los dias a los empleados que tienen que aplicar la
metodologia y poner el ejemplo en su area.

w
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Al personal:

1. Altérmino de cada una de las actividades guardar todas las herramientas y
materiales en los lugares correspondientes.

2. Retirar toda la basura de los escritorios, después de consumir algun tipo de
alimento.

3. Cuando sea el tiempo de evaluar el area colaborar con la persona que
evaluara de manera cordial.

4. Aplicar la metodologia todos los dias, no solo cuando sea el tiempo de
evaluacion.

5. En caso de que algun material de limpieza se haya terminado comunicarlo a

la gerencia para adquirir mas.
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