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IMPLEMENTACION DE LA METODOLOGIA 5S EN LA BODEGA
DEL DEPARTAMENTO TIC DE UNA EMPRESA DE SERVICIO
PUBLICO

RESUMEN

En toda organizacién de produccion y/o servicio existen pequeiios despilfarros que suelen
ser imperceptibles, pero que en conjunto generan una pérdida considerable para la empresa.
Es por ello que suele recurrirse al camino de la mejora continua, mediante el cual se busca

optimizar las actividades y aumentar la productividad.

El presente documento constaré de cinco capitulos donde se describira toda la aplicacién de
una herramienta de la produccion esbelta como es las 5S en la bodega del departamento de
TIC de una empresa comercializadora y distribuidora de energia eléctrica. El propésito es
aumentar los niveles de productividad en funcion al nivel de respuesta de los trabajadores

del 4rea hacia los requerimientos de otros departamentos.

Seiri, Seiton y Seiso son los tres primeros pasos de esta metodologia, enfocados en la
clasificacion, orden y limpieza por ello estd vinculado directamente con el drea de estudio.
Ademas de las anteriores, Seiketsu y Shitsuke son las dos tltimas etapas que permitiran
mantener las tres primeras “S” mediante politicas, normas y una gestién controlada

periddicamente.

Mediante técnicas financieras se evalud la viabilidad del proyecto, donde se obtuvo
resultados favorables en cuestion de ahorro de tiempo y por consiguiente econdmico. Esto
llevé a una reduccién de tiempos de bisqueda y que se mantenga a largo plazo metodologia
5S no como una obligacién, sino como una disciplina de trabajo para obtener un proceso en

un ciclo de mejora continua.

PALABRAS CLAVE: Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu, Shitsuke.



IMPLEMENTACION DE LA METODOLOGIA 5S EN LA BODEGA
DEL DEPARTAMENTO TIC DE UNA EMPRESA DE SERVICIO
PUBLICO

ABSTRACT

In the entire production and / or service organization there are small waste products that are
often imperceptible, but which together generate a considerable loss for the company. That
is why we often resort to the path of continuous improvement, through which we seek to

optimize activities and increase productivity.

This document will consist of five chapters describing the entire application of a slender
production tool such as the 5S in the warehouse of the TIC department of a company that
sells and distributes electricity. The purpose is to increase productivity levels based on the

level of response of workers in the area to the requirements of other departments.

Seiri, Seiton and Seiso are the first three steps of this methodology, focused on classification,
order and cleanliness, which is why it is directly linked to the study area. In addition to the
previous ones, Seiketsu and Shitsuke are the last two stages that will allow to maintain the

first three "S" by means of policies, norms and a periodically controlled management.

Through financial techniques, the viability of the project was evaluated, where favorable
results were obtained in a matter of time saving and therefore economic. This led to a
reduction in search times and that the long-term Five S methodology is maintained not as an

obligation, but as a work discipline to obtain a process in a cycle of continuous improvement.

KEY WORDS: Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu, Shitsuke.



INTRODUCCION

La globalizacién y las innovaciones en tecnologia han aumentado enormemente el nivel de
competencia, especialmente en los ultimos afios. Para permanecer en el ambito empresarial,
todas las empresas deben alcanzar o superar las expectativas del cliente a los precios mas
bajos posibles. La mejora continua y la innovacion se han convertido en una necesidad para
permanecer en el negocio, en lugar de ser otra herramienta mas del montén para mejorar la
rentabilidad de una empresa. Por lo tanto, conceptos como Six Sigma, Lean Manufacturing,
Gestion por Procesos, Circulos de Calidad, Just in Time (JIT) estdn ganando reconocimiento
y popularidad hoy en dia. Lean Manufacturing es la base de la supervivencia y el éxito de
cualquier organizacion al minimizar o eliminar los desperdicios (MUDA). La metodologia
35S es una de las metodologias bésicas de la produccion esbelta y un sistema para regular el
flujo de trabajo mediante la sistematizacion del lugar de trabajo, apoyando la cultura de

mejora continua. (Leming-Lee, Crutcher, & Kennedy, 2017)

En una organizacién, la combinacion favorable de factores fisicos y humanos influye en la
motivacion, satisfaccion y resultados del personal que labora dentro de una empresa.
También impacta en otros aspectos tan importante como la seguridad, productividad y
calidad. Estos factores estin considerados como un requisito en el sistema de gestion de
calidad. En este contexto (Sistema de Gestion de Calidad), indica que la filosofia 5S es una
metodologia que concede especial valor a la mejora existente, apoyandose en la creatividad,
la iniciativa y la participacion de todos los trabajadores que pertenccen a la organizacion.

(Nana, Drabo, Capo Chichi, & Agueh, 2015)

En los wltimos afios, la préctica 5S se ha utilizado comtnmente en todas las organizaciones,
ya sea de produccion y/o de servicio, para mejorar la capacidad humana y la productividad
de la empresa. Desde el nacimiento de esta técnica, en la década de los 80, se cree que podria
elevar considerablemente el desempefio de todas las dreas funcionales de la organizacién.
Tan eficiente es la metodologia que puede ser aplicada a dreas axiales a la empresa, por
ejemplo, talleres, bodegas o almacenes, que en si no forman parte esencial dentro de la
organizacion, pero complementan al normal desarrollo productivo de las actividades de los

trabajadores. (Jiménez, Romero, Dominguez, & Espinosa, 2015)
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CAPITULO 1

GENERALIDADES

Planteamiento del problema

En la actualidad los empresarios buscan la mejora continua en sus organizaciones, pero
omiten procesos importantes como ordenar, organizar y limpiar, porque consideran que es
algo simple. Se debe asociar estas acciones al ambito empresarial debido a que es el primer
paso para el proceso de mejora y a su vez ayuda a lograr un ambiente laboral seguro y

confortable.

La organizacion es una empresa de servicio publico a nivel nacional repartida
estratégicamente en unidades de negocio en las ciudades mas importantes del pais, dedicada
a la comercializacion de energia eléctrica con la finalidad de cubrir la demanda, en funcion

a las normativas vigentes del Estado.

La estructura organizacional de la empresa consta de multiples departamentos como
administrativos, operativos y gerenciales; considerando el lugar de estudio la bodega del
departamento de TIC. Las funciones mas relevantes de este departamento es la seguridad de
la informacién, donde consta con tecnologia y software a la vanguardia para la proteccion

de cualquier filtracion de datos digitales confidenciales e importantes de la empresa.

También es brindar soporte técnico en base a los requerimientos de los demds
departamentos. Utilizando su bodega para almacenar equipos pendientes de mantenimientos,
materiales y herramientas para conexiones de redes, y equipos nuevos en espera de

instalacion.

El evidente problema que existe en la bodega del departamento de TIC, es el desperdicio de
tiempo en la busqueda de los materiales, herramientas o equipos requeridos. La pérdida de
tiempo se genera por la desorganizacion de los materiales o equipos, la mala utilizacion del
espacio fisico y la falta de control en la limpieza, creando un area que a mediano plazo

presente riesgos para la integridad fisica (caidas, tropiezos, resbalones, golpes, etc.).

Dentro del departamento de TIC se da mayor importancia al 4rea de los equipos que protegen
la informacion, olvidando que dentro de sus funciones también incluye el mantenimiento de

la bodega, naciendo asi el problema de estudio antes mencionado.
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Objetivo general

Implementar la metodologia 5S como técnica de calidad en la bodega del departamento de
TIC de una empresa de servicio publico con el propésito de aumentar la productividad y

mejorar el nivel de servicio.
Objetivos especificos

» Diagnosticar la situacion actual de la bodega para determinar los posibles problemas.
» Identificar y minimizar los posibles desperdicios aplicando filosofia Lean.

> Establecer controles para mantener la estabilidad del proceso.
Alcance

El presente proyecto tiene como alcance la bodega de almacenamiento de repuestos, equipos

y herramientas del departamento de TIC mediante con la implementacion de la técnica 58.

Metodologia propuesta para resolver el problema

{ Seiketsu ][ Seiso ]

Figura 1. Mapa de las 58

Seiri: Separar o clasificar lo que es necesario y desechar lo inutil.

Seiton: Ordenar o colocar las cosas en sitios accesibles para mayor rapido alcance.
Seiso: Limpieza del area de trabajo y de los materiales.

Seiketsu: Estandarizar o establecer normas de trabajo en funcién al orden y la limpieza.

Shitsuke: Disciplina y costumbre a la aplicacion de la técnica 5S en la zona establecida.



CAPITULO 2

ANTECEDENTES Y MARCO TEORICO

FUNDAMENTOS TEORICOS
LEAN manufacturing

Lean manufacturing o Lean Production, es la eliminacion sistematica de los residuos, como
su nombre lo indica Lean se centra en reducir los “excesos o desperdicios” de las actividades
de produccién. También se ha aplicado con éxito a las actividades administrativas y de
ingenierias. Aunque la fabricacion ajustada es un término relativamente nuevo, muchas de
las herramientas utilizadas en Lean se remontan a Frederick Taylor y Gilbreth a finales del
siglo XX. Lo que LEAN ha hecho es empaquetar algunas practicas de ingenieria industrial

en un sistema que puede funcionar practicamente en cualquier entorno. (Jones, 1991)

Los siete desperdicios

Una cosa es segura: los desperdicios estan por todas partes: en el trabajo, en el hogar y en
cualquier otro lugar. Como se aplica a las empresas, los residuos o mudas en japonés, es
cualquier actividad que no agrega valor real al producto o servicio que se crea o entrega. La
investigacion diligente y la eliminacion de residuos en la forma en la que se realiza el trabajo
es un principio fundamental de LEAN, la estrategia de excelencia operativa que se desarroll
a lo largo de los afios es utilizada ampliamente en los negocios actuales. Lean combate siete
residuos comunmente reconocidos: transporte, inventario, movimiento, espera,
sobreproduccion, exceso de procesamiento y defectos. (Pereira, 2009). En la figura 2 se

aprecian los siete desperdicios o mudas.
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Figura 2. Los 7 desperdicios o Mudas

Sobreproduccion

Los desechos por sobreproduccion se generan cuando se elaboran maés bienes de los que se
pueden vender, lo que genera un inventario de productos terminados inactivos. Los bienes
sobre-producidos a menudo son desechos ocultos, ya que en realidad la mayoria de ellos
pueden estar obsoletos o costando a la empresa gastos innecesarios solo para mantenerlos
hasta que puedan ser comercializados. Las herramientas de Just in time, pull System y
Kanban previenen los desperdicios en exceso de produccion. Ademads, los sistemas LEAN
favorecen a los equipos mas pequefios que a los grandes para evitar la sobreproduccién

debido a la utilizacion de la capacidad alta pero no necesaria. (Domingo, 2003)

Defectos

Ademés de los defectos fisicos que se suman directamente a los costos de los bienes
vendidos, esto puede incluir errores en el papeleo, entrega tardia, produccion de acuerdo con
especificaciones incorrectas, uso de demasiada materia prima o generacién de desechos
innecesarios. Cuando ocurre un defecto, puede ser necesario volver a trabajar; de lo
contrario, el producto serd eliminado. La generacion y defectos no solo desperdiciara
recursos materiales y de mano de obra, sino que también creard escasez de materiales,
dificultard el cumplimiento de los cronogramas, cesara tiempo de inactividad en las
estaciones de trabajo subsiguientes y extenders el tiempo de fabricacion. (El-Namrouty,
2013)



Transporte

El desperdicio del transporte ocurre en cualquier momento en que se mueven los bienes o
materiales. Para ser justos, alguna forma de transporte siempre serd necesaria, pero el simple
hecho de mover cosas por la planta u otra oficina no agrega ningtn valor real al producto o
servicio. En la fabricacién, la forma mas comiin de transporte de residuos se produce cuando
el material se transporta a través de la planta con carretillas elevadoras. Ademas, los sistemas
de transporte no son mas que creadores de desperdicio ya que consumen mucho espacio. En
un entorno transaccional, el desperdicio de transporte se produce cuando los documentos o
carpetas son transportados por la oficina o por una empresa de mensajeria interna. (Pereira,
2009)

Procesos

La generacion de este desperdicio proviene de un proceso innecesario que no agrega valor
al articulo que se esté produciendo o en el que se esta trabajando. Los ejemplos mas comunes
son: pasos adicionales que no mejoran la calidad o pasos que simplemente agregan un exceso
de calidad que los clientes no requieren. La documentacion innecesaria también es una forma
de procesamiento de desechos. Se debe identificar las actividades que agregan valor y las
que no en el proceso, implementando técnicas tales como, el andlisis de flujo de valor (VSM)

y el diagrama de cascada. (Domingo, 2003)

Inventario

Significa tener niveles innecesariamente altos de materias primas, trabajos en proceso y
productos terminados. El exceso de inventario conduce a mayores costos de financiamientos,
mayores costos de almacenamientos y mayores tasas de defectos. Tiende a aumentar el
tiempo de entrega, evita la identificacién rapida de problemas y aumenta los requisitos de
espacio. Es de suma importancia planificar un inventario ajustado, es decir, manteniendo en

bodega solo el material que se va a utilizar en un tiempo determinado. (El-Namrouty, 201 3)



Esperas

Es el tiempo de inactividad para los trabajadores o las maquinas debido a cuellos de botella
o flujo de produccion ineficiente en el piso de la fibrica, incluyendo pequerios retrasos entre
el procesamiento de unidades. Cuando el tiempo se usa de manera ineficaz, se produce el
desperdicio de la espera. Este desperdicio afecta tanto a los bienes como a los trabajadores,
el cual afecta al normal desarrollo de las actividades. El tiempo de espera para los
trabajadores puede ser utilizado para actividades de capacitacion o mantenimiento y no debe

dar como resultado una sobreproduccién. (EI-Namrouty, 2013)

Movimiento

El movimiento es probablemente el desperdicio mas incomprendido de todos. A menudo
confundido con el desperdicio de transporte, el desperdicio de movimiento es cualquier
traslado de un trabajador que no agrega valor al producto o servicio. Es un asesino de la
productividad. A continuacién, se menciona dos situaciones de desperdicio de movimiento:
el primer caso, cuando los operarios de ensamblaje se ven obligados a alejarse de su area de
trabajo, o deben alcanzar y esforzarse por una herramienta; segundo caso, las 39 veces al dia
los trabajadores de oficina se ven obligados a levantarse de su escritorio y caminar 32 pasos
hacia la impresora compartida, logran desperdiciar un total de 1.248 pasos al dia. (Pereira,
2009)

KAIZEN

Es una filosofia de mejora continua, que enfatiza la participacion de los empleados, en la
que cada proceso se evallia y mejora de manera continua en términos de tiempo, recursos,

calidad y otros aspectos relevantes para el proceso. Se identifican dos tipos de Kaizen:
Flow Kaizen: mejora de la cadena de valor.
Point Kaizen: eliminacién de residuos.

No se debe confundir Kaizen con los eventos Kaizen, no son lo mismo, el Kaizen es una

metodologia que se implementa dia a dia para el proceso de mejora continua, y los eventos



Kaizen son acciones llevadas a cabo por un equipo de trabajo con la finalidad de mejorar

efectivamente un proceso. (Dailey, 2003)

LAS 58

La técnica 5S, también es conocida como organizacion del lugar de trabajo. Es
probablemente la metodologia LEAN mas utilizada en ambitos de servicio y oficina.
Lamentablemente, por su uso general, la mayoria de las empresas tienen un mal concepto de
esta técnica confundiéndola como una metodologia comiin de limpieza y seguridad. (Locher,
2011) '

Para las organizaciones el concepto de 5S no deberia ser una técnica nueva, pero son pocas
las empresas que conocen este método y lo han implementado correctamente. En muchas
ocasiones cuando las personas no pueden ver el potencial de mejora, es una buena idea
empezar con los conceptos bésicos de las 5S. Estas no solo sirven para limpiar y organizar
un area, sino que también descubre problemas y oportunidades de mejora. Por ejemplo, se
puede descubrir maquinas que necesiten mantenimiento o herramientas de trabajo necesarias
para ejecutar un proceso que pueden estar ausentes o ser dificiles de encontrar. Por eso, la
funcion de la organizacién del lugar de trabajo (5S) es establecer un entorno laboral
funcionalmente estructurado, y no simplemente aparentar que las cosas estan ordenadas y

organizadas. (Smalley & Kato, 2010)

METODOLOGIA

El origen de las 5S se puede remontar a cinco términos japoneses, cada uno de los cuales
comienza con un sonido “S”, que describe practicas de trabajo propicias para el control
visual y la produccion. A primera vista, las 5S no parecen demasiado complicadas, pero hay

mucha profundidad para cada “S”:
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SEIRI: Clasificar.

El objetivo es la organizacion funcional, por lo cual, lo mas importante es identificar los
articulos innecesarios dentro de un 4rea para conocer las causas de los problemas y
posteriormente descartarlos. Su proceso de clasificacién debe ser continuo por lo que todos
los integrantes de la organizacion deberian estar capacitados para identificar elementos que
no aporten de manera oportuna valor al proceso productivo. Este paso no debe ser un evento
aislado ni esporadico dentro de la organizacién. El proceso continuo de clasificacién se llama
etiquetado rojo y forma parte del sistema 58S. La aplicacion de una etiqueta roja a un articulo
plantea la pregunta, *“; Por qué este elemento esta aqui?” yno significa que este articulo sera
eliminado o descartado, sino que puede ser transferido. (Locher, 2011). En la figura 3, se

ilustra un diagrama de flujo que puede ser empleado para el proceso de clasificacion.

Objetos Objetos Objetos Objetos de
necesarios dafiados obsoletos mas...
} & |
u’;iﬁ;‘) -—NO-»| SEPARARLOS o s oo BONAR
e _‘ < cScIm l.‘“es?a;a —Sl-» TRANSFERIR
~_alguien mas? _ | VENDER
Si _ e . A
. 4 _ | i
[ REPARARLOS |
|
S T R |
! i ,'
| ORGANIZARLOS | —d DESCARTARLOS |« NO
L ______‘ b ______‘

Figura 3. Diagrama de flujo SEIRI

SEITON: Ordenar.

Para asegurar que todo tenga un lugar y todo esté en su lugar esta “S” establece las
ubicaciones a las que pertenecen los articulos, ya sea mediante ctiquetas o marcas visuales.
El equipo y/o el trabajador lo lograrian de la siguiente manera: Marcar éreas comunes,
etiquetar cajones ¢ identificar todo dentro del drea. Crear un estandar para el 4rea objetivo,
algo a lo que referirse si un articulo esté fuera de lugar o no se devuelve. Deberia ser obvio
que falta algo y cada elemento debe etiquetarse para identificar su lugar. Es recomendable

monitorear el area de trabajo cada dos semanas para asegurarse de que esta “S” se esta

1



implementando correctamente. (Tapping, 2005). En la figura 5, se muestra un modelo de

tarjeta roja, el cual es empleado para indicar la accién a la que se someterd el item.

Figura 4. Tarjeta Roja (implementada)

SEISO: Limpiar.

La limpieza implica el mantenimiento ¢ inspeccion del sistema. A medida que se limpia un
area de trabajo, problemas como fugas de aceite u otros problemas de mantenimiento se
vuelven mas evidentes antes de que puedan afectar al rendimiento productivo. Esta es la
limpicza basica del area y el establecimiento de la secuencia en la que se mantiene el area
de forma regular. El equipo debe hacer la “la limpieza de primavera” y luego crear un plan

de limpieza. (Bullington, 2005)

SEIKETSU: Estandarizar.

Es la interrclacion de las 3 primeras “S” (Seiri, Seiton y Seiso) de mancra que todos los
involucrados tengan una idea clara de las técnicas y los métodos. Para que todo el personal
conozca un sistema estandarizado, se les debe capacitar y, tal vez, someter a pruebas
regularmente para garantizar una comprension adecuada. Es recomendable disefiar sistemas

sencillos pero detallados, faciles de aprender y recordar. (Todd, 2014)

SHITSUKE: Disciplina.

Se basa en “el sostenimiento gana a través de la autodisciplina”. Esta “S” permite que todos
los empleados sean entrenados en la metodologia 5S. Se debe crear un ambiente de

aprendizaje para apoyar a los participantes que asisten a las sesiones de capacitacién. Esto
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es vital porque la informacién presentada en estas sesiones puede vincularse directamente

con los empleados. Los siguientes son los pasos criticos para realizar en esta “S”:

» Crear la matriz de entrenamiento 5S.

» Realice regularmente la auditoria de la oficina 58S.

Una vez que un érea ha logrado la quinta colocacion de sellos, realice una lluvia de ideas
con el equipo para continuar con las 5S con visuales adicionales, recompensas,

competiciones de oficina, etc., para mantener el impulso. (Tapping, 2005)

ESTUDIOS

Esta claro que las organizaciones japonesas consideran que 5S tiene dos componentes, el
primero es un sistema de gestién y organizacion (do: the way). El segundo es la provision
de una cartera de herramientas de gestion (jyutsu: técnicas) que proporciona los medios para
lograr los requisitos de la organizacion. Las actividades centrales de gestion, capacitacion y
mejora son las que permiten comprender los estandares apropiados y el mantenimiento de
los resultados de la planificacién. Un punto importante a considerar para la implementacion
exitosa de 58 se produce cuando los beneficios se aprecian plenamente dentro de un enfoque
holistico de la gestion, y se proporciona un alto nivel de autonomia a todos los involucrados

en un entorno bien planificado. (Gapp, Fisher, & Kobayashi, 2008)

La necesidad de implementar la metodologia 5S representa uno de los primeros pasos dados
en la estrategia de Lean Management y determina, como resultado, el aumento de la
productividad de la organizacion. Con la implementacién de las 5S se logra mantener
organizada y limpia el area de trabajo, ademas, incrementa la seguridad en materia de
prevencion de riesgos laborales, los problemas son més faciles de detectar y prevenir, los
desperdicios y los costos son reducidos, el producto o servicio satisface las necesidades del

cliente en la mayor parte de manera eficiente. (Veres, Marian, Moica, & Al-Akel, 2018)

La metodologia tiene un gran potencial en el desarrollo general de la organizacion a través

de la productividad, la calidad, la seguridad, la utilizacién de lugares de trabajo, la moral del
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empleado, la adhesion de entrega, lugar de trabajo visual, reduccion de residuos, y las
mejoras Kaizen, ayudando en todos los parametros de mejora de dimensiones competitivas
y consiguiendo beneficios importantes como la optimizacién de los costos y aumentando el
nivel de eficiencia de los empleados, incluso llegando a tener logros dentro de la

organizacion. (Ahuja, 2018)

La mayoria de las organizaciones implementan de manera eficiente varios principios de
administracion Lean para eliminar los diversos desafios que enfrentan las organizaciones de
manufactura como: calidad eficiente, baja productividad, ganancias decrecientes, defectos
altos, clientes insatisfechos, empleados desmoralizados y pérdidas de sus organizaciones. La
alta gerencia necesita demostrar la vision del negocio, la estrategia y el plan de
implementacion a los empleados y eliminar las molestias de procedimiento en el trabajo
administrativo identificado y revisado consistentemente para mejorar varias funciones de
soporte. Por lo tanto, el autor revela que la adopcion de 5S en las organizaciones de
fabricacion ha contribuido efectivamente a la consecucion de las dimensiones competitivas
para una mejor sostenibilidad y desarrollo en los turbulentos mercados del competitivo

mundo manufacturero. (Jaca, Paipa-Galeano, Viles, & Mateo, 2016)

La ultima “S” (Shitsuke) trata de mantener el uso de las anteriores 48, esto se puede atribuir
al hecho de que 58 no es solo una actividad a corto plazo o de una sola aplicacion para
organizar y optimizar el drea de trabajo, sino de un proceso de mejora continua. Los
profesionales pueden desarrollar formas y medios para garantizar que la metodologia 5S una

vez aplicada se mantenga. (Randhawa, 2017)

A pesar de la simplicidad y aplicabilidad de 5S para diferentes tipos de empresas, varios
factores pueden afectar su implementacion en las plantas de fabricacion. Esto refleja el hecho
de que algunas empresas (PYME, no multinacionales, etc.) son reacias a implementar
metodologias de mejora formalizadas. Se deben realizar esfuerzos en diferentes frentes
(asociaciones empresariales, sindicatos o autoridades ptiblicas) para promover la adopcion
de estas metodologias de mejora que permitan a las empresas mejorar su competitividad.
(Bayo-Moriones, Bello-Pintado, & de Cerio, 2010)
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En toda actividad a desarrollar por una organizacién siempre habra una persona encargada
de liderar la realizacion de los planes estratégicos de la empresa. Es por ello, que la
implementacion de las 5S debe ser establecida por los gerentes dentro de los planes de la
empresa para que se cumpla como una actividad adicional en el proceso productivo de la
organizacion. Por consiguiente, el papel del compromiso de la alta direccion, la participacién
del empleado, la capacitacién, la comunicacién, la campara promocional, la evaluacion y el
mantenimiento de registros sobre el programa son los factores esenciales para la

implementacion exitosa de 58. (Singh, 2007)

Segun (Ishijima, Eliakimu, & Mshana, 2016) indican que la aplicacion de las 58 es relevante
también para el drea de salud ya que influye en la reduccion de tiempos de espera para los
pacientes en los centros de salud, especialmente cuando su proceso de trabajo es de manera
repetitiva. Gestién Lean, incluido el enfoque 5S pueden mejorar el flujo de trabajo y
minimizar practicas derrochadoras, por lo tanto, la reduccion de tiempo de espera conduce a
una mejora de productividad por parte de los trabajadores y asi generando una mayor

satisfaccion al cliente.

Como en toda técnica que se desea implementar existen obsticulos para el desarrollo de la
misma. Mediante una investigacion el autor determind 15 factores identificados como
barreras que impiden o dificultan la aplicacion de las 5S: restricciones financieras, falta de
conocimiento de 5S, la falta de planificacién estratégica, falta de compromiso de los
empleados, resistencia al cambio y la adopcion, falta de cooperacién, falta de capacitacion,
falta de motivacion, incapacidad para cambiar la cultura organizacional, no claridad de la
politica de la organizacion sobre el programa 58S, falta de comunicacion, vision y mision
inadecuadas, falta de liderazgo, conflicto con otro sistema de gestion de calidad. (Wall et al.,
2016)

En un exploratorio estudio de las 5S se ha identificado las principales razones para su
implementacion en el cual han determinado que las dos tltimas “S” (Seiketsu y Shitsuke)
son las més necesarias e importantes para que los resultados sean visibles desde el momento

de su aplicacion y a largo plazo, estableciendo una sistematizacién o estandarizacion y
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autodisciplina. Es recomendable crear una guia de implementacion detallada que establezca
los procedimientos de las actividades para obtener un espacio laboral organizado y personal

eficientemente productivo. (Suarez-Barraza & Ramis-Pujol, 2012)
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CAPITULO 3

DESCRIPCION DEL PROYECTO TECNICO

El presente estudio se realiza en una empresa del sector publico, la funcién de la organizacion
es distribuir y comercializar energia eléctrica. La empresa estd situada en varias ciudades del
pais como unidades de negocio con el fin de poder brindar un mayor servicio a la comunidad.
Actualmente solo abastece al 50% de la poblacion ecuatoriana. En la figura 6, se ilustra la

unidad de negocio en donde se desarroll6 el proyecto.

Figura 5. Empresa de estudio.

Como en toda empresa existe el directorio, que se muestra en la figura 7, quienes son los
encargados de tomar las decisiones que benefician a la organizacion y satisfacen las
necesidades de su mercado. Efectivamente como lo indica la estructura organizacional de la
empresa tiene mds trabajadores a cargo de los diferentes departamentos y cada unidad de

negocio con un gerente general encargado de llevar a cabo el proceso productivo.

Gerente
General
{‘"_"mm_ Coordinador
Asnntes Ejecutivo
-Orporativos J
Grerente g
. , Director de
Sngurldaldlfi_r: la RSE. SSO. SI
|| 1 1 1 1 1 d I 1
Gerente de Gerente A-.fnun_l ‘“mdc{r Gerente de L'."‘r.‘\m" i . "r_'"“"“ " Gerente de Gerente
Distribucion Comercial de Umdalcl de Planificacion Ad.mlmbt.mt"'c Dc“rm, e las TICS Juridico
g Negocio nancie Comorativo 2

Figura 6. Directorio de la empresa
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Como se menciond anteriormente, la empresa solo abarca con el 50% de la poblacion, el
restante estd repartida entre sus competidores que aparte de comercializar y distribuir
también generan su propia energia eléctrica. Las unidades de negocio situadas en diferentes
ciudades cumplen con todos los requisitos municipales y estatales que le permiten, sin temor,

desarrollar sus actividades productivas.

Administrador
de Unidad dc
Negocio
Lider de
HAdministracion|
de TIC
[ I I I I ]
Tecnico de Profesional de Soporte| [ Profesional de Profesional de Profesional de Profesional de
Mesa de infraestructura y Soporte de Soporte de Soporte de Soporte de
Servicio Comunicacion Seguridad Aplicaciones Aplicaciones Aplicaciones

Figura 7. Estructura jerérquica del Departamento de TIC

La implementacion de la metodologia 5S se efectuaré en la bodega del area encargada del
correcto funcionamiento de los aparatos tecnoldgicos. En la figura 8, se muestra la estructura
Jerarquica del departamento de TIC, con un lider, quien se encarga de planificar las
actividades a realizar en un periodo de tiempo y atender los requerimientos de otras arcas
como, por ejemplo, soporte técnico, mantenimiento, etc. Pero su funcién principal es la
seguridad de la informacion. Estos requerimientos son complementados con los items o

herramientas que se encuentran situados dentro de la bodega.

Con la observacion de la bodega, se detectaron los siguientes problemas:

Y

Equipos y suministros desfasados u obsoletos.

v

Presencia de polvo en las estanterias.

Y

Material que no puede ser reutilizado.

\%

Sobreabastecimiento de stock.

Y

Incorrecta ubicacion de los items.

Y

Presencia de objetos innecesarios en la bodega.
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Estos problemas radican en la mala organizacion, distribucion y control en la bodega, dando
como consecuencia una baja productividad. En el levantamiento de informacién se
evidencio que a pesar de que los trabajadores cumplen su labor, existe enormes tiempos de
respuestas a los requerimientos generados por el cliente interno. También se identifico que
existe un impacto en los tiempos de respuesta por la falta de control de los articulos, que
usualmente no estan identificados o clasificados por estados, es decir si son nuevos, usados

0 deteriorados, y sobre todo las pérdidas que se pueden presentar.

La primera impresién que se obtuvo fue la falta de disponibilidad de espacio para ordenar
correctamente todas las herramientas o items, es decir, faltan estanterias y contenedores para
alojar desde las piezas més pequeiias hasta las més grandes, evidenciado en las figuras 9 y
10. Cabe recalcar que los trabajadores piensan que dentro de sus funciones no esti el
mantener organizada la bodega y por tal motivo existe prioridad en cumplir rapido los
requerimientos, fomentando el desorden de los items que se almacenan, y minimizando la

productividad.

Figura 8. Estado inicial de la bodega

Durante la observacién del proceso, se verifico la busqueda de un item por un trabajador
donde desarmo un grupo de cajas que se encontraban amontonadas en el suelo, se identifico
que la persona no tenia conocimiento de la ubicacién del articulo que necesitaba, ya que se
tomo 35 minutos en buscar y a consecuencia de esto fue a notificar a su superior la falta de
este item. Efectivamente al final del desarrollo de la primera actividad se pudo confirmar

que lo que buscaba aquel trabajador no se encontraba dentro del area.
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Seiri: clasificar. “Separar lo que sirve de lo que no sirve”

CAPITULO 4

METODOLOGIA Y EJECUCION DEL PROYECTO TECNICO

Se procedié a identificar que dentro de la bodega existen: cuatro estanterias, dos

archivadores, una repisa de oficina, vitrina para documentos y en el suelo varios cartones,

todos estos colapsados de articulos tantos servibles como inservibles que retrasaban los

tiempos de respuestas de los trabajadores que pertenecen al area de TIC.

Con la ayuda de un profesional se procedio a verificar los equipos que realmente funcionaban

y asi mismo identificar qué materiales servian. Esta clasificacién est4 descrita en la tabla 1.

De esta manera se procedi6 a usar las etiquetas rojas para identificar los que estaban

obsoletos o dafiados, tal como se refleja en la figura 11.

Tabla 1. Matriz de Clasificacion

CLASIFICAR ITEMS

éRelacion . Lugar
NE {tom éSirve? Procesa? Frecuencia De Uso A it N
Si | No | Si | No | Bajo | Medio | Alto | Si | No
Ordenar en
1 | Archivos X X X X la vitrina de
archivos
2 | ups X X X g |Bauhcaren
estanteria
3 | Conversor X X X X Reub:ca’rcn
estanteria
; Transferir a
g | Semarede X X | x X | bodega
vigilancia
general
g |/Casede X X | x X | Descartar
switches
6 | Cd's nuevos X X X X Reublca'ren
estanteria
Transferir a
7 | CPU X X X X | bodega
general
Agrupar y
8 Bepuestos de X X X X | Reubicar en
impresoras estanteria
9 | Switches X X X X Reublca'r n
estanteria
10 | Cisco X X X X Rcublca'rcn
e¢stanteria
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Repuestos y
suministros de

Reubicar en

11 | . .
impresoras estanteria
(usados)

Fuentes de Reubi
12 | poder de X cu ica’ren
estanteria
computadoras
Bot

13 PGIIB con X Descartar
diluyente
Suministr

14 . stros Ordenar
de impresoras

15 Articulos de Reubicar en
oficina estanteria
Componentes ;

P Reubicar en

16 | de .

estanteria
computadora
Rollos de

17 cablag Agrupar
p

18 _egamtlento X Descartar
industrial

19 | Mochila X Descartar

20 | Portafolio X Descartar

Transferir a

21 | Monitor Bodega

General
Transferir a
Impresoras
22 {uszdeas 4 Bodega
General
Transferir a
F a
23 (35;3:; S X Bodega
General
Repetidora Transferir a

24 | analdgica Bodega
(usada) General

25 Porta Cd's con Descartar
softwares

26 Retazosde X Descartar
cables
Camaras para

27 | videoconferen Ordenar
cia

28 Artl_culcjs X Descartar
navidernios

Ordenar en
29 | Routers repisa de
oficina
irad
30 ASPIFIHAE!dE X Descartar

mano
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Transferir a

dores

Suministros
a4 de factureras bodega
general
Radios
32 | intercomunica Ordenar

Seiton: ordenar. “Un lugar para cada articulo y cada articulo en su lugar”

Figura 10. Elementos con Tarjeta Roja

El siguiente paso fue realizar las acciones que se indicaron en las etiquetas rojas. Los

siguientes articulos no generaban un valor agregado al departamento: case de switches,

botella con diluyente, pegamento industrial, mochila, portafolio, porta Cd’s con softwares,

retazos de cables, articulos navidefios y aspiradora de mano. Al no formar parte del registro

del departamento se procedi6 a desecharlos.

Asi mismo, existieron items que no se pudieron eliminar o desechar ya que forman parte de

la organizacion para futuras auditorias. Estos articulos fueron: camara de vigilancia, CPU,

monitor, impresoras (usadas), factureras (usadas), repetidora anal6gica (usada), suministros

de factureras. Es por ello que se decidié separarlos para ser transferidos a la bodega general

de la empresa.
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Los items resultantes de la clasificacién son los siguientes: archivos, radios
intercomunicadores, UPS, conversor, Cd’s nuevos, repuestos de impresoras, switches,
Cisco, repuestos y suministros de impresoras (usados), fuentes de poder de computadoras,
suministros de impresoras, articulos de oficina, componentes de computadora, rollos de

cables, camaras para videoconferencias y Routers.
Se procedié a organizar el stock restante de la bodega en base al mobiliario disponible:

> Vitrina y archivadores: documentos y registros del drea.

> Estanteria 1: UPS, conversores, Cd’s nuevos (cartén de Cd’s en blanco), repuestos
de impresoras, switches, radios intercomunicadores, Cisco, fuentes de poder de
computadoras (depositadas dentro de un cartén), repuestos y suministros de
impresoras usadas (sera tratada en la tercera “S”).

» Estanteria 2: suministros de impresora (abarcé las % partes de la estanteria), articulos
de oficina situados en la parte inferior, junto a los componentes de computadora
organizados en un carton respectivamente para poder tener una rapida identificacion.

» Enlas estanterias 3 y 4 se organiz6 por marca y codigo mas suministros de impresora.
Junto a estas se ubicd los rollos de cables de manera vertical, manteniendo una facil
accesibilidad para el uso de ellos.

> Repisa de oficina: se ubico las cAmaras para videoconferencias y routers.

En las figuras 12, 13, 14 y 15 se observa la organizacién general de la bodega.

. — ; e SRR,
Figura 12. Desarrollo del Seiton Figura 11. Orden y Organizacion
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Figura 14. Estanterias Especificadas Figura 13, Agrupacion de elementos

Seiso: limpiar. “Eliminar fuentes de contaminacién”

Se inici6 identificando los focos que daban origen a suciedad o contaminacion en el 4rea de
la bodega, los cuales son: repuestos y suministros de impresora. En las figuras 16, 17 y 18,
se aprecia el fluido contaminante emanado por los items mencionados. Para evitar que

vuelvan a generar suciedad se determiné la siguiente medida correctiva - preventiva:

Situar en un contenedor recubierto con una bolsa plastica los repuestos y suministros de
impresora, como se muestra en la figura 19, para que no derramen fluidos sobre cualquier
superficie en la que se ubiquen y separarlos hasta que posteriormente el Departamento de
Seguridad Industrial y Salud Ocupacional, encargado de manejar sustancias quimicas, los

retire.

Figura 16. Elementos contaminantes

Figura 15. Fuentes de Contaminacion
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Figura 18. Aislamiento de la fuente de contaminacién

Figura 17. Agrupacién de los
elementos contaminantes

Seiketsu: estandarizar. “Establecer normas y politicas”

En este paso se establecen politicas para mantener la bodega organizada y limpia, tales

puntos son:

» Disefar una bitdcora en la que se registren ingresos y salidas de items, responsable,
fecha y un apartado para observaciones. En el anexo 1 se observa el modelo de
bitdcora disefiado para el control de los items.

> Solo se permiten items relacionados al departamento de TIC.

> No ingresar material que no pueda ser reutilizado.

> Todo equipo tecnoldgico (impresoras, switches, CPU, etc.) que no seré reutilizado
en un periodo de tres meses debera ser transferido a la bodega general.

» Los repuestos y suministros de impresora usados deberan ser agrupados en un
contenedor que evite filtracion de residuos quimicos. En un periodo de tres meses
debera notificarse al departamento de seguridad industrial para que los transfieran a

la subestacion norte.

Shitsuke: disciplina. “Generar cultura de trabajo”

Esta ultima etapa es de suma importancia porque es la que va a sustentar en el tiempo la
mejora continua, basada en autodisciplina y gestiones periodicamente. Es importante que se

genere una cultura de trabajo para que se siga manteniendo el orden y el control de los items
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que circulan en la bodega. Es relevante mencionar que la filosofia de las 5S no es solo una
cuestion de estética sino de mantener el orden y organizacion para que los trabajadores

sientan motivacion por su labor.

El en anexo 2, se visualiza el manual de politicas y procedimientos que se disefi6 para que
siga manteniéndose la organizacion. El alcance de este manual abarca las actividades que se

desarrollan dentro de la bodega.

Se realizara auditorias trimestrales para comparar los niveles de mejora en el drea y asi se
pueda comprobar si ha existido un incremento en la productividad. En el anexo 3, se presenta
un modelo base de auditoria que ayudaria a evaluar y controlar la implementacion de la
metodologia. También se implementar4 una bitécora para llevar el control de los items que
circulan en la bodega, registrando fecha del ingreso o salida, al igual que, el responsable y
alguna observacion en caso de ser necesaria. Por consiguiente, el responsable de realizar

estas dos actividades es el encargado del departamento de TIC.

En las figuras 20, 21 y 22, se evidencia los resultados de la metodologia implementada,

quedando un ambiente totalmente diferente al que se observé inicialmente.

Figura 20. El después de la bodega

Figura 21. Implementacion 5S Completada
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CAPITULO 5

EVALUACION DEL PROYECTO TECNICO

En todo proyecto, la implementacion de cualquier técnica implica un desembolso econémico

para poder mejor las actividades o los procesos que se realizan dentro de las organizaciones.

Es por ello que, mediante técnicas financieras, como ¢l PBP (PayBack Period o Periodo de
retorno de capital), VAN (Valor Actual Neto) y TIR (Tasa Interna de Retorno) se evalué la

rentabilidad de implementar un proyecto de mejora continua.

La implementacion de la metodologia tuvo una inversién inicial de $3000 que se detalla a

continuacion en la Tabla 2.

DETALLE PERSONAL1 PERSONAL 2
Salario - $1.250,00 $1.250,00
Sueldo por hora 87,81 37,81
{Vumem de horas 160 160
implementadas
Gastos varios 3250,00 $250,00

Tabla 2. Detalle de la inversion inicial

Durante el proyecto con la colaboracién del lider del departamento de TIC, se recopild
informacion relevante que ayude al desarrollo de nuestro proyecto, como sueldo del personal
del area, cantidad de personal que ingresa a la bodega y su frecuencia mensual, tiempo
aproximado de busqueda de cada trabajador, costos de mantenimiento y la pérdida

economica de items del afio anterior.

En la Tabla 3 se presenta una comparacion de los datos del escenario inicial y luego del
escenario ideal con la implementacién de la metodologia 5S. En ella se especifican variables
como el tiempo promedio de busqueda (minutos) que le toma a un trabajador encontrar algiin
item dentro de la bodega, la frecuencia promedio mensual referente a la cantidad de veces
que ellos ingresan a la bodega. En la siguiente columna se observa el tiempo mensual de

busqueda (horas), que se obtiene entre el producto de la primera y segunda columna, dividida
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para 60 minutos que representa una hora, lo cual significa el tiempo que los trabajadores
desperdician buscando un item. Finalmente, el costo de la hora de trabajo de cada personal
fue obtenido mediante una division para las 160 horas laborales mensuales. Sefialando que
2 trabajadores no usan la bodega porque sus actividades laborales son digitales y virtuales.

Se estima una reduccién de 80% en los tiempos de bisqueda y un 25% en la frecuencia

mensual.
Tiempo de Z Tiempo mensual
bﬁsqﬁeda ¥recuencin de ll:l'lsq:eda ?-1?:;
(minutos) mefisual (Hora) de
trabajo
Antes  Después Antes Después Antes Después
Lider 30 8 40 35 20 4,67 $13,75
Prof. 1 45 7 64 48 48 5,60 $8,75
Prof. 2 30 9 60 40 30 6,00 $8,75
Prof. 3 40 8 60 48 40 6,40 $8,75
Prof. 4 30 6 60 42 30 4,20 $8,75
Prom 35 7,6 56,8 42,6 33,6 537 39,75

Tabla 3. Detalle de la comparacién de valores

Para una mayor precision de los valores, se decidié trabajar con los promedios, en la tabla 4
se observa la comparacion y la variacién entre los costos que incurren dentro de la bodega.
El costo de tiempo de busqueda promedio se lo obtuvo mediante el producto del promedio
del tiempo mensual de bisqueda y el promedio del costo de la hora de trabajo
respectivamente (antes y después). El promedio de pérdidas se obtuvo con la division del
costo pérdidas de items referente del afio anterior sobre los 12 meses, para asi trabajarlo de
manera mensual. El costo del mantenimiento de la bodega es un valor constante que la

empresa ya tiene definido para esa drea.

Antes i)espués Variacién
b detlempode | ¢ 060 | s 5239 | s2mso1 | -sav
bisqueda promedio
Custo proiedip g $14583 | § - | $14583 | -100%
pérdidas de item
Mantenimiento de la $ 450,00 $ 450,00 $ ) 0%
bodega
TOTAL $923,43 $502,39 $421,04 -46%

Tabla 4. Comparacion y Variacion
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En la tabla anterior se identifica que existe una gran diferencia entre los dos escenarios luego
de la implementacién de la metodologia. También se evidencia que se origind una reduccion
en referente a todos los costos a excepcion al de mantenimiento de la bodega, por ser un
valor fijo. Uno de los objetivos conseguido de la técnica fue reducir a cero las pérdidas de
items, es por ello que en el segundo reglén se puede observar que no existié ninguna pérdida
durante ese mes, representando un 100% en reduccién de costos. En el costo de tiempo de
busqueda promedio se muestra una reduccién del 84%. Finalmente, la diferencia del TOTAL
hace referencia al AHORRO que genera el departamento. Pronosticando los resultados, la
empresa se¢ ahorra $421,04, que se representaran como flujos mensuales para los analisis

financieros, que se aprecia en la tabla 5.

MESES | Flujos
0 -$3000
1 $421,04
2 $ 421,04
3 $ 421,04
4 $421,04
5 $421,04
6 $ 421,04
7 $421,04
8 $ 421,04
9 $ 421,04
10 $421,04
11 $ 421,04
12 $ 421,04

Tabla 5. Flujos mensuales

Utilizando las técnicas evaluacion financiera ya mencionadas previamente (VAN, TIR,
PBP), se pudo obtener que la viabilidad del proyecto para varios escenarios donde se observa
en la tabla 6 que la rentabilidad del proyecto es aceptable hasta el 9% y tiene un tiempo de

recuperacion de la inversion de aproximadamente 7,13 meses.

Intereses 0% 2% 5% 8% 10%
VAN | $2052,52 $1452,68 $731,81 $173.02  -$731.14
TIR 9,1% 9,1% 9,1% 9,1% 9,1%
PBP 7,13 7,13 7,13 713 7.13

CONCLUSION Rentable Rentable Rentable Rentable No rentable

Tabla 6. Analisis del proyecto
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CONCLUSIONES

La implementacién de las 5S es el primer paso para la busqueda de la mejora continua. Es
una metodologia indispensable en la motivacion y autodisciplina de los trabajadores en su
entorno laboral. La mejora es notable desde el momento en que se establece una forma de

trabajar muy diferente.

Con la aplicacién de la metodologia 5S en la bodega del departamento de TIC se logrd
eliminar las mudas o desperdicios, reducir el tiempo de demora en busqueda de items y los
movimientos innecesarios haciendo mas ficil el trabajo, liberando espacio y reduciendo el

riesgo de accidentes laborales.

Aplicar controles adecuados como el uso de la bitacora para llevar un registro de la entrada
y salida de items con sus respectivos responsables. Es importante para efectuar el respectivo

seguimiento de los items que circulan en la bodega y asi evitar pérdidas de los mismos.

Es clave documentar las politicas y procedimientos con la finalidad de ayudar a mentalizar
y motivar a los trabajadores con la filosofia 5S, generando y manteniendo asi un ambiente
de trabajo seguro, limpio e higiénico. Es relevante contar con el apoyo del lider del
departamento de TIC’s para que los trabajadores tomen la debida importancia a la filosofia

lean y asi fomentar la autodisciplina.
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RECOMENDACIONES

Incluir dentro de la planificacion anual del departamento la implementaciéon de la
metodologia 5S para poder tener un menor tiempo de respuesta a los requerimientos,
mejorando la comunicacion en el departamento para que las personas que utilizan la bodega

sepan con anticipacion si ha existido algiin cambio o movimiento de item.

Elaborar una planificacién para controlar el abastecimiento de suministros y repuestos de
impresoras para no generar un sobre stock. También es aconsejable, adquirir un contenedor

adecuado para gestionar los suministros y repuestos de impresoras usadas.

Reemplazar las estanterias que se encuentren en mal estado ya sea torcidas, oxidadas, etc.,
porque existen equipos ligeramente pesados podria hacer que se colapse y genere tanto

pérdidas como algun tipo de accidente laboral.

Motivar a las demas édreas en la implementacion de la metodologia 5S en sus respectivas
bodegas, tomando como guia de apoyo el proceso y herramientas disefiados y utilizados para

la bodega del departamento de TIC.
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ANEXOS

Anexo 1

Bitacora

Bitdcora de Control de Bodega de TIC's

Ingreso|Salida Responsable Observacion
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Anexo 2

Manual de politica y procedimiento

EMPRESA DISTRIBUIDORA DE ENERGIA ELECTRICA

MANUAL DE POLITICAS Y
~ PROCEDIMIENTOS

Gesti6n de Bodega
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3 e
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCESO: ALMACENAMIENTO DE ITEMS
Tabla de contenido
1. OBJETIVO
2. ALCANCE s
3. RESPONSABILIDADES....... w2
4. PROCEDIMIIENTO s ciomiimimissusssssmsisisiisied i oo i me e oo 3
4.1 REGISTRO DE INGRESO O SALIDA DE UN ITE
Verson Fecha de Lialorado por Foecha o Aprodado por Fagna
Elabovacasn Actualisacin
WAlLic f5 Ot Lists Mogued A A
Loventi Luna £hves diejando 191072018 b
vl 01/10:2018 lde ]
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(= HE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCESO: ALMACENAMIENTO DE ITEMS
OBJETIVO
Orientar al personal del departamento de TICs sobre la continua organizacion de su bodega.
1. ALCANCE
| ; SN S —
El inicio del proceso nace desde ¢l llenado de fa biticora hasta el periodo de la auditoria o la
transferencia periddica de los equipos obsoletos.
2. RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE TIC s:
I, Registrar cada ftem en la bitdcora,
2. Mantener el orden y la limpieza.
Es responsabilidad del LIDER DEL DEPARTAMENTO DE TIC:
L. Realizar auditorias timestrales,
2. Controlar la biticora.
POLITICAS PARA LA BODEGA DEL AREA DE TIC's

*  Solo personal de TIC's puede ingresar a la bodega.

¢ Solo se permite el almacenamiento de ftems relacionados al departamento de TICs.

e Noingresar material que no pueda ser reutilizado.

* Encasode sernuevo, ingresar el item en el inventario del Departamento.

* Todo el personal que ingrese o retire items de la bodega debe ser registrado en la
biticora. Llenar todos los campos del formulario v el casillero de “observacion™
solo si es necesario.

* Todo equipo tecnoldgico (impresoras, switches, CPU. ele.) que no serd reutilizado

' se almacenard por un tiempo limite de tres meses. Al termino de ese periodo serdn
transferidos a la bodega gencral.

Verson | Fecha e Elaborado por Fecha de ApTobado por Fagmna

Flaboracin Actualbsacion
WVillac s Ovtiz [ ubs Mguel 4 A
‘ Lewenti Luna Eives Alejanda 19102018 L5 \---
v.he a1 102018 . 2 e J
L . L
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: ALMACENAMIENTO DE ITEMS

* Los repuestos y suministros de impresora usados deberdn ser agrupados en un
contenedor que evite filtracidn de residuos quimicos, podrdn ser almacenados por
un plazo mdximo de tres meses. Al finalizar ese periodo, realizar la solicitud
comespondiente al departamento de Seguridad Industrial para que proceda a
transferirlos a la subestacion,

3. PROCEDIMIENTO

4.1 REGISTRO DE INGRESO 0O SALIDA DE UN iTEM

ftem (Ingreso)

. Registrar ¢l item en la biticora.
2. Ubicarlo en el espacio establecido. Si es un item nuevo, designarle un espacio acorde a

Ia clasificacién.

item (Salida)

I Buscar el item requerido en el espacio que ha sido asignado.

2. Registrar ftem en la biticora.

Verson techs de Liaborado por recha de ApDdado por Pidgmna
¥ Labovacoin Actud s soin
Villac f5 Ortiz £ 1t Mague! e A AT
Loventi Luna Ehers Alepando 1% 102008 wt |
V.11 01/10.2018 = Jde 3
— = —— —_ ——— —
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Anexo 3

Au

ditoria 5S

SEIRI: Sef lo lodelo

L) ACCION INDIQUE

OBSERVACION

cHay cosas inutdes que pueden molestar ol entorna de
trabapa?

<Estan todos 1o chyelos de uso becuente ordenados, en
SU ubicaciin y comectamente ientficados en of entorma
taboral?

N

3| Exsten equpos inuthzados en el entomo de trabajo?

Ewsten articulos inutdzados: rolios de facturera, cables
herameentas. et . en el entomo de traba?

-

¢ Esta todo ef mobibana’ estanteria. archivadores repisas
ubic ados cormectamente en La bodega?

[

6] Estan lon elementos mnecesanos identific adcs coma tal?

Puntaje E]

D E

Seiso: Eliminar o aislar fuentes de suciedad

® ACCION

INDIQUE [OBSERVACION

(Revise minuciosamente el suelo y los alrededores de los

2|¢ Existen equipos sucios? ¢ Se identificd el origen?

¢Hay elementos de la luminana defectuosa (total o
_{parcialmenta)? e
¢5e mantienen las paredes, suelo y techo impios, libres de
residuos?

¢Se realizan penodicamente tareas de limpleza
conjuntamente con el mantenimiento de la bodega?

6 ¢Existe una persona o equipo de personas responsable de

|supervisar las operaciones de limpieza?

Puntaje:

Seiton: Un sitio para cada cosa y cada cosa en su sitio

L ACCION

INDIQUE OBSERVACION

1| Esta claramente definido el Area de aimacenamiento?
2| ¢ Estan diferenciados e identficado los matenales?
3| Estan lodos oS tems aimacenados de forma adecuada?

4|, Tiene el sueio algun tpo de desperfecto grietas?

6. Los elementos a transfens estan detdamente agrupados?

5| ¢ Estan las estantenas en o lugar adecuado y debidaments identficados?

Puntaje:
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Seiketsu: Diseno de Normas o Politicas

ACCION INDIQUE OBSERVACION

[

o

2

=l

1 LEl area de bodega bene la luz suficiente y ventlacion para la actvidad que

s¢ desarrola?

¢ Hay algun problema con respecto a temperatura (calorntrio)?
L5e generan regularmente mejoras en el drea de TIC's?
¢Exsten procedmientos escritos estandar y se utdzan actvamente?

£ 5@ consideran futuras normas como plan de mejora para la bodega?

¢Se mantenen las 3 prmeras 5 (Sein, Sedon, Serso)?

Puntaje: 1

B [ D E

Shitsuke: Hacer el hibito de la obediencia a las reglas?

# ACCION INDIQUE OBSERVACION

1 ¢ Se realiza controles de impieza quincenalmente?

2 ¢Se registran los ingresos y salidas de los items?

3 ¢5e utilza el manual de polticas y procedimientos para llevar a cabo las
actividades de la bodega?
¢Est todo el personal capacitado y motivado para lievar a cabo los

7 4 procedeimientos estandares definidos?
s 5 ¢Los items so almacenan correctamenta?
6 ¢ Todas las actvidades de las 55 se llevan a cabo y se realizan los
9 rocedimentos definidos?
10| Puntaje: 0
8 C 1] £ F G [
1
2 Fecha auditoria:
3 Auditor:
4 Area:
5
6 Etapas Accidn Puntaje
T S1 _|Seiri (Clasificacién) Separar lo necesario de lo innecesario 3
a S2 | Seiton (Orden) Un sitio para cada cosa y cada cosa en su sitio 1
9 S3 _|Seiso (Limpleza) Eliminar o Alslar fuentes de suciedad 3
10 S4 |5 E: ién) Disefio de o politicas 1
] 55 | Shitsuke (Disciplina) Mantener las actividades anteriores 0
12 P, i6n final: 8
13 Conclusléon: Necesidad de Mejorar el Sistema
14
15
1%
L 5S
3 Sedri 1C‘!.:u.'-::¢mnl
19
20
21
2 Shitsuke [Disciplina) Seiton {Orden)
2
24
25
2%
27
28 Seiket .
2 [Eaun‘d::l:;ianl Seizo [Limpleza)
30
n
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