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RESUMEN

La metodologia de implementacion del Programa 5’'S en Confecciones Gegara es
la creacion de medios para la ejecucion del este programa, en busca de la

satisfaccion y motivacion de los empleados.

Para que el orden y el aseo permanezcan en el tiempo, deben hacer parte de un
proceso de mejora continua, que parta de una politica y accién gerencial clara con
las cuales se logre mantener en los puestos de trabajo solo lo que sea util para la
operacion y en las cantidades necesarias, y se promueva la solucion de los
problemas por las personas de las areas de trabajo. Ademas, se debe apoyar la
definicion de los estandares de desempefio para garantizar la permanencia en el
tiempo de las mejoras logradas, asi como establecer quienes son los
responsables de su seguimiento y retroalimentacion; solo asi el orden y aseo

podran convertirse en valores fundamentales para toda la empresa.

El alcance de las normas que se implanten para garantizar el orden y la limpieza
afecta a todas las dependencias de la empresa (talleres y oficinas). La
implantacién operativa y eficaz sélo se lograra si parte de un compromiso expreso

de la Direccién en tal sentido.

Con el fin de gestionar correctamente todo lo relacionado con el orden y la
limpieza es imprescindible facilitar la comunicacion y la participacion de los
trabajadores para mejorar la forma de hacer las cosas, fomentando la creacion de
nuevos habitos de trabajo, implantando rigor en lo establecido y responsabilizando

individualmente a mandos intermedios y a todos los trabajadores sobre el tema.



INTRODUCCION
La insatisfaccion y la falta de motivacion en el trabajo estan altamente asociados
con la apatia frente al cambio, el ausentismo, los errores, las demoras en las

entregas y con toda clase de desperdicios.

Por el contrario, cuando las personas se les permiten salirse de sus rutinas y
participar en la solucion de los problemas de sus éareas, se incrementa la
motivacién, y cuando se mejoran sus condiciones de orden, aseo y seguridad, se
incrementa la satisfaccion. Estos sentimientos hacen que las personas estén
dispuestas a trabajar con mayor eficiencia y efectividad y a ser mas creativas en la

solucion de los problemas.

Las personas, mas que las maquinas, son las que provocan la competitividad v,
con esta, la productividad, gracias a la capacidad que tiene para utilizar los
recursos de manera inteligente. Una empresa con suficientes recursos pero mal
utilizados no es productiva sin embargo, una empresa con recursos limitados
puede alcanzar resultados exitosos en manos de personas creativas y orientadas

al logro de los mismos.
Las 5'S es la metodologia que ayudara a administrar los espacios fisicos, creando

ambientes apropiados y formando habitos de calidad en el personal de la empresa

Confecciones Gegara Ltda.
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1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Confecciones GEGARA Ltda. ha venido presentado un desaprovechamiento de la
capacidad instalada afectando su productividad por falta de orden y limpieza,
necesitando asi un cambio en la cultura organizacional, el cual este encaminado a

mejorar estos elementos.
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2. JUSTIFICACION

En la antigliedad, las empresas se preocuparon por producir sus articulos con la
certeza de que su mercado iba a responder a la oferta propuesta, gracias a que en
el pais existia una economia cerrada. Pero desde hace 16 afios que se dio el
proceso de la apertura econdmica en nuestro pais, todo cambio; son las empresas

las que tienen que responder a la demanda del mercado.

Esta transformacion de los mercados ha llevado a las empresas a replantear sus
estrategias para poder mantenerse dentro de los niveles de productividad exigidos
por el medio y por la empresa y a pensar en estructuras de trabajo a largo y
mediano plazo. De acuerdo con lo anterior las mejores practicas de manufactura,
el mejoramiento continuo y las herramientas de produccion se han constituido en

un soporte vital para el sostenimiento de las empresas en el tiempo.

Las empresas que desean ser mas productivas y, sobre todo, competitivas en los
mercados actuales, necesitan incluir en su planeacion compromisos y desafios
gue involucren aspectos como el orden y el aseo en el trabajo ya que son factores
de gran importancia para la salud, las seguridad, la calidad, la productividad, la
proteccion al medio ambiente. Como tal son esenciales para la eficiencia personal
y organizacional porque nos ayudan a optimizar el tiempo Yy a reducir los costos
de operacion.

Confecciones GEGARA LTDA, considera que para ser competente y sostenerse
en el mercado, debe centrarse en la calidad de sus productos, teniendo en cuenta
como punto de partida el desarrollo de una cultura de mejoramiento al interior de
la empresa, la cual se puede lograr a traves de la implementacion de la

herramienta de produccion 5’S propuesta por los japoneses.
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3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Crear las condiciones para que a futuro Confecciones GEGARA Ltda. pueda
implementar el programa 5’S, a través de actividades de capacitacion y orientacion
gue logren un cambio en la cultura organizacional enfocadas a mejorar el orden y

el aseo.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
» Implementar procedimientos en las diferentes areas de la empresa,;
encaminados a mantener las areas limpias y despejadas de elementos que no

pertenecen al trabajo diario.
= Analizar los distintos puestos de trabajo, identificando cuales son susceptibles de
mejoramiento en cuanto a clasificacion y disposicion de las distintas materias

primas que se manejen.

» Concientizar a todo el personal de la empresa sobre la importancia sobre un

lugar de trabajo limpio y en orden.

» Determinar parametros que evallen la capacidad de mejoramiento de cada uno

de los puestos de trabajo.

» Hacer evaluaciones periddicas que nos permitan calificar el mejoramiento de los

parametros establecidos.

» Delimitar las distintas areas de la empresa con la respectiva sefializacién de

seguridad.

15



4.1 PRESENTACION DE LA EMPRESA

4.1 HISTORIA

La empresa Confecciones GEGARA Ltda. Se dedica a la maquila de prendas de

vestir; actualmente confecciona ropa exterior para dama y nifios.

La empresa no trabaja con una marca de ropa propia, sub. contrata el proceso de
confeccion para grandes firmas de prendas de vestir a nivel nacional.

Esta empresa nacié cuando se consolidé la intencidon de asociacion de los sefiores
Rafael Dominguez, German Ortega y Gabriel Cruz, quienes hacia tres meses

venian maquilando unas prendas de vestir para dama de la firma Studio F de Cali.

El sefior Rafael Dominguez quien era gerente de produccion de la empresa Billy
S.A. de la ciudad de Cali, recibi6 la propuesta por parte del sefior Victor Perdomo,
encargado de la produccion de Studio F de hacerle unos lotes de blusa
(noviembre del 2000) Este se comunico con los sefiores German Ortega y Gabriel
Cruz, quienes administraban una empresa de confecciones en la ciudad de
Palmira, para subcontratar la confeccion en dicho establecimiento ya que en Billy
la capacidad de produccion estaba copada. Poco a poco la oferta de trabajo de
Studio F se fue incrementando, al punto que el sefior Dominguez propuso crear
una empresa en la cual se pudiese confeccionar esta produccion, aprovechando la

oportunidad de mercado y las habilidades y conocimientos de cada uno en el area.

Inicialmente la empresa fue manejada por un equipo administrativo contratado por

los socios; con el pasar de los dias se consiguieron contratos pequefios como el

16



subcontratado con la empresa Coontratemos, para hacerle vestido de bafio a la
firma K&R de New Jersey (EE.UU.); hasta hacer contacto con la firma Hermeco de

Medellin, la cual ofrecia unos lotes grandes de produccion.

Para el mes de junio del afio 2001 se compré en remate la bodega que hasta ese
momento se tenia en alquiler por parte de la sociedad, esta fue habilitada
rapidamente para la instalacion definitiva de la empresa. Dos meses después los
sefiores Dominguez y Ortega ya se habian tenido que retirar de las empresas en
gue laboraban para dedicarse a Gegara, el sefior Cruz se les unié en octubre del

mismo afio.

Actualmente la empresa cuenta con 150 maquinas propias y 15 alquiladas, tiene
una planta de personal de 135 personas, sigue trabajando para el cliente Studio F
de la ciudad de Cali y Hermeco de la ciudad de Medellin.

La sociedad se constituye mediante escritura publica nUmero 74, el 24 de enero
de 2001 en la notaria segunda de la ciudad de Palmira. Se registro en la Camara

de Comercio de la ciudad de Palmira el 08 de febrero del mismo afio

17



4.2 DESCRIPCION DEL SISTEMA PRODUCTIVO

4.2.1 Diagnostico del proceso administrativo La empresa se encuentra en un
proceso de transicidon entre las dos primeras fases de evolucién de las empresas
privadas: la primera fase o carismética y la segunda fase o burocratica (o de
diferenciacién). Las mayores caracteristicas ya se ubican dentro de la segunda
fase; se encuentran aun algunas caracteristicas de la primera fase como: los
objetivos no son bien definidos y las estrategias no existen o estan mal
formuladas, la comunicacion es directa y de persona a persona, el liderazgo
depende del estado de animo del duefio y los procesos se evalian sobre el

producto terminado.

Las caracteristicas que ubican a la organizacion dentro de la segunda fase o
burocratica son: se cuenta con una mision y una vision; existe una estructura
organizativa; existe manual de funciones para la mayoria de los cargos, sobretodo
los mandos medios y personal de planta; algunos procesos y procedimientos

estan documentados; el liderazgo es institucional y hay delegacion de funciones.

4.2.2 Planeacion Por ser la primera etapa dentro del proceso administrativo,
resulta de vital importancia a la hora de hacer un analisis a una organizacion, ya

gue de esta depende el camino que recorrera la empresa a través del tiempo.

18



» Planeacion de largo plazo La empresa hasta el momento, no ha desarrollado
procesos de planeacién a largo plazo como tal por su etapa de evolucion. Dentro
de los lineamientos estratégicos cuenta con una misién y una vision en estado

incipiente.

Mision: “Satisfacer las necesidades de ensamble en empresas dedicadas a la
producciéon y comercializacion de prendas de vestir a nivel nacional e

internacional, brindando calidad, cumplimiento y valor agregado a sus productos”.

Vision: “Ser reconocidos como la empresa lider en la confeccion de prendas de
vestir de la region, apoyados en el compromiso de nuestro talento humano, la

efectividad de los procesos y el uso de tecnologia de punta”.

Objetivos de largo plazo: no existen, la empresa se esta estructurando
internamente, reacomodando sus fortalezas y venciendo sus debilidades para
mejorar su nivel de competencia.

Estrategias corporativas: son de nivel tactico o situacional, como la contratacion de
un personal temporalmente para que haga auditorias cuando el nivel de lotes
rechazados es muy alto, o la compra de aditamentos que mejoran la apariencia
de los productos, o el alquiler de maquinaria para incrementar la capacidad de

produccién en algunas temporadas.

* Planeacién de mediano plazo La planeacion en el mediano plazo esta
soportada sobre el proceso de produccion, es una planeacion tactica, esta
se realiza sobre la base de la capacidad de produccion de minutos de la
planta. No es posible medir la capacidad de la planta en funcion del nimero

de unidades, ya que la empresa confecciona de acuerdo a lo que el cliente
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envie (uno u otro tipo de prenda): blusas para dama, camisetas para nifio,
busos para hombre, pantalones, vestidos de bafio y béxer para dama en
lotes de diferente tamafio; la cantidad de minutos de confeccion de cada
una de estas prendas es diferente, varia entre cinco y treinta minutos, y el
porcentaje de participacion de tiempo de determinada maquina en cada una
de estas prendas también varia. En conclusion, la capacidad medida en
unidades, se veria restringida por la cantidad de minutos que tenga la
prenda y por el tipo de maquinas que requiera. La capacidad actual en

minutos por semana al 70% es 104.832 minutos de confeccién.

Objetivos especificos:

Hacer los acondicionamientos necesarios en el ambito funcional o estructural para

lograr un incremento de la productividad.

En la parte comercial se estan haciendo las gestiones para la consecucion de un
nuevo cliente e incrementar la capacidad de produccién de la planta.
Actualmente existe un presupuesto anual de gastos, enfocado al pago de las

deudas adquiridas por el montaje de la empresa.

» Planeacion de corto plazo El gerente de produccion, se encarga de programar
las referencias de acuerdo a los pedidos del cliente o la capacidad que halla de
acuerdo a la maquinaria. El trabajo se programa inmediatamente después de que

almaceén realiza el recibo de la mercancia, entre dos y tres dias.

Procedimientos: existen procedimientos creados para algunas actividades, como

dar instruccion, recibir la mercancia, revisar el trabajo antes de entrar a planta, dar

20



permisos para faltar a trabajar. Falta crear una gran cantidad de procedimientos

para actividades que son vitales dentro del proceso.

Métodos: hay algunos métodos estandarizados por la repetitividad que tienen
dentro de las prendas que se confeccionan, como: cerrar lados, unir hombros,
pegar mangas. Algunas operaciones se pueden mejorar por medio del trabajo en
métodos, pero no se pueden estandarizar ya que son lotes muy pequefios y la

operacidn no se repite en las siguientes referencias.

Normas y politicas: la empresa no esta muy normatizada, esto crea conflictos
constantes, ya que las situaciones que se consideran anGmalas, se manejan de
acuerdo al estado de animo de los jefes o de la relacion de afectuosidad entre las

partes.

4.3 ORGANIZACION

La empresa ha hecho mas énfasis en la parte de la organizacion de los procesos
administrativos, como medio para incrementar la productividad, dejando un poco

de lado los otros elementos.

4.3.1 Procesos Dentro de los procedimientos administrativos se tiene la
basqueda y contratacién del personal, el manejo de la asistencia del

personal, la liquidacion de la nédmina, la contabilidad.

Dentro de los procedimientos operativos esta la seleccion del personal, la
programacion de la produccion, la distribucion de las maquinas y el personal.

Faltan procesos logisticos como los de mantenimiento preventivo.
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4.3.2 Organigrama de Cargos La empresa dentro de su estructura de cargos
esta conformada por una junta de socios de primer nivel, en el segundo nivel se
encuentra un gerente administrativo y financiero, quien cuenta con una asistente
de gerencia; un gerente comercial y un gerente de produccion. Estos tres cargos
estan ocupados por los tres socios de la empresa. En la linea de cargos en
produccién se encuentran dos supervisoras de produccion, quienes tienen a su
cargo a las operarias; el monitor de almacén y la monitora de empaque. Hay dos
supervisoras de calidad quienes tienen a su cargo las revisoras de calidad y un

mecanico, estos son staff de apoyo. (Ver gréafico 1)

Grafico 1. Organigrama de cargos empresa Confecciones Gegara Ltda.

Junta de socios
Confecciones

Geanara Ltda.

Gerente de Gerente Gerente de
Produccion Administrativo Comercial
|
Supervisoras Calidac }- - Asistente gerencia
[ | |
Monitor Almacén Supervisoras Producciol Monitor Empaque

———————————————— Mantenimiento

Operarias Produccion

Esta division de cargos le da flexibilidad al funcionamiento de la empresa, ya que
el area de produccion esta en cabeza de una sola persona, quien es la

responsable de todas las decisiones que en ella se tomen.

4.3.3 Estructura de areas La empresa en su area funcional de produccién esta

dividida en tres areas operativas: almacén o recibo de mercancias, transformacion
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y empaque. Esto permite que las operaciones se centren en las funciones basicas
del departamento para una mayor eficiencia, todas giran en torno del gerente de

produccién quien las coordina en cabeza de cada uno de los encargados del area.

4.3.4 Logistica La mercancia llega al almacén, donde se recibe todo contado
pieza por pieza, tanto cuerpos como insumos. Los encajes y elasticos que llegan
en rollos se les hacen un muestreo del 30%. Los clientes envian todos los insumos

excepto el hilo, el cual es solicitado a Coats Cadena con pago a treinta dias.

Hay una persona dispuesta en almacén para revisar todos los materiales antes de
gue sean programados para produccion y asi disminuir el riesgo de detenciones
del proceso por fallas en el corte de la materia prima o inconsistencias en los

insumos.

El area de produccion esta distribuida en 5 secciones, cada una con un riel de
distribucion de energia con capacidad de hasta 14 maquinas. En cada seccién
trabaja un grupo de 12 personas (incluyendo 2 revisadoras) en sistema modular
de produccion, el cual esta articulado para que las prendas se vayan armando a
medida que fluyen a través del modulo y se despachen a empaques pulidos y

revisados. Esta distribucion por moédulos, facilita el manejo de equipos de trabajo.

Las supervisoras de produccion hacen el montaje de los médulos con el mecanico,
ubicando la maquinaria de manera que haya que hacerle el menor niumero de
ajustes de acuerdo a la operacion que vaya a realizar; también hacen la
distribucion de las operarias de acuerdo al tipo de maquina y al grado de dificultad
de esta; se encargan de darle la instruccion a las operarias de acuerdo a un
procedimiento disefiado para tal fin, con el cual se garantiza que la operaria haya
entendido bien la operacion que va a realizar.
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Una persona (cuyo cargo se denomina R.T.U., que significa reporte de tiempos
por unidad) recoge cada hora la produccién del moédulo y la lleva a empaque, en

donde se etiqueta, se engancha, se embolsa y se empaca.

4.3.5 Manual de funciones Hay un manual de funciones para el nivel operativo,
los mandos medios y el personal de apoyo, para la parte administrativa las
funciones no estan escritas, son tacitas. El gerente comercial se encarga de estar
visitando clientes potenciales, mantiene en contacto con los clientes actuales de la
empresa, esta pendiente de todo lo concerniente a faltantes de materia prima

(recibe informes del monitor de almacén) y recibe las reclamaciones del cliente.

El gerente administrativo y financiero es el encargado de celebrar contratos, esta
pendiente de que los clientes estéen demandando el trabajo, de hacerles llegar las
facturas, de pagar las obligaciones financieras y de proveedores, de chequear la

ndémina, de que la empresa esté al dia con toda la documentacion legal.

El gerente de produccion hace las veces de jefe del personal, se encarga de hacer
las cotizaciones de tiempos, de realizar los balanceos de las referencias, de
disefar los diagramas de flujo para los mddulos, de programar el trabajo en planta.
Las supervisoras de produccion tienen a cargo al personal de maquinas, se
encargan de dar las instrucciones, de mantener un flujo de trabajo constante en

los médulos, de montar los modulos, de hacer las premuestras para aprobacion.

Las supervisoras de calidad hacen control en proceso, estdn encargadas del
personal de revision de cada moédulo, mantienen en contacto permanente con el
departamento de calidad de cada uno de los clientes, autorizan cualquier cambio

en los parametros de calidad cuando no se pueden cumplir los que pide el cliente.
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El monitor de almacén recibe la mercancia que llega a la empresa, saca los
consumos de hilo y hace los pedidos, resuelve en primera instancia cualquier

inconveniente en el envio de trabajo por parte del cliente.

La monitora de empaque se encarga de despachar el trabajo de acuerdo a
especificaciones del cliente, atiende a la auditora del cliente de Cali, hace las

remisiones de despacho.

4.4 DIRECCION

En esta etapa del proceso administrativo, es donde la empresa conserva mas
caracteristicas de la primera fase de la evolucion de las empresas privadas, ya
gue el liderazgo depende del estado de animo del duefio; se conserva una

direccion paternalista y no se hace trabajo social con la gente.

4.4.1 Motivacion Existen planes de incentivos para los modulos que logren un
nivel de eficiencia determinado, se les recompensa con 10.000 pesos diarios por

persona por dias que dure la referencia.

En las reuniones que se le hacen al personal (de cualquier indole) siempre se les
resalta la importancia de su trabajo, de la buena posicion que tiene la empresa
frente a la competencia gracias al trabajo de ellas, a los logros obtenidos por su
esfuerzo y a lo que se puede llegar si contindan trabajando con esa dinamica y

ese nivel de compromiso.
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Existe un tablero en acrilico detras del escritorio del gerente de produccion, el cual
esta ubicado en la planta, en donde a diario se coloca una “frase célebre”, que

resalte valores o principios y que estimule e invite a mantener buenas acciones.

En el comedor hay un cuadro enmarcado, el cual fue hecho con cuadritos de
cartulina, en donde cada persona de la empresa en una reunion de integracion
celebrada con anterioridad, escribié un valor de equipo; el cuadro se titula

“Nuestros Valores”.

4.4.2 Ordenes Las o6rdenes son verbales, se trata siempre de manejar un

lenguaje claro, asertivo y motivador, que invite a la accion.

4.4.3 Comunicacion Es abierta e informal en todos los niveles, se hace un
refuerzo positivo constante, se maneja el concepto de oficinas de puertas abiertas.

Al maximo se procura manejar los conflictos de manera asertiva y participativa.

4.4.4 Liderazgo EIl liderazgo es democratico, a las personas se les da la
oportunidad de participar en la mayoria de las decisiones que tienen que ver con
ellas, para enriquecer el abanico de opciones y ademas garantizar que estas se

cumplan.

4.3.5 Coordinacion Como el negocio medular de la empresa es la venta de
minutos, la coordinacidén se convierte en una regla para todos los mandos medios
y personal de apoyo, que dentro del leguaje interno de Confecciones Gegara se

les denomina grupo de apoyo de la gerencia de produccion.
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4.3.6 Sistema de produccién Se trabaja en sistema modular, en donde un
grupo de personas integran sus capacidades para desarrollar las distintas
operaciones que tiene una prenda y lograr una meta comun. Para el buen
desempefio de este sistema, es necesario el trabajo en equipo; las operarias de la
empresa Confecciones Gegara manejan las individualidades, lo que desemboca
en: exceso de inventario en proceso y por consiguiente un riesgo alto de trabajo
no conforme; pérdidas de tiempo de produccién por desbalanceo, ya que se hace
necesario trabajar operaciones compartidas; retrasos en las entregas ya que es un

proceso dependiente o en cadena.

45 CONTROL

Se basa en el control sobre las personas y sobre los procesos. Existen estandares
sobre algunas actividades de la empresa que permiten hacer mediciones; pero en
términos generales el control es incipiente ya que no se llevan estadisticas sobre
el mejoramiento o desmejoramiento de los procesos, ademas hay poca

retroalimentacion.

4.5.1 Control sobre las personas El control sobre las personas no es
totalmente policivo. Hay ocasiones en las que la eficiencia baja o se presentan
excesivas devoluciones de producto por problemas en la calidad, y es porque las
personas se han descuidado. Existen controles de horario para la iniciacién de

labores, salidas a descansos y terminacion de turno de trabajo.
Evaluacion de desempefio: semanalmente se realiza una reunién entre los
distintos gerentes, el personal de mandos medios y el grupo de apoyo, para

analizar el desarrollo de las metas de la empresa en cuanto a productividad,
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calidad y cumplimiento. También se exponen los diferentes conflictos que durante
la semana se hayan presentado en las diferentes areas y se analiza la manera

como se resolvieron.

La responsabilidad en el nivel operativo recae sobre la supervisora de produccion

y sobre el gerente de produccion.

4.5.2 Control sobre los procesos

= Control previo de calidad: en almacén hay una persona encargada de hacerle
calidad a las piezas antes que entren al proceso de produccion, mirar si llegan
bien cortadas o que problemas presentan para buscarle la solucion antes de ser
programadas; que no lleguen tallas revueltas, si las telas presentan tonos, si los
insumos corresponden a las especificaciones que pide el cliente, si la calidad de
los insumos es homogénea o presenta varias calidades (por ejemplo los elasticos
con diferentes anchos, para llevar a proceso por grupos de acuerdo al ancho),
etcétera. Todas las inconsistencias de calidad que encuentra las registra en un

formato.

= Autocontrol: al personal operativo, constantemente se le recomienda revisar una
prenda de cada 32 o 52 unidad que confeccione, para detectar problemas de corte,

descuadre de maquina, problemas de medida, entre otros.

= Control final de calidad: al final de cada mdédulo hay un puesto de control, el cual
permite detectar cualquier inconformidad de calidad antes del empaque final, las
revisadoras que se encuentran en este puesto de control, llenan un formato, en
donde se registran las unidades que se devuelven en el modulo indicando la razén

de la devolucion.
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= Control de calidad en proceso: las supervisoras de calidad, hacen rondas
constantes entre los modulos como control de calidad en proceso, llenan un
formato en el que registran los problemas que encuentran, la hora en que dan

aviso a la supervisora de produccién y la hora en que se resuelve el problema.

» Auditorias: en el area de empaque, antes del proceso de embolsado, la
produccién del cliente de Cali es auditada por personal del cliente, quien autoriza
si el lote puede ser despachado. Actualmente se esta mirando la posibilidad, de
gue la produccién del cliente de Medellin, sea auditada por un auditor externo al
proceso de produccidon antes de ser despachada, ya que ultimamente el cliente
esta haciendo devoluciones de unidades defectuosas que no se detectaron en la

planta.

= Control de estandares de cantidad: cada hora, el R.T.U. reporta el nimero de
unidades producidas por el moédulo en el formato “Reporte de produccion por
hora”, luego, anota las unidades producidas en esa hora en un tablero ubicado en
la misma seccion, en donde se lleva el record de lo que se produce cada hora con

la relacion de eficiencia entre lo que produjeron y lo que debieron haber producido.
» Control de estandares de tiempo: después que el modulo ha arrancado, se
realizan tomas de tiempos reales en planta, estas son comparadas con los

tiempos pagados por el cliente, para definir en donde hay puntos criticos.

= Control sobre planes: no existe control sobre planes a largo plazo.
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4.6 DIAGNOSTICO DE LAS AREAS FUNCIONALES

La empresa esta dividida en tres grandes areas: area administrativa y financiera,
area comercial y el area de produccion, esta a su vez esta dividida en area de
almacén o recibo de mercancia, area de transformacion y el area de empaque. Se

hace las veces de un gerente general por cuenta del gerente administrativo.

4.6.1 Area de Produccion Es el area mas desarrollada dentro de la empresa, en

ella estan centrados todos los esfuerzos de mejoramiento.

4.6.2 Objetivo general de produccion  Es mantener un incremento sostenido de
la productividad con altos niveles de calidad. En este objetivo de produccion, esta
contenido el objetivo de toda la empresa, ya que produccion es el corazon del
negocio; todas las decisiones que se toman en cualquier area giran en torno a

esta.

4.6.3 Objetivos especificos de producciéon Hacer los cambios de
referencia en el menor tiempo posible, ojala después del turno de trabajo;
asistir rapidamente a las operarias cuando estas tengan alguna duda o
detecten algun problema; disminuir el tiempo improductivo imputable al
trabajador; disminuir el contenido de trabajo suplementario debido a

métodos ineficaces de produccién o de funcionamiento.

4.6.4 Productividad La empresa a pesar de ser de transformacion, lo que vende

es el servicio de manufactura. La empresa no negocia el nimero de unidades
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producidas, sino, el tiempo que lleva producir determinadas unidades, la unidad de
venta es el minuto; por ello, la productividad de la empresa se mide de acuerdo a

los minutos producidos por el personal.

Los modulos se disponen de acuerdo a un diagrama de flujo, este, previamente
fue balanceado con una tarea por hora para el numero de personas que
conforman la seccién. La productividad del médulo la mide cada hora el R.T.U.
con la relacion de eficiencia entre lo que produjeron y lo que debieron haber

producido.

En la primera hora del dia siguiente, el R.T.U. pasa el formato “Reporte de
produccion por hora” al gerente de produccion, en este formato aparecen
consignadas las unidades producidas por todos los mdédulos. El gerente de
produccion, descarga este dato en su computador, en una hoja de calculo en
Excel llamada “Reporte diario de produccion”. Esta hoja esta disefiada para que
haga la conversion a minutos, tanto de las unidades producidas de cada
referencia, como el valor que paga el cliente por dicha prenda. Al final, suma todos
los minutos que se produjeron y los divide por el numero de minutos que se le
pagaron al personal, para asi hallar la eficiencia en la utilizacion del recurso

tiempo.

En la misma hoja de calculo, el gerente consigna el numero de unidades
rechazadas y devueltas al médulo por las revisadoras que se encuentran al final
de cada proceso, ellas llevan un formato llamado “Reporte de unidades
rechazadas”, el cual es recogido al final del dia por la supervisora de calidad,
guien contabiliza el nUmero de unidades devueltas por cada defecto; estas hojas
con el dato, son entregadas al gerente de produccion.

Al final de la hoja de calculo, aparece la eficiencia a la que trabajé la planta el dia

anterior y el porcentaje de unidades rechazadas.
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En términos generales, la productividad de la planta se encuentra en un promedio

del 65% y el nivel de devoluciones en médulo esta en un 20%.

4.6.5 Perfil del personal El personal que ocupa el departamento administrativo
y de mandos medios se encuentra ampliamente capacitado en sus respectivas
areas de competencia, brindando mucha seguridad en el proceso. El personal de
mandos medios tiene estudios de educacion media, ademas de capacitacion
especial para ejercer el cargo asignado; el 30% del personal operativo tiene un
nivel educativo intermedio y el 70% basico. La edad promedio en el area

administrativa es de 40 afos, en el area operativa de 30 afos.
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5. GENERALIDADES TEORICAS PROGRAMA5’S

5.1 HISTORIA?

El movimiento de las 5°S es una concepcién ligada a la orientacién hacia la
calidad total que se origin6é en el Japon bajo la orientacion de W. E. Deming
hace mas de 40 afios y que esta incluida dentro de lo que se conoce como

mejoramiento continlio o gemba kaizen.

Surgio a partir de la segunda guerra mundial, sugerida por la Unién Japonesa
de Cientificos e Ingenieros como parte de un movimiento de mejora de la
calidad y sus objetivos principales eran eliminar obstaculos que impidan una
produccioén eficiente, lo que trajo también aparejado una mejor sustantiva de

la higiene y seguridad durante los procesos productivos.

Su rango de aplicacion abarca desde un puesto ubicado en una linea de

montaje de automaviles hasta el escritorio de una secretaria administrativa.

5.2 CONCEPTUALIZACION

Se llama estrategia de las 5’S porque representan acciones que son principios
expresados con cinco palabras japonesas que comienza por S. Cada palabra
tiene un significado importante para la creacion de un lugar digno y seguro

donde trabajar. Estas cinco palabras son:

1 Manual de las 5 S' s [en linea]. Coahuila: Gestiopolis, 2002. [consultado 03 de Febrero de 2007].
Disponible en Internet: http://www.gestiopolis.com/recursos5/docs/ger/cincos.htm
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= Clasificar. (Seiri)

= Orden. (Seiton)

= Limpieza. (Seiso)

= Limpieza Estandarizada. (Seiketsu)
= Disciplina. (Shitsuke)

5.3 SIGNIFICADO DE LAS 5'S

Grafico 2. Significado de las 5’S

50
AUTO DISCIPLINA

Todos igual
siempre

No limpiar mas, sino evitar
fue se ensucie

Un lugar para cada cosa y cada cosa
en su lugar

Distinguir entre lo que es necesario y lo
que no lo es

5.3.1 SEIRI (Organizacion) Seiri u organizar significa eliminar del area de
trabajo todos los elementos innecesarios y que no se requieren para realizar
nuestra labor.



Objetivo

Contar con un area de trabajo donde Unicamente estén los articulos y

herramientas necesarias.

El Seiri consiste en:

= Separar en el sitio de trabajo las cosas que realmente sirven de las que

no sirven.

= Clasificar lo necesario de lo innecesario para el trabajo rutinario.

» Mantener lo que necesitamos y eliminar lo excesivo.

= Separar los elementos empleados de acuerdo a su naturaleza, uso,
seguridad y frecuencia de utilizacién con el objeto de facilitar la agilidad en el

trabajo.

» QOrganizar las herramientas en sitios donde los cambios se puedan

realizar en el menor tiempo posible.

= Eliminar elementos que afectan el funcionamiento de los equipos y que

pueden conducir a averias.

" Eliminar informacion innecesaria y que nos puede conducir a errores de

interpretacion o de actuacion.
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Beneficios del Seiri

= Liberar espacio util en planta y oficinas.

» Reducir los tiempos de acceso al material, documentos, herramientas y

otros elementos de trabajo.

= Mejorar el control visual de stocks de repuestos y elementos de

produccidn, carpetas con informacion, planos, etc.

= Eliminar las pérdidas de productos o elementos que se deterioran por
permanecer un largo tiempo expuestos en un ambiento no adecuado para
ellos; por ejemplo, material de empaque, etiquetas, envases plasticos, cajas

de carton y otros.

= Facilitar el control visual de las materias primas que se van agotando y

que requieren para un proceso en un turno, etc.

» Preparar las éareas de trabajo para el desarrollo de acciones de
mantenimiento autbnomo, ya que se puede apreciar con facilidad los escapes,
fugas y contaminaciones existentes en los equipos y que frecuentemente
guedan ocultas por los elementos innecesarios que se encuentran cerca de

los equipos.

5.3.2 SEITON (Orden) Seiton consiste en ordenar los elementos que hemos

clasificado como necesarios de modo que se puedan encontrar con facilidad.
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Objetivo

Que exista un lugar para cada articulo, adecuado a las rutinas de trabajo, listos

para utilizarse y con su debida sefializacion.

El Seiton permite:

= Disponer de un sitio adecuado para cada elemento utilizado en el trabajo
de rutina para facilitar su acceso y retorno al lugar.

= Disponer de sitios identificados para ubicar elementos que se emplean

con poca frecuencia.

= Disponer de lugares para ubicar el material 0 elementos que no se usaran

en el futuro.
= En el caso de maquinaria, facilitar la identificacion visual de los elementos
de los equipos, sistemas de seguridad, alarmas, controles, sentidos de giro,

etc.

» Lograr que el equipo tenga protecciones visuales para facilitar su
inspeccion autbnoma y control de limpieza.

» Identificar y marcar todos los sistemas auxiliares del proceso como

tuberias, aire comprimido, combustibles.

» Incrementar el conocimiento de los equipos por parte de los operadores

de produccion.
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Beneficios del Seiton para el trabajador

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

» Se mejora la informacion en el sitio de trabajo para evitar errores y
acciones de riesgo potencial.

» Elaseoylimpieza se pueden realizar con mayor facilidad y seguridad.

» La presentacién y estética de la planta se mejora, comunica orden,
responsabilidad y compromiso con el trabajo.

=  Se libera espacio.

= El ambiente de trabajo es mas agradable.

» La seguridad se incrementa debido a la demarcacion de todos los sitios

de la planta y a la utilizacion de protecciones transparentes especialmente los

de alto riesgo.

Beneficios organizativos

= La empresa puede contar con sistemas simples de control visual de

materiales y materias primas en stock de proceso.

=  Eliminacion de pérdidas por errores.

= Mayor cumplimiento de las 6rdenes de trabajo.

» El estado de los equipos se mejora y se evitan averias.
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= Se conservay utiliza el conocimiento que posee la empresa.

» Mejora de la productividad global de la planta.

5.3.3 SEISO (Limpieza) Seiso significa eliminar el polvo y suciedad de todos

los elementos de una fabrica. Desde el punto de vista del TPM, Seiso implica

inspeccionar el equipo durante el proceso de limpieza. Se identifican problemas

de escapes, averias, fallos o cualquier tipo de FUGUAI. Esta palabra japonesa

significa defecto o problema existente en el sistema productivo.

Objetivo

Establecer una metodologia de limpieza que evite que el area de trabajo se

ensucie.

Para aplicar Seiso se debe...

* Integrar la limpieza como parte del trabajo diario.

= Asumirse la limpieza como una actividad de mantenimiento auténomo: "la

limpieza es inspeccion”

= Se debe abolir la distincion entre operario de proceso, operario de

limpieza y técnico de mantenimiento.
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= El trabajo de limpieza como inspeccion genera conocimiento sobre el
equipo. No se trata de una actividad simple que se pueda delegar en

personas de menor calificacion.

= No se trata Unicamente de eliminar la suciedad. Se debe elevar la accién

de limpieza a la busqueda de las fuentes de contaminacion con el objeto de

eliminar sus causas primarias.

Beneficios del Seiso

= Reduce el riesgo potencial de que se produzcan accidentes.

= Mejora el bienestar fisico y mental del trabajador.

= Se incrementa el la vida atil del equipo al evitar su deterioro por

contaminacion y suciedad.

» Las averias se pueden identificar mas facilmente cuando el equipo se

encuentra en estado 6ptimo de limpieza.

» La limpieza conduce a un aumento significativo de la Efectividad Global

del Equipo.

= Se reducen los despilfarros de materiales y energia debido a la
eliminacion de fugas y escapes.
» La calidad del producto se mejora y se evitan las pérdidas por suciedad y

contaminacién del producto y empaque.
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5.3.4 SEIKETSU (Estandarizacién) Seiketsu es la metodologia que nos
permite mantener los logros alcanzados con la aplicacién 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 con nuestras acciones.
Seiketsu implica elaborar estandares de limpieza y de inspeccién para realizar
acciones de autocontrol permanente.

Objetivo

Desarrollar condiciones de trabajo que eviten retroceso en las primeras 3’s.

Seiketsu o estandarizacion pretende...

» Mantener el estado de limpieza alcanzado con las tres primeras S.

= Ensefiar al operario a realizar normas con el apoyo de la direccion y un

adecuado entrenamiento.

= Las normas deben contener los elementos necesarios para realizar el
trabajo de limpieza, tiempo empleado, medidas de seguridad a tener en
cuenta y procedimiento a seguir en caso de identificar algo anormal.

= En lo posible se deben emplear fotografias de como se debe mantener el

equipo y las zonas de cuidado.

41



= ElI empleo de los estandares se debe auditar para verificar su

cumplimiento.

» Las normas de limpieza, lubricaciébn y aprietes son la base del

mantenimiento autonomo (Jishu Hozen).

Beneficios del Seiketsu

= Se guarda el conocimiento producido durante afios de trabajo.

= Se mejora el bienestar del personal al crear un hébito de conservar

impecable el sitio de trabajo en forma permanente.

= Los operarios aprender a conocer en profundidad el equipo.

= Se evitan errores en la limpieza que puedan conducir a accidentes o

riesgos laborales innecesarios.

= La direccion se compromete mas en el mantenimiento de las areas de

trabajo al intervenir en la aprobacion y promocion de los estandares.

= Se prepara el personal para asumir mayores responsabilidades en la

gestion del puesto de trabajo.

= Los tiempos de intervencion se mejoran y se incrementa la productividad

de la planta.
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5.3.5 SHITSUKE (Autodisciplina) Shitsuke o Disciplina significa convertir en
habito el empleo y utilizacion de los métodos establecidos y estandarizados
para la limpieza en el lugar de trabajo. Podremos 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.

Objetivo

Desatrrollar cultura del autocontrol dentro de la empresa.

Shitsuke implica:

= El respeto de las normas y estandares establecidos para conservar el sitio

de trabajo impecable.

» Realizar un control personal y el respeto por las normas que regulan el

funcionamiento de una organizacion.

=  Promover el habito de auto controlar o reflexionar sobre el nivel de

cumplimiento de las normas establecidas.
= Comprender la importancia del respeto por los demas y por las normas en
las que el trabajador seguramente ha participado directa o indirectamente en

su elaboracion.

= Mejorar el respeto de su propio ser y de los demas.



Beneficios de aplicar Shitsuke

= Se crea una cultura de sensibilidad, respeto y cuidado de los recursos de

la empresa.

» Ladisciplina es una forma de cambiar habitos.

= Se siguen los estandares establecidos y existe una mayor sensibilizacion

y respeto entre personas.

» Lamoral en el trabajo se incrementa.

= El cliente se sentirA mas satisfecho ya que los niveles de calidad seran
superiores debido a que se han respetado integramente los procedimientos y

normas establecidas.

= El sitio de trabajo sera un lugar donde realmente sea atractivo llegara
cada dia.



6. IMPORTANCIAY BENEFICIOS DEL PROGRAMAYKS’S

6.1 POR QUE ES IMPORTANTE?

La implementacion de una estrategia de 5'S es importante en diferentes areas,
por ejemplo, permite eliminar despilfarros y por otro lado permite mejorar las
condiciones de seguridad industrial, beneficiando asi a la empresa y sus
empleados.

6.2 BENEFICIOS QUE GENERA EL PROGRAMA 5'S

= Mayores niveles de seguridad que redundan en una mayor motivacion de los

empleados.

» Reduccion en las pérdidas y mermas por producciones con defectos.

= Mayor calidad.

» Tiempos de respuesta mas cortos.

= Aumenta la vida util de los equipos.

» Genera cultura organizacional.

» Acerca a la compafia a la implantacion de modelos de calidad total y

aseguramiento de la calidad
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Una empresa que aplique las 5'S:

= Produce con menos defectos.

= Cumple mejor los plazos.

» Es mas segura.

» Es mas productiva.

» Realiza mejor las labores de mantenimiento.

» Es mas motivante para el trabajador.

= Aumenta sus niveles de crecimiento.

6.3 IMPORTANCIA PARA LA EMPRESA

La estrategia de las 5S es un concepto sencillo que a menudo las personas no le
dan la suficiente importancia, sin embargo, una fabrica limpia y segura nos

permitira orientar a la empresa hacia las siguientes metas:
» Dar respuesta a la necesidad de mejorar el ambiente de trabajo, eliminacion de

despilfarros producidos por el desorden, falta de aseo, fugas, contaminacion,

etc.
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» Buscar la reduccion de pérdidas por la calidad, tiempo de respuesta y costos
con la intervencion del personal en el cuidado del sitio de trabajo e incremento

de la moral por el trabajo.

= Facilitar crear las condiciones para aumentar la vida util de los equipos, gracias

a la inspeccién permanente por parte de la persona quien opera la maquinaria.
» Mejorar la estandarizacion y la disciplina en el cumplimiento de los estandares
al tener el personal la posibilidad de participar en la elaboracion de

procedimientos de limpieza.

» Conservar del sitio de trabajo mediante controles periédicos sobre las acciones

de mantenimiento de las mejoras alcanzadas con la aplicacion de las 5S.

» Reducir las causas potenciales de accidentes y se aumenta la conciencia de

cuidado y conservacion de los equipos y demas recursos de la compaiiia.
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7. ETAPAS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA

7.1 ETAPA DE PREPARACION

7.1.1  Andlisis de la situacion inicial  Para analizar la situacion inicial de la
empresa se elabor6 una Lista de chequeo (Ver Anexo A) en la cual se evaluaron
las instalaciones y la maquinaria de la empresa, segun un formato en donde se
definieron unos estandares de orden y aseo que se debian cumplir para
garantizar un adecuado ambiente de trabajo. Permitid, a través de una facil
calificacion, establecer puntos de partida para comparar y hacer seguimiento en el

tiempo a la gestion de orden y aseo.

También se realizd una encuesta (Ver Anexo B) a los empleados con el fin de
conocer el orden y el clima organizacional presente en cada uno de ellos. (Ver
Anexo C)

7.1.2 Documentacion de la situacion inicial

= Area de almacén (Ver Foto 7y 8)

Descripcion: A esta area llega la materia prima y los insumos. El area esta divida
en dos; la primera cuenta con tres anaqueles y cuatro estanterias pequefias para
ubicar las piezas a ensamblar, dos mesas grandes para contar y revisar las piezas
y una mesas para revisar, contar y dividir insumos. La segunda tiene cuatro
estanterias para ubicar hilos y una fusionadora. En el pasillo principal se

encuentra ubicada una mesa donde también se clasifican los insumos.
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Diagnostico: Esta area se encontraba con una mala distribucion de los anaqueles
porque los niveles de estos no estaban a una adecuada altura y su ubicacion
contra la pared no facilitaba el uso de toda el area del anaquel. En el nivel
superior de los anaqueles acumulaban material sobrante. El pasillo principal era
obstruido por materia prima e insumos (Ver Foto 9) y por una mesa utilizada para
la clasificacion de insumos (Ver Foto 8). La materia prima también era ubicada
alrededor de las mesas grandes en la parte inferior de las mesas se acumulaban
sobrantes y material a utilizar (Ver Foto 10). Las estanterias para hilos eran
insuficientes para ubicar la cantidad de hilos en inventario y algunos hilos que
estaban por fuera de las estanterias se encontraban en mal estado (Ver Foto 12).

Por la ubicacion de la fusionadora habia mala utilizacion del espacio (Ver Foto 11).
» Bodega (Ver Foto 13y 14)

Descripcion: Esta pertenece al area de almacén; en la cual se amontonan:
ganchos de ropa, materiales de oficina y todo lo relacionado con sobrantes de
produccién (sesgo, encajes, cauchos, tela, etc.).

Diagnostico: La acumulacion de polvo y materiales, algunos ya inservibles,
hacian de este un lugar un sitio en malas condiciones de orden y aseo

= Area de terminacién (Ver Foto 15)

Descripcion: A esta llega todo el producto terminado listo para planchar, etiquetar
y empacar. Cuenta con cuatro planchas, una mesa grande para doblar y empacar,

cinco burros donde se cuelgan las prendas, algunas a etiquetar y otras ya

embolsadas, y dos burros donde se embolsan las prendas ya etiquetadas.
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Diagnostico: Habia una mala utilizacién del espacio ya que tres de los burros se
encontraban ubicados en el pasillo principal obstruyendo la entrada principal de la
empresa (Ver Foto 16), se encontraban en el piso insumos (etiquetas) y mucho

desorden en la mesa.

= Area de mecanica (Ver Foto 17)

Descripcion: Esta area esta ubicada al lado del pasillo que comunica las dos

plantas. Las herramientas estan ubicadas en una mesay en la pared.

Diagnostico: La mesa se encontraba sucia y en desorden, alrededor de esta
ubicaban motores y herramientas pesadas, obstruian el pasillo amontonando
maquinas que en el momento no estaban en uso. Existe un gavetero de
repuestos, perteneciente a los mecénicos, que se encuentra en el pasillo de la
planta #1 fuera del area de mecanicos.

» Lockers (Ver Foto 18)

Descripcion: Estan ubicados al lado del comedor.

Diagnostico: Existian 56 lockers insuficientes para suplir 130 trabajadores, estos

se encontraban en malas condiciones de aseo.
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= Area de basuras y bafios (Ver Foto 19 y 20)

Descripcion: El area de basura se encuentra seguida de la de los bafios en
medio de las dos plantas. El area de basura cuenta con tres canecas (plastico,
cartdon y ripio). El &rea de bafios cuenta con tres bafios para operarias, uno para

hombres, uno para oficinas y un cuarto de aseo.

Diagnostico: En el area de basuras no habia una buena sefializacién de los
tarros para su identificacion y tampoco existia cultura para reciclar por lo que se
utiizaban de forma inadecuada por los empleados y habia acumulacion de
escobas junto a estos. En los bafios habia mucho desaseo por parte de los
empleados que tiraban papeles al suelo y ensuciaban las paredes y lavamanos,
en el muro los empleados acumulaban vasos y embases, el cuarto de aseo se

encontraba en desorden.

» Planta 1y 2 (Ver Foto 21)

Descripcion: La planta 1 tiene seis moédulos de produccion, existen dos
supervisoras de produccién cada una encargada de tres médulos los cuales tienen
diez maquinas y una revisora de calidad por modulo. La planta 2 tiene una
supervisora encargada de cuatro modulos cada uno con diez maquinas y una

revisadora de calidad por modulo.

Diagnostico: En las dos plantas se encontr6 mucho desorden y suciedad en las
maquinas y en el suelo, no se limpiaba correctamente al terminar la jornada
laboral y las operarias usaban el cabello suelto, aretes largos, cadenas, anillos y
pulseras siendo esto perjudicial para la seguridad. Las maquinas fileteadoras

arrojan mucha ripio por una canaleta que posee en la parte inferior de esta, la
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mayoria se encontraban obstruidas por el mal mantenimiento que le daban las
operarias al no despejar las bolsas a menudo. En la maquina devanadora o
enconadota se encontraba con demasiada acumulacion de conos para hilos (Ver
Foto 22).

» Oficinas (Ver Foto 23)

Descripcion: en esta se encuentra el gerente de produccion, el gerente comercial,
la asistente contable y la asistente de recursos humanos. Cuentan con 4
escritorios, un mueble donde se guarda archivadores y papeleria, una repisa para
manuales, directorios, revistas y archivadores.

Diagnostico: Esta area se encontraba muy desorganizada con objetos no
relacionados con el trabajo, las paredes estaban sucias, los muebles y cajones no

se encontraban en orden.

7.1.3 Clasificacion de areas Las areas se clasificaron segun el grado critico de
desorden que se observo teniendo presente la importancia de las areas para que

la transformacion fuera notaria y estimulara el cambio de las otras areas.

Area 1: Almacén y bodega (Area piloto)
Area 2: Terminacion

Area 3: Plantas

Area 4: Mecénica

Area 5: Oficinas

Area 6: Lockers
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7.2 CAMPANA DE EXPECTATIVA

7.2.1 Disend del plan de expectativa Se requeria llamar la atencién de los
empleados por esta razén quisimos crear un medio de comunicacion divulgando la
politica del programa 5°S ayudandonos de carteleras y letreros que contenian
elementos claves de orden y aseo cortos comentarios sobre la importancia que

para la empresa tiene llevarlos a la practica.

7.2.2 Preparacion del material Como primer paso para lograr obtener la
atencion de todo el personal se creo un logo que identificara el programa en su

desarrollo. (Ver Anexo D)

Para la campafa de expectativa se elaboraron seis carteleras donde se explico
cada uno de los sentidos, su importancia y un lema caracteristico. (Ver Anexo E),
ubicadas en el area del comedor para que fueran visibles a todo el personal.
También se elaboraron letreros que estimulaban al personal a colaborar con el
cambio que quiere la empresa al implementar este programa (Ver Anexo F),

ubicados en las zonas mas visibles de la empresa.

7.3 PREPARACION DE CAPACITACIONES

7.3.1 Elaboracion de la cartilla Como material de apoyo para las capacitaciones
se elabord una cartilla informativa para todo el personal de la empresa; donde se

explicaba las caracteristicas fundamentales de una organizacion que implementa
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las 5°S, los beneficios, el principio del programa y las caracteristicas de cada uno

de los sentidos. (Ver Anexo F)

7.3.2 Seleccion del grupo de lideres Para impartir la informacion necesaria
sobre el programa y lograr la disposicion de todos lo empleados seleccionamos un
grupo de lideres que ayudarian a la orientacién de su equipo, estas personas son
las supervisoras y jefes de cada area ya que por su cargo dentro de la empresa
ejercen un papel de lideres y tienen el compromiso de responder con todo lo que
se proponga la empresa, y por los resultados que den las personas que tienen a

su cargo.

7.4 CAPACITACIONES Y ENTRENAMIENTO

7.4.1 Capacitaciones La capacitacion del personal sobre el programa 5°S se
realizé dividiéndolo por las areas de la empresa ya que esta tiene un plan de

produccion continuo impidiendo la suspension total de las plantas.

Las capacitaciones comenzaron con el grupo de lideres, empoderandolos al
programa con el fin de que apoyaran e impulsaran las mejoras para el cambio,
continuando con el almacén y bodega (areas piloto para el cambio), con los
modulos de la planta de produccion y terminamos con el area de terminacién y

oficinas.
Las capacitaciones se realizaron concertando con los trabajadores con el fin de

ayudar al desarrollo del proyecto y a su mantenimiento en el tiempo,

transmitiéndoles con un firme convencimiento la importancia que tiene el orden y
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la limpieza como disciplina basica en la actividad diaria de la organizacion para

gue el programa tenga éxito.

7.4.2 Formalizacion de sugerencias Uno de los fines de las capacitaciones era
gue los empleados de la empresa propusieran ideas de mejora y decidir en grupo

las soluciones a implantar.

Las sugerencias fueron las siguientes:

» Bolsas para los desperdicios que genera cada operacion.

» Una caneca de basura para los residuos que se forman en la planta #2 ya que
esta queda retirada del &rea de basuras.

» Aumentar el nimero de lockers, ya que son escasos para la cantidad de

trabajadores.

7.5 IMPLANTACION

7.5.1 Iniciacion con las 3 primeras “S”  Como se dijo anteriormente la empresa
tiene un plan productivo continuo, por esta razon la implantacion se realiz6 por
areas comenzando con el area piloto (Almacén) continuando con el resto de las

areas en el orden de importancia establecido.
Para esta implantacion se realiz6 el DIA'S (Ver Anexo G), dia en el que los

empleados clasifican, ordenan y limpian su area de trabajo, logrando como
resultado:
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> Area de almacén y bodega (Ver Anexo G: Foto 1y 2) (Ver Foto 30 y 31)

Clasificacion:

» En la bodega se clasificé el inventario de materia prima e insumos que estaban

en mal estado y los que no.

» Los muebles de oficina que se encontraban en la bodega fueron revisados y

clasificados segun su estado.

» Los materiales que estaban en mal estado se separaron para ser vendidos o

regalados posteriormente.

» Los materiales que estaban en buen estado se inventariaron y se ubicaron en

contenedores para su conservacion.

» En el area de almacén los sobrantes de produccion encontrados en el nivel

superior de los anaqueles y en las mesas, fueron ubicados en la bodega.

» Los hilos que se encontraban fuera de las estanterias se dividieron segun su

estado.

Orden:

= Se reubicaron los anaqueles y estanterias de forma que se aprovechara mejor el

area y el espacio de cada uno de los niveles de ellos.

» Para el mejor acceso y utilizacion de los niveles de los anaqueles, estos fueron

acomodados a una altura apropiada.
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» Se doto una estanteria para la acomodacién de hilos.

» La mesa de insumos que se encontraba en el pasillo principal fue reubicada.

» A cada empleada encargada del almacén se le asigné un anaquel y una

estanteria para la mejor clasificacion y orden de la materia prima.

» Las mesas de verificacion de materia prima fueron situadas de manera que

tuvieran facil acceso a cada uno de los anaqueles.

» Se doto de nuevas butacas para comodidad y eficiencia de las empleadas ya

gue los que habian estaban deteriorados casi inservibles.

= Para mejor utilizacion del &rea su reubico la fusionadora.

» Se implemento estanterias en el é&rea de almacén, y en la planta para mayor
organizacion en la entrega de los insumos, estas estanterias contiene unos tarros
los cuales permiten almacenar los insumos organizados por tallas, colores y
referencias.

Limpieza:

= Al hacer la reubicacion de anaqueles y estanterias se elimino el polvo y suciedad

de los cada uno de los niveles.

» Se limpiaron y despejaron pasillos y mesas.
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> Area de terminacién  (Ver Anexo G: Foto 3) (Ver Foto #5)

Clasificacion:

» Se clasificaron los insumos acumulados (etiquetas, bolsas, etc.) en el area,

segun su referencia.

» Se eliminaron etiquetas de referencias antiguas (Tiempo promedio: 1 afio).

Orden:

» Para la clasificacion de etiquetas se adquirieron tres organizadores para cada

encargada de etiquetar.

= Se adquirieron tres cajoneros para la organizacion de todos los insumos de esta
area y asi poder llevar un mejor control y de estos.

»La mesa de empaque y las planchas se reubicaron de una forma que

aprovechara mejor el rea para asi contar con el espacio sobrante.

» En el espacio que se adquirid al reubicar las planchas y la mesa se acomodaron

los burros que estaban obstruyendo el paso del pasillo principal. (Ver Foto 33)

» Se consiguid una lampara de nedn mas para esta area, ya que habia poca

iluminacion en la parte de etiquetado.

Limpieza:

= Al reubicar los elementos de esta area se hizo una limpieza profunda de estos y

del suelo.
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= Se limpiaron lamparas y ventiladores.

» Plantas (Ver Anexo G: Foto 4) (Ver Foto 38)

Clasificacion:

» Cada operaria identifico los objetos necesarios e innecesarios para llevar a cabo

su trabajo.

» Para organizar los insumos que provee el almacén se pusieron estanterias para

la clasificacion y control de estos en las dos plantas.

Orden:

» La mayoria de objetos innecesarios encontrados fueron vasos, embases,

celulares y objetos de uso personal, estos fueron ubicados en los lockers.

= Al patinador de la planta 2 se le doto de una mesa para el control de los hilos

gue se necesitan en produccion.

» A la planta 2 se le suministro una caneca de basura ya que se encuentra muy

alejada del area de basuras.

59



Limpieza:

= Se suministraron bolsas en tela para arrojar los residuos que se generan al pulir

la prenda en cada una de las operaciones.

» Se les indicé a las operarias de las maquinas fileteadotas sobre la importancia
de mantener despejadas las canaletas y las bolsas no cargadas de ripio.

» Cada operaria se encargd de hacer una limpieza profunda a su maquina y
puesto de trabajo.

» Se realiz6 limpieza de pasillos y lamparas.

» La maquina devanadora o enconadora fue despejada de la acumulacion de hilos
gue habian en ella. ((Ver Foto 39)

> Area de Mecéanica (Ver Anexo G: Foto 5) (Ver Foto 34)

Clasificacion:

» Catalogaron cada una de las herramientas y repuestos para identificar cuales

estaban buenos y cuales no.

» Inspeccionaron motores para asegurarse del estado en que se encontraban.

» Las herramientas y motores descompuestos se mandaron arreglar.
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Orden:

» Se elabor6 un tablero de herramientas para despejar la mesa y tener facil acceso

a las herramientas mas utilizadas.

» Cerca al a esta area se encontrd un lugar adecuado para poder organizar las

herramientas y repuestos menos utilizados. (Ver Foto 34)

» Se adquiri6 un mueble para ubicar las herramientas y repuestos del anterior
item.

» Las maquinas que estaban acumuladas obstruyendo el paso fueron ubicadas en

el area de deposito de maquinaria.

» Las maquinas del depésito fueron organizadas.

= El gavetero de repuestos que estaba en el pasillo de la planta fue ubicado junto a

la mesa de los mecanicos, evitando asi la acumulacion de maquinas en esa zona.

Limpieza:

» Todos los repuestos, herramientas y materiales utilizados por los mecéanicos

fueron limpiados y despejados de polvo.

» Se asearon los pisos y maquinas del depdsito de maquinaria.

> Area de Oficinas (Ver Anexo G: Foto 6) (Ver Foto 40)
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Clasificacion:

» Cada persona seleccioné los objetos no relacionados con el puesto de trabajo

separandolos y ubicandolos en el &rea correspondiente.

» Las repisas y muebles fueron despejadas de todo elemento innecesario.

Orden:

» Se organizaron los muebles y cajones.

» La repisa de manuales, revistas y archivadores también fue organizada.

= Se adquirié un cajonero para organizar repuestos, prendas y demas objetos que

deben ser archivados por gerencia.

Limpieza:

» Se limpiaron las paredes, escritorios, muebles y repisas.

» Las paredes fueron pintadas.

> Area de Lockers (Ver Foto 35)

Orden:

= Se obtuvieron tres lockers que suplen la mitad de los faltantes.
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» Se asigné a cada dos personas un locker mientras se les suministra al resto.

Limpieza:

» Los lockers fueron fumigados para eliminar cualquier clase de plaga.

» Fueron movidos para ser limpiados.

> Area de basura y bafios (Ver Foto 36 y 37)

Clasificacion:

= Las canecas de basura fueron sefalizadas correctamente.

» Las escobas y recogedores acumulados alrededor de las canecas de basura

fueron ubicadas en el cuarto de aseo.

= | 0s bafos se sefalizaron.

* En el cuarto de ase se identifico todo objeto inservible (escobas, trapeadores,

tarros, etc.) para ser desechado.

Orden:

» El muro del los lavamanos fue despejado de vasos y envases que se

acumulaban en este sitio.

= E| cuarto de aseo fue ordenado.
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= Se pusieron letreros concientizando a los empleados sobre mantener los bafios

limpios y orden.

Limpieza:

= Se limpiaron y pintaron paredes.

» A los bafios y pisos se les realizo una limpieza profunda.

» Las canecas de basura y pisos fueron aseados.

7.5.2 Definiciobn de estdndares Al analizar cada area se observo que para
mantenerlas limpias y en orden después del dia S, se deberia crear unos
estandares de seguimiento para que los empleados fueran desarrollando habitos

de orden y limpieza.

Area de planta:

» Puesto de trabajo limpio (Mag., mesa, etc.)

» Ninguna clase de alhajas.

= Cabello recogido.

» Puesto de trabajo despejado de objetos no relacionados con el trabajo.
» Bolsas y canaletas de fileteadotas casi vacias.

Area de almacén:

= Suelo limpio.
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» Puesto de trabajo limpio (Mag., mesa, etc.)

» Ninguna clase de alhajas.

= Cabello recogido.

» Puesto de trabajo despejado de objetos no relacionados con el trabajo.

» Orden en las mesas (no acumulacion de sobrantes, bolsas, etc.)

Area de terminacion:

= Suelo limpio

» Puesto de trabajo limpio (Maq., mesa, etc.)

» Ninguna clase de alhajas.

= Cabello recogido.

» Puesto de trabajo despejado de objetos no relacionados con el trabajo.

» Orden en las mesas (no acumulacion de sobrantes, bolsas, etc.)

Area de oficinas:

. Suelo limpio.

" Puesto de trabajo limpio (escritorio, computador).

" Puesto de trabajo despejado de objetos no relacionados con el trabajo.
=  Archivadores y estantes organizados.

. Ventanas y paredes limpias.

= Area de trabajo despejada de objetos no relacionados con el trabajo.

7.5.3 Seguimiento Para incorporar los nuevos estdndares que deberan seguir

los empleados, se realiz0 una actividad para crear habitos y no reglas;
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entusiasmando asi a las personas con la colaboracién, para lograr el bienestar

comun de la empresa.

La actividad consistio en calificar semanalmente durante dos meses los estandares
establecidos para cada area, realizando tres auditorias semanales. Cada semana
al cumplir satisfactoriamente todos los estandares en las tres auditorias se les

recompensarl'an con un premio sorpresa a las areas ganadoras.

Para hacer el seguimiento y control constante del cumplimiento de los anteriores

estandares se creo este procedimiento:

Procedimiento para auditorias de orden y aseo

= Objetivo

Este procedimiento tiene como objeto implementar estdndares en las diferentes
areas de la empresa; encaminados a mantener las areas limpias y despejadas de

elementos que no pertenecen al trabajo diario.

= Alcance

Concientizar a todo el personal de la empresa de la importancia sobre un lugar de

trabajo limpio y en orden.
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= Clasificacion

Este procedimiento se puede consultar en medio escrito, en la carpeta “Manual De
Funciones y Procedimientos”, ubicada sobre el escritorio de la gerencia de

produccion y en la revista “modelo orden y aseo”. (Ver Anexo H)

» Condiciones generales

Para realizar las auditorias tener en cuenta:

» Empezar por cualquier area.

» Pasar por cada pasillo que tenga el area

» Revisar a cada persona cada uno de los estandares establecidos.

» La auditoria se realiza durante todo el dia.

» Se le debe informar a las supervisoras o encargadas del area las observaciones
encontradas.

» En caso del incumplimiento de algun estandar se debe corregir inmediatamente.
» Los resultados se registran en el tablero 5°S para que puedan ser observados
por todo el personal.

» Al finalizar la jornada laboral la persona encargada de realizar la auditoria, le

informar& a gerencia las observaciones encontradas.

Para la calificacién se debe tener en cuenta:
Si se cumple el estandar

Si no se cumple el estandar [
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Si TODOS los estandares se cumplen:

TOTAL " sino TOTAL @

=  Contenido

La persona encargada de realizar la auditoria debe seguir los estandares

planteados por area y calificarlos en el formato (Ver Anexo 1)

7.5.4 Implantacion de las 2 “S” restantes La estandarizacion y la
autodisciplina son sentidos que consisten en trabajar permanentemente de
acuerdo con las normas establecidas, asumiendo el compromiso de todos para
mantener y mejorar el nivel de Organizacién, Orden y Limpieza en la actividad

diaria.

Si no hay disciplina y no se adquieren los habitos correctos, por no seguir las
normas y procedimientos disefiados en cada fase, todo el trabajo y esfuerzo
personal realizado durante la implantacion de las cuatro primeras S habréa servido

de muy poco.

Como seres humanos nos resistimos al cambio teniendo la tendencia de volver a
los hébitos viejos, por esta razén la implementacion de las 5’'S no se puede lleva a
cabo en corto tiempo, ya que estas dos Ultimas S son la mas dificiles de alcanzar

e implementar.

Para lograr la implementacién del programa, se disefidé una metodologia con

resultados a largo plazo adquiriendo asi la implantacién de las dos Gltimas S.
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7.5.5 Metodologia de implementacion del programa 5'S Esta metodologia
esta disefiada de acuerdo a las condiciones que presenté cada area al realizar el

analisis durante el desarrollo del programa.

El fin de esta metodologia es que a largo plazo se obtenga la implementacion total
del programa 5's, este proceso esta documentado en una revista, la cual se
disefid para que cualquier persona pueda tener acceso a la informacion y este en
capacidad de hacerle seguimiento al programa con la aplicacion de las actividades
gue se encuentran en ella.

Actividades para consequir la Estandarizacion

Al implementar las 5S's, nos debemos concentrar en estandarizar las mejores
practicas en nuestra area de trabajo, para preservar altos niveles de organizacion,
orden y limpieza. El papel de este sentido, es asegurar el mantenimiento de la
eficacia de todas las actividades de las 5’S por medio de la uniformidad, y para
esto se crearon condiciones consistentes de realizacibon de tareas y

procedimientos, nombrados a continuacion:

» Para identificar las situaciones criticas relacionadas con el orden y el aseo es
importante hacer uso de la Lista de Chequeo (Ver Anexo A), periédicamente con
espacios de tiempo de tres meses, con el fin de evaluar, observar y mantener los
procesos de mejoramiento de las condiciones de orden y aseo, asegurando que
todas las fuentes de riesgo hayan sido revisadas.

» Se debera realizar el cumplimiento de los cronogramas de actividades de

mantenimiento.
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Actividades de mantenimiento de equipos y maquinaria.

Encargado: Mecéanicos

» Revisar banco condensadores (Minimo 03 FP 0,89).
» Revisar sistema hidraulico de aparatos sanitarios.

» Revisar nivel de aceite de compresor y drenar agua.
» Limpieza profunda a maquinas por operarias.

= [nventario de aditamentos.

» Revisar vencimiento de carga extintores.

» Mantenimiento semestral 5 Maq. / sem.

» Revisar fusionadota.

» Mantenimiento de plancha

Actividades de limpieza generales (Ver Anexo K)

Encargado: Aseadora

» Aseo Oficinas: Principal, Contador.
= Aseo Comedor.

» Aseo Bafios.

= Aseo Planta.

= Sopletear.

= Sacar la Basura.

» Barrer Entradas.

» Limpieza de Telarafas.

» Venta de Gaseosa.

= Recibo de Almuerzos.

» Lavar Paredes, Puertas y Ventanas.

» Limpieza de Ventiladores, Rieles y Lamparas.
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= L avar comedor.
= Aseo de Bodegas.

= | avar Entradas.

Actividades area de terminacion  (Ver Anexo L)

Encargado: Jefe de area

= Barrer y limpiar polvo al finalizar el dia.
= Organizacion total del area.

» Despejar pasillos al final del dia.

= Botar la basura.

» Sacar agua de las calderas dos veces al dia.

Actividades area de almacén (Ver Anexo M)

Encargado: Jefe de area

» Barrer y limpiar las mesas finalizar el dia.
= Organizacion total del area.
» Despejar pasillos al final del dia.

= Botar la basura.

Actividades para plantas (Ver Anexo N)

Encargado: Supervisoras
= Barrer y limpiar cada maquina al finalizar el dia.
= Organizacion total del area.

» Despejar pasillos al final del dia.
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= Botar la basura.

Actividades para patinadores  (Ver Anexo O)

Encargado: Patinadores

» Mantener organizados y limpios los tatucos.
» Organizar sobrantes de produccién y llevarlos la bodega.
» Despejar pasillos y escritorios al final del dia.

= Botar la basura.

» Realizar auditorias diarias las cuales tienen como funcion analizar y evaluar,
gue las condiciones, procesos o desempefios se ajusten a los estandares o
criterios predeterminados, para tomar acciones correctivas. El proceso para

realizar estas auditorias esta descrito en item 5.5.3.

» Efectuar encuestas periodicas sobre el orden y clima organizacional, para
conocer constantemente el nivel de motivacién y sentido de bienestar de los

empleados al pertenecer a la empresa. (Ver Anexo B)

» Desarrollar jornadas periddicas del dia S, con el fin de estimular a los
empleados a trabajar en equipo hacia un fin comun “tener un lugar de trabajo

limpio y ordenado”.
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» Para el mantenimiento de las maquinas, en las jornadas periddicas del DIA S
se elaboraron procedimientos para la limpieza profunda de cada tipo de maquina.
(Ver Anexo P)

Como uno de los principios de la estandarizacion supone conservar limpio el
ambiente de trabajo sin contaminacién completamente seguro, para este ultimo,
se realizé la demarcacion de las areas con su debida sefalizacion de seguridad,
como salidas de emergencia, ubicacion de extintores, rutas de evacuacion,

ubicacion de bafios y basuras.

Actividades para consequir la auto-disciplina

El movimiento de las 5°S es una concepcion ligada a la orientacion hacia la
calidad total y que esta incluida dentro de lo que se conoce como mejoramiento
continlo o gemba kaizen, por lo tanto se utilizara el PHVA como herramienta de
control, para un constante mejoramiento del programa 5’S y para la incorporacion

en el dia a dia de la practica voluntaria de los sentidos del programa.

Para optimizar los beneficios de la implementacion de las 5°S permaneciendo fiel
a todos los procedimientos que se fijaron, se girara el PHVA haciendo ajustes al
nivel de exigencia cada vez que la meta de orden y aseo sea alcanzada.

Planear

= Definir el nuevo nivel de exigencia.
= Definicion de medios y recursos.

= Capacitacion de lideres.

= Definir Identidad del programa (concursos, material promocional, etc.).
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= Definicion del nuevo plan de capacitacion de todo el personal.

Hacer

» Ejecutar plan de capacitacion de todo el personal.

» Recolectar evidencias del cambio (fotos, filmaciones, entre otros).
= Jornadas del dia S.

Verificar

= Seguimiento (lista de chequeo).

= Evaluacion de cada una de las areas.

» Auditorias al programa.

Actuar

= Reflexion frente a los resultados de las auditorias
= Acciones correctivas o de mejoramiento

= Divulgar a nivel interno los resultados.

7.6 EVALUACION

7.6.1 Auto evaluacion Durante el periodo de la implantacion de las tres
primeras S se lograron cambios en la cultura de los empleados orientada a la
cooperacion y compromiso con el orden y el aseo, lograndose también motivacion

y satisfaccion del personal al poder trabajar en un mejor lugar.

Para observar y analizar dichos cambios alcanzados con la implantacion del
programa 5'S, se aplico una Lista de chequeo (Ver Anexo Q) evaluando los
nivelas de orden, organizacion y limpieza de la empresa en comparacion con la

Lista de chequeo realizado al inicio (Ver Anexo A), y una encuesta (Ver Anexo C)
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valorando el clima organizacional que se vive hoy en la empresa haciendo un

paralelo con la encuesta hecha al comienzo del desarrollo del programa.

Esta Lista de chequeo tiene los mismos estandares que se definieron en la primer
lista de chequeo en donde se analizo la situacion inicial de la empresa, al igual
gue la encuesta para asi comparar y evaluar la gestién del programa en el tiempo.
(Situacion actual vs. Situacion inicial).

7.6.2 Reconocimientos Se realiz6 una actividad en la cual se reconocio la
cooperacion y el esfuerzo de todos los trabajadores con el programa, buscando
con esto, el empoderamiento de ellos con el cambio y con la futura

implementacién de las 5'S.
En la actividad se brindo un refrigerio, haciendo una retroalimentacién sobre el

proceso que se realizd en este periodo, para asi conocer la satisfaccion de los

empleados con respecto a las expectativas que tenian del programa.
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8. COSTOS

Para llevar a cabo la implantacion de las 3 primeras S y realizar la metodologia de

implementacion del programa 5’S, se incurrié en gastos, costeados todos por la

empresa.
1. Sueldos de estudiantes pasantes durante 6 meses (x2)............. $ 5'160.000
2. Campana de expectatiVa............eoeae i e $ 60.000
3. TaAbIErO 5'S ... $ 50.000
4. Tablero de herramientas para MeCANICOS...........c..coeevveeeinenennn. $ 48.000
B DA S $ 130.000
6. Primera actividad motivacional..............cccoco i, $ 99.000
7. Segunda actividad motivacional................c.ccooi $ 50.400
8. Tercera actividad motivacional..............c.ccoooiiiii i, $ 113.850
9. Cuarta actividad motivacional................ooiiiiiii e $ 145.000
10. Quinta actividad motivacional..............cccovoiiiiiii i $ 46.500
11. Sexta actividad motivacional.............c.ccoooiii i $ 46.500
12. Estanteria para motores de meCaniCoS..........cc.oovveivenneninnnnnn. $ 100.000
13. Material para redistribucion de planchas en terminacion......... $ 60.600
14. Cajoneros pequefios para terminacion (X3)........c.coevevveieninenn. $ 46.000
15. Organizadores de etiquetas para terminacion (X3).................. $ 27000
16. Cajonero grande para ofiCinas..........cc.coovveiiiiiieiieie e $ 98.000
17. Sefializacién y demarcacion de areas............cccceeveveeennnennnn. $ 130.000
18. Butacas para almacen (X3).......oeveiveriirine e ieiene e eaeininns $ 81.000
19. Butacas para terminacion (X3).........coveeeiieeiiieieeiieeaieaananns $ 81.000
20. Estanteria para hiloS..........c.ooiie i e $ 100.000
P I o Lol (=T S () TP $ 750.000

TOTAL $7'514.850
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9. CONCLUSIONES

En el tiempo transcurrido en el desarrollo del proyecto “Metodologia De
Implementacion Del Programa 5 S En Confecciones Gegara Ltda.”, se lograron
numerosas mejoras en la cultura organizacional a nivel de orden y limpieza, y
aprovechamiento de la capacidad instalada de la empresa al realizar las

redistribuciones. Algunas de las mejoras son citadas a continuacion:

En las encuestas realizadas al inicio y al final del proyecto (Ver Anexo: C)

demuestran que las personas estan:

= Mé&s a gusto con su trabajo y con su empresa.

» Encuentran satisfechos con la atmosfera de su lugar de trabajo.

» Los trabajadores son mas cooperadores, amistosos y buenos hacia los demas.

» Los puestos e trabajo sen hallan mas ordenados y limpios.

» Los trabajadores se han concientizado de la importancia de colaborar con la
limpieza y el orden de la empresa, manteniendo el puesto de trabajo limpio y en
orden y tratando de no ensuciar.

» La comunicacion entre jefes y trabajadores ha mejorado teniendo en cuenta

ideas y comentarios de mejora acerca de su trabajo.

Mediante la Lista de chequeo (Ver anexo Q) pudimos observar que muchos de los

estandares han sido alcanzados:
» En &reas locativas se mejoro un 44% mas

» La condicion de las materia primas alcanzé los resultados que se perseguia

logrando la mejor puntuacion.
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= A nivel del personal también se mejoro un 20%.

» Para las maquinas y los equipos también se logro alcanzar el estandar
propuesto.

* En el manejo de herramientas se logro un gran resultado, se perfecciono un
53.4%.

» Las areas sanitarias y de alimentacion después de tener una valoracion de 2.55,
se logro obtener en la Gltima evaluacion la mejor puntuacion 5.

» A nivel de manejo de residuos se logro optimizar los resultados de la primera
lista de chequeo en un 26.8%.

» La sefializacion se mejoro un 50% en comparacion a la anterior evaluacion.

Como se muestra en el anexo R, fotos que exponen el paralelo de la situaciéon

inicial con la situacion actual de la empresa, se puede observar y analizar que:

= Actualmente hay una mejor organizacion en las mesas y puestos de trabajo.

» No hay materiales o elementos que no son utilices para las operaciones.

» Las instalaciones se encuentran mas limpias.

* No hay acumulacién de trabajo alrededor de mesas y pasillos.

» No hay obstruccién del paso por los pasillos.

» La redistribucion de algunas areas ha ayudado para aprovechar mas el espacio y
la capacidad instalada de la empresa, haciendo mas facil el acceso a algunos
lugares.

» La obtencion de elementos para la acomodacion de materiales ha mejorado la
organizacion y clasificacion de estos.

» El orden y la limpieza han contribuido para mantener las herramientas, materia
prima e insumos en buen estado y con facil acceso.

» El programa ha aumentado la cooperacion y el trabajo en equipo.
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10. RECOMENDACIONES

» La implementacién del Programa 5’S se logra a largo tiempo y es vital que para
este se realicen las técnicas correctas de entrenamiento fomentando costumbres
de orden y limpieza sin abandonar lo que ya se ha fijjado y logrado en la

implantacién de las primeras 3'S.

» Es muy importante seguir con las actividades de estandarizacion vy
autodisciplina, planteadas en la metodologia de implementacion del programa,
para asi crear un modo consistente de realizaciébn de tareas y procedimientos

mediante el entrenamiento de "aprender haciendo”.

» Para lograr tener autodisciplina es fundamental que exista una concordancia
entre la vision de la empresa y la de sus empleados. Por lo tanto, es necesario
gue la direccidon de la empresa considere la necesidad de liderar esta relacion
hacia el logro de metas comunes de las personas y la organizacion. Sin esta
equivalencia en objetivos sera imposible de lograr crear el espacio de entrega y

respeto a los estandares de orden y aseo en el trabajo
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ANEXOS

Anexo A. Lista de chequeo #1

LISTA DE CHEQUEO EN ORDEN Y ASEO

Auditor: Fecha: Evaluacion No.:
Natalia S. y Lorena D. Feb 14 de 2007 01

) CALIFICACION
ESTANDAR DE ORDEN Y ASEO PROMEDIO

1 3 5

1. Los pasillos y escaleras son suficientes para el transito X \
de personas, equipos o0 materiales.

SEIRI
Clasificar

2. Los pisos, pasillos y escaleras estan libres de
materiales innecesarios, cables eléctricos y huecos, que
pueden obstruir o dificultar el paso de personas, quipos o
materiales.

3. Las paredes, ventanas y puertas estan libres de
materiales innecesarios (objetos colgantes materiales
arrumados, vidrios rotos), sin riesgos por agrietamientos 2,2
grandes, chapas en mal estado, etc. Las esquinas de las
secciones estan libres de materiales innecesarios o
basuras.

SEITON
Ordenar

AREAS LOCATIVAS

4. Los pisos, pasillos y escaleras estan limpios, secos y
sefalizados, demarcados, construidos de material X
seguro y bien iluminados

5. Las paredes, ventanas y puertas estan limpias. Las
esquinas estan limpias. La pintura de paredes y techos X
son de colores claros, que permiten mejorar la
iluminacion.

SEISO
Limpiar

OBSERVACIONES:

2. Algunos de los pasillos se encuentran obstruidos por materia prima, cajas, cables eléctricos y/o
mangueras.

3. Algunas ventanas tienen objetos arrumados a ellas.
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. CALIFICACION | PROMEDIO
ESTANDAR DE ORDEN Y ASEO
1 3 5
T § 6. La cantidad de materias primas, productos
i = | semiprocesados y elaborados son los necesarios para X
n 8 satisfacer la demanda de cada proceso o trabajo.
%) ]
< s : ,
= 5 | 7. Los arrumes de materias primas, productos
g O |semiprocesados y elaborados estan ubicados en una X
0 Z |zona sefalizada, se almacenan en estantes, carros o 3
< ,9 estibas y estan apilados en altura y estabilidad.
5 I,
'_ U)
< S
= R
o
£ | 8. Los arrumes de materias primas, productos
—! | semiprocesados y elaborados estan limpios o protegidos | X
8 del polvo u otros contaminantes.
]
& )/

OBSERVACIONES:
8. Los arrumes de mp en el &rea de almacén y bodega se encuentran ¢

on polvo y sucios.

. CALIFICACION | PROMEDIO
ESTANDAR DE ORDEN Y ASEO
1 3 5
a = = 9. El nimero de personas es el necesario para cada X
o 8 9l proceso o trabajo.
% § 10. Las personas se encuentran ubicadas en sitios que
£ 8 | garantizan que no sean golpeadas por materiales o X
2 | % & |equipos.
5
2 [os },5
ﬁ ) -g 11. Las personas tienen el adecuado aseo personal, X
o & € | manos libres de alhajas, cabello recogido.
-l
D
E %g 12. Las personas tienen los elementos de proteccion X
=< §§ personal necesarios y los utilizan correctamente.
w
n
OBSERVACIONES:

11. El personal usa alhajas y no mantienen el cabello recogido.
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ESTANDAR DE ORDEN Y ASEO

CALIFICACION

1

3

PROMEDIO

MAQUINARIAS Y EQUIPOS

SEIRI Clasificar

13. El nimero de maquinas y equipos son los necesarios
para los requerimientos del proceso productivo.

SEITON
Ordenar

14. Las maquinas estan ubicadas en un orden logico
segun el proceso.

SEISO Limpiar

15. Las maquinas y sus dispositivos estan limpias, libres
de materiales innecesarios, filtraciones de polvo, aceite o
grasay los cables eléctricos estan en buenas
condiciones.

>3,66

OBSERVACIONES:
15. Algunas maquinas se encuentran sucias y con materiales innecesarios

ESTANDAR DE ORDEN Y ASEO

CALIFICACION

1

3

5

PROMEDIO

HERRAMIENTAS

SEIRI
Clasificar

16. Las herramientas corresponden en nimero a las
necesarias para el proceso o trabajo y las que son
necesarias estan libres de deformaciones, filos, mangos
deteriorados, etc. Las instalaciones eléctricas tienen el
cableado y las conexiones en buen estado.

SEITON
Ordenar

17. Las herramientas estan ubicadas en gavetas,
tableros u otros dispositivos dejarlas listas para usarse
nuevamente

SEISO
Limpiar

18. Las herramientas se mantienen y se guardan limpias
y en buen estado.

\ 1,66

BSERVACIONES:
17. y 18. No existe un lugar especifico para colocar las herramientas y repuestos que no se utilizan.
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ALIMENTACION

ARES SANITARIAS Y DE
SEISO | SEITON

ESTANDAR DE ORDEN Y ASEO

CALIFICACION

1 3 5

PROMEDIO

SEIRI
Clasificar

19. Los servicios sanitarios y lockers son suficientes para
el nimero de trabajadores.

20. El comedor estéa separado de los lugares de trabajo.

Ordenar

21. Los servicios sanitarios, de alimentacién y lockers
estan libres de elementos innecesarios y los objetos que
se requieren permanecen en su lugar.

Limpiar

22. Los servicios sanitarios, de alimentacién y lockers
permanecen limpios, libres de plagas y basuras.

OBSERVACIONES:

19. El nimero de lockers no suple al nUmero de empleados.
21. En el muro del lavamanos se acumulan vasos y embases que no pertenecen a este lugar. Las
escobas y traperos no permanecen en su lugar.

22. Hay plagas en los lockers y basura en el piso de los bafios.

MANEJO DE RESIDUOS

) CALIFICACION | PROMEDIO
ESTANDAR DE ORDEN Y ASEO
1 3 5
T § 23. Los residuos de produccién y basuras se clasifican
i ‘= | de acuerdo con las normas de reciclaje y se disponen en X
n 8 canecas debidamente sefializadas.
% & | 24. Las canecas o recipientes estan ubicados es un sitio
= 2 | cercano a las fuentes que generan residuos y no X
' 5 | obstruyen las vias de circulacién. 3,66
N
3
g 25. La zona alrededor de los recipientes esta limpia y se
—! | evita el rebose de los recipientes. Las canecas vacias X
8 estan limpias y no generan malos olores.
w
n

OBSERVACIONES:

23. Las canecas de basura tienen en mal estado la sefializacion.
24. La zona alrededor de las canecas se encuentra con acumulaciéon de escobas. No se evita el
rebose de los recipientes.

ESTANDAR DE ORDEN Y ASEO

CALIFICACION

1 3]s

PROMEDIO
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= 26. La sefalizacion de seguridad, evacuacién y X
o @ © |localizacion es la necesaria.
& | B8 '@ | 27. El tipo y nimero de sefializacion de los extintores X
,9 O | existentes son necesarios para el trabajo que se realiza.
clzs o | o
n E s 28. La ubicacién de todo tipo de sefializacién permite su X
> | @ © |facil visualizacion y acceso. 15
z| 90O ’
\9 =
@)
S| 8
J| = . La sefializacién y los extintores permanecen limpios
2| £ |29 Laserial los extint | «
2| o |Yyenbuenas condiciones de mantenimiento
n| @
|
n
OBSERVACIONES:
26. 27. y 28. No existe sefializacién de seguridad.
ORDEN Y ASEO
Grafico 3. Diagrama de Lista de Chequeo para la Situacion Inicial
AREAS LOCATIVAS
SERALIZACION ¥
e MATERIAS PRIMAS
55212
1
MAHEJO DE -
RESDUOS g PERSONAS
25
ARE AS S AHITARIAS MAGUINARIAS ¥
¥ DE ALIMENTACION EQUIPOS
HERRAMIEH TAS

e OB JETIVO —#—RESULTADO ACTUAL
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Anexo B. Encuesta

ENCUESTA
“ORDEN Y CLIMA ORGANIZACIONAL"
. Le gusta a usted su trabajo actual?
. No me gusta.
. Preferiria alguna otra cosa.
. Lo acepto; ni me gusta, ni me disgusta.
. Me gusta bastante.
Me gusta mucho.

moowp*r

La atmosfera del lugar donde usted trabaja es:
. Extremadamente calurosa; fria; aireada; o polvorienta.
. Casi siempre desagradable.
. Ocasionalmente desagradable.
. Generalmente satisfactoria.
. La mayor parte del tiempo, excelente.

moOw@>N

La mayoria de los compafieros de mi departamento son:
. Poco amistosos.

. Indiferentes hacia mi.

Buenos.

. Cooperativos.

. Muy amistosos.

mooOw>»w

En su actitud personal hacia usted, su supervisor inmediato es:
. Siempre injusto,
. Con frecuencia injusto.
. A veces justo, a veces no.
. Generalmente justo.
. Justo en todas las ocasiones.

mooOow>» >

al

. En comparacion con otras empresas de la comunidad, ¢cémo trata la compafiia a sus
empleados?

. La mayoria de las otras empresas son mejores.

. Algunas compafiias son mejores.

. Tan bien como la empresa promedio.

. Nuestra compafiia es mejor que muchas.

. Nuestra compaiiia decididamente es la mejor de todas.

moow>

Tu lugar de trabajo se encuentra:
. Ordenado y limpio.
. Limpio y desorganizado.
. Organizado y sucio.
. Desorganizado y sucio.

o0l >o

Como colaboras con el orden y la limpieza de la empresa?
. Mantengo impuesto de trabajo limpio y en orden.
. Evito no tirar basura al suelo.
. Siempre trato de reciclar la basura.
. No colaboro para eso esta la encargada del aseo.

o0Om>» N
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Anexo C. Resultados de las encuestas (Situacion inicial vs. Situacién actual)

Resultados Encuesta #1 (Situacién inicial)

Grafico 4. Primera pregunta encuesta 1

29,41%

16,18%

LE GUSTAAUSTED SU TRABAJO ACTUAL

ma. No me gusta

0,00%

O b. Preferiria alguna otra
2% cosa

mc. Lo acepto; ni me
disgusta, ni me disgusta

45,59% B d. Me gusta bastante

De. Me gusta mucho

Grafico 5. Segunda pregunta encuesta 1

20,59%

10,29%

2,94%

4,41%

LA ATMOSFERA DEL LUGAR DONDE USTED

TRABAJAES:

O a. Extremadamenta
calurosa

O b. Casi siempre
desagradable

@ c. Ocasionalmente
desagradable

61,76% @ d.Generalmente

satisfactoria

O e. La mayor parte del
tiempo, excelente

Grafico 6. Tercera pregunta encuesta

14,71%

29,41%

LA MAYORIA DE LOS COMPANEROS DE MI

DEPARTAMENTO SON:

11,76% ma. Poco amistosos

13,24% oOb. Indiferentes hacia mi
mc. Buenos
md. Cooperativos

30,88% O e. Muy amistosos
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Resultados Encuesta #2 (Situacion actual)

Grafico 12. Primera pregunta encuesta 2

0,00%
23,53% 8%

44,12%
26,47%

LE GUSTAAUSTED SU TRABAJO ACTUAL

Da. No me gusta

Ob. Preferiria alguna otra
cosa

mc. Lo acepto; ni me
disgusta, ni me disgusta

@ d. Me gusta bastante

De. Me gusta mucho

Grafico 13. Segunda pregunta encuesta 2

TRABAJAES:

5,88%

41,18%

48,53%

2,94%

LA ATMOSFERA DEL LUGAR DONDE USTED

@ a. Extremadamenta
calurosa

Ob. Casi siempre
desagradable

m c. Ocasionalmente
desagradable

m d.Generalmente
satisfactoria

me. La mayor parte del
tiempo, excelente

Grafico 14. Tercera pregunta encuesta 2

4,41%

94%

39,71% 44,12%

LA MAYORIA DE LOS COMPANEROS DE MI
DEPARTAMENTO SON:

Da. Poco amistosos
Ob. Indiferentes hacia mi
mc. Buenos

md. Cooperativos

De. Muy amistosos




Resultados Encuesta #1 (Situacion inicial)

Grafico 7. Cuarta pregunta encuesta 1

EN SU ACTITUD HACIAUSTED, SU SUPERVISOR
INMEDIATOES:

Da. Siempre injusto

7,35% ob. Con frecuencia injusto

W c. Aveces justo, a veces
no

51,47% @ d. Generalmente justo

De. Justo en todas
ocaciones

Grafico 8. Quinta pregunta encuesta 1

EN COMPARACION CON OTRAS EMPRESAS DE
LA COMUNIDAD, ;,COMO TRATA LA COMPANIA A

SUS EMPLEADQOS? @a. La mayoria de otras
empresas son mejores

Ob. Algunas comparifas
son mejores

10,29%  1,47% 7,35%

mc. Tambien como la

26,47% empresa promedio

®d. Nuestra compafiia es
54,41% mejor que muchas

@ e. Nuestra compariia
decididamente es la
mejor de todas

Grafico 9. Sexta pregunta encuesta 1

TU LUGAR DE TRABAJO SE ENCUENTRA:

@ a. Ordenado y limpio

7,35%

13,24%

ob. Limpio y
desorganizado
50,00% mc. Organizado y sucio

29,41%
B d. Desorganizado y sucio
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Resultados Encuesta #2 (Situacién actual)

Grafico 15. Cuarta pregunta encuesta 2

EN SU ACTITUD HACIAUSTED, SU SUPERVISOR
INMEDIATOES:

D a. Siempre injusto
o b. Con frecuencia injusto
B c. A \eces justo, a veces

no
@ d. Generalmente justo

me. Justo en todas
ocaciones

Grafico 16. Quinta pregunta encuesta 2

EN COMPARACION CON OTRAS EMPRESAS DE
LA COMUNIDAD, ;,COMO TRATA LA COMPARNIA A

SUS EMPLEADOS? @ a. La mayoria de otras
empresas son mejores

Ob. Algunas compariias
son mejores

16,18% .
32,35% m c. Tambien como la

empresa promedio

m d. Nuestra compafiia es
50.00% mejor que muchas
, 0}
@ e. Nuestra compafiia
decididamente es la
mejor de todas

Grafico 17. Sexta pregunta encuesta 2

TU LUGAR DE TRABAJO SE
ENCUENTRA:

Da. Ordenadoy
limpio

Ob. Limpioy
desorganizado

B c. Organizado y
sucio

B d. Desorganizado y
sucio




Resultados Encuesta #1 (Situacion inicial)

Grafico 10. Séptima pregunta encuesta 1

2,9%4%
27,94%

26,47%

42,65%

¢COMO COLABORAS CON EL ORDEN Y LA

LIMPIEZA DE LAEMPRESA? | ma. Mantengo mi

puesto de trabajo

limpio y en orden
Ob. Evito no tirar

basura al suelo

mc. Siempre trato de
reciclar la basura

@ d. No colaboro,
para eso esta la
encargada del aseo

Grafico 11. Octava pregunta encuesta 1

13.24% 11,76%

57,35%

17,65%

¢ SE ENCUENTRA EN CONDICIONES DE DAR
IDEAS Y DE CONTROLAR LAS ACTIIDADES DE SU
AREADE TRABAJO?

Da. La supenisora nunca
lo permite

Ob. La supenisora casi
nunca lo permite

W c. La supevisora casi
siempre lo permite

B d. La supenvisora todo el
tiempo lo permite
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Grafico 18. Séptima pregunta encuesta 2

Resultados Encuesta #2 (Situacién actual)

¢COMO COLABORAS CON EL ORDEN Y LA

LIMPIEZA DE LA EMPRESA| B a Mantengo mi

10,29%, 0 o0
30,88% ﬂss,az%

puesto de trabajo

limpio'y en orden
Ob. Evito no tirar

basura al suelo

mc. Siempre trato de
reciclar la basura

md. No colahoro,
para eso esta la
encargada del aseo

Grafico 19. Octava pregunta encuesta 2

¢ SE ENCUENTRA EN CONDICIONES DE DAR

19,12% 2,94% 11,76%

66,18%

IDEAS Y DE CONTROLAR LAS ACTIIDADES DE SU
AREA DE TRABAJO?

Da. La supenisora nunca

lo permite

Ob. La supenvisora casi
nunca lo permite

B c. La supevisora casi
siempre lo permite

md. La supenvisora todo el
tiempo lo permite




Anexo D. Logo del programa 5°S
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Anexo E. Material para la campafia de expectativa
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“Mejoremos
el ambiente
de trabaio”

la empresa”

“Mejoremos
nuestra

calidad de
vida”

Mejoremos
nuestra

calidad de
vida”

Por un lugar
limpioyen

Favor tirar
los papeles

orden “Pon la y toalllas
basura en su en la
lugar” basura
Ayuda a que
| tu empresa
permanezca
limpia
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Anexo F. Cartilla de capacitacion

5'S PUNTO DE PARTIDA EN EL
MEJORAMIENTO DE LA
PRODUCTIVIDAD EN LAS

ORGANIZACIONES

CARACTERISTICAS FUNDAMENTALES
DE UNA ORGANIZACION QUE
IMPLEMENTA LAS 5'S

LA GENTE LAS MAQUINAS MATERIALES
Y HERRAMIENTAS

[ /

- Disciplinados. - Deteccion de - Lugares limpios.

- Motivados. problemas. - Flujo del
- Disminucién - Prevencién proceso.
de accidentes de dafios. - Organizacion
- Mas vida util - Inventarios
de la efectivos
magquinaria.
‘“MAYOR EFICIENCIAY
FRODUCTVIDIDAD?

Lugar de Trabajo de 3ra. Clase

Compuesto por un grupo
de personas que arrojan
basura y ninguno se
preocupa por tener el
lugar de trabajo limpio y
organizado.

Lugar de Trabajo de 2da. Clase

Compuesto por un grupo
de personas que arrojan
basura y otro que se
preocupa por tener el
lugar de trabajo limpio y
organizado.

Lugar de Trabajo de 1ra. Clase

Compuesto por un grupo
de personas en el que
nadie arroja basura y
todos estan preocupados
por tener el lugar de
trabajo limpio y
organizado. 5

QUE ES EL PROGRAMA 5'S

Son las actividades que se desarrollan para
crear condiciones ambientales adecuadas en la
empresa, el hogar y la comunidad, a través de
reforzar los buenos habitos de comportamiento e
interaccion social.

EL PROGRAMA DE 5 S°S DESAROLLA
EN LAS PERSONAS 5 NUEVOS
SENTIDOS

Sentido de Clasificacion.
Sentido de Orden.

Sentido de Limpieza.
Sentido de Estandarizacior
Sentido de auto-disciplina.

agrwONE
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SEIRI )
SENTIDO DE CLASIFICACION
N\

1 =4

“Lo que no sirve que no estorbe”

- Es mantener en el lugar de trabajo lo que
realmente se necesita y utiliza en la
cantidad adecuada.

- Es utilizar los recursos disponibles con buen
sentido y equilibrio, evitando el desperdicio
o la carencia.

- Es mantener en nuestro ambiente solo los
recursos necesarios

PARA QUE SIRVE

- Ahorrar energia de las personas
- Aprovechar recursos.
- Evitar accidentes

SEITON
SENTIDO DE ORDEN

“Un lugar para cada cosa ] cada cosa en su lugar”

- Es determinar un lugar Unico y exclusivo
para cada elemento, de tal forma que nos
permita encontrar rapida y facilmente lo que
se necesita.

PARA QUE SIRVE

- Economizar tiempo y material

- Buena presentacién de nuestro ambiente.
- Trabajar mejor, con mayor comodidad.

- Facilitar la comunicacion.

- Disminuir costos >
- Liberar espacios 4
SEISOH SEIKETSU
SENTIDO DE LIMPIEZA SENTIDO DE ESTANDARIZACION
)2 -
LA ° Y
N A, A
= & ﬂl “T odos igual sicmprc”
“No es mas aseado quien limPia mas, - Es el estado que queda cuando se

sino ciuicn ensucia menos”

- Es eliminar la suciedad de nuestro
ambiente de trabajo y conservar los
materiales, objetos y equipos que

utilizamos en la mejor condicion posible.
PARA QUE SIRVE

- Trabajar en un ambiente mas agradable,
generando un sentimiento de bienestar.

- Mejorar la imagen de nuestra empresa
pues se transmite un sentimiento de

excelencia a los clientes.
6

mantienen las anteriores etapas de una
manera correcta.

- Es mantener condiciones de trabajo fisicas y
mentales favorables para la salud.

PARA QUE SIRVE

- Generar una mayor motivacion y satisfaccion
de las personas.

- Contar con un ambiente de trabajo
agradable y seguro.
- Mejorar la convivencia social.
7
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SHITSUKE LA CLAVE PARA CAMBIAR EL AREA DE
SENTIDO DE AUTO-DISCIPLINA TRABAJO ES REPETIR EL CICLO DE

LAS 5'S
5 b(}'/ @;)
A
By

“IHaz visible los resultados de las 5 S

Clasificacion

- Es el cumplimiento riguroso de las normas ﬁ

éticas y los estandares técnicos, que
Aodiscing E> Orden

ayudan a una mejor convivencia y el
del nivel personal y organizacional. @

compromiso con el mejoramiento continuo Estandarizacion

.

PARA QUE SIRVE

- Elimina la necesidad del control o presién.

- Aumenta la iniciativa. i

- Aumenta la satisfaccién de las personas LImPIEZU
disciplina

8

BENEFICIOS DE PRACTICAR 5'S
- Desarrollo integral de las personas.

- Rompe barreras en las relaciones entre
las personas.

- Desarrolla sentido de pertenencia.

- Genera buena imagen de la empresa
hacia los clientes.

- Mejora el trabajo en equipo.

- Facilita actividades de mejoramiento
continuo.

- Descubre lideres.
- Genera en las personas auto-disciplina.
- Proyecta una buena imagen a la

comunidad. 10
- Ayuda a conservar el medio ambiente.
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Anexo G.DIA S

Foto 1: DIA S Almacén Foto 4: DIA S Plantas

Foto 6: DIA S Oficinas
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Anexo H. Procedimiento para auditorias de orden y aseo

A Procedimiento Para Auditorias
@W/F@A—m Orden y aseo
Fecha De Aprobacion Revision |Pagina 1 de 2
22 de Mayo 2007 #1
1. OBJETIVO

Este procedimiento tiene como objeto Implementar estandares en las diferentes areas de la empresa; encaminados

a mantener estas areas limpias y despejadas de elementos que no pertenecen al trabajo diario.

2. ALCANCE

Concientizar a todo el personal de la empresa de la importancia sobre un lugar de trabajo limpio y en orden.

3. DEFINICIONES

Estandar: especificacion que regula la realizacion de un procesos
3.2 Auditoria: Un examen o estudio que evalla e informa sobre la medida en que una condicidn, proceso o

desempefio se ajusta a estandares o criterios predeterminados.
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4. CLASIFICACION

Este documento se puede consultar en medio escrito, en la carpeta “Manual De Funciones y Procedimientos”,
ubicada sobre el escritorio de la gerencia de produccion.

5. CONDICIONES GENERALES

5.1 Para realizar las auditorias tener en cuenta:

Empezar por cualquier area.

Pasar por cada pasillo que tenga el area

Revisar a cada persona cada uno de los estandares establecidos.

La auditoria se realiza durante todo el dia.

Se le debe informar a las supervisoras o encargadas del area las observaciones encontradas.

En caso del incumplimiento de algun estandar se debe corregir inmediatamente.
- Al finalizar la jornada laboral la persona encargada de realizar la auditoria, le informar4d a gerencia las

observaciones encontradas.
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5.2 Para la calificacion se debe tener en cuenta:
Si se cumple el estandar
Si no se cumple el estandar ®

Si todos los estandares se cumplen:

TOTAL “ sinoTOTAL @

6. CONTENIDO

La persona encargada de realizar la auditoria debe seguir los siguientes estandares por area y calificarlos en el

formato para evaluacion de auditorias.
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Anexo |. Formato para evaluacion de auditorias

AUDMORW OE ORDEN v ASED

Elaborada por: MES:
AREA IHEODEHAHBEHOHBEEDE OB EEE EERE
% Fuesto de trabajo limpio (M3ag., mesa, ete)
PLAHT & oi [Minguna clase de alhajas.
T i |Cabello recogido
5 Fuesto de trabajo desp ejado de objetos no relacionados con el trabajo
W |Bok a5 v canaletas de filtead otas casivacias.
% Fuesta de trabajo limpio (M3ag., mesa, et
ci |Minguna claze de alhajas.
PLﬁTE-[sLUZ .Z |cabella recogide
t5 |Puesto de trabajo dezpejade de objetos no relacionades con el trabajo
W B ok a5 y canaletas de filsteadotas casivacias.
 |Puesta de trabajo limpio (Maq., mesa, ate.)
é Minguna clase de alhajas.
FLANTACRUZ . |Cabella recogida
45 [Fuesto de trabajo despejade de objetos no relacionades con el trabajo
W |Baok as y canaletas de fileteadotas casivacias.
Suelo limpio
Puesto de trabajo limpio (Magq., mesa, etc.)
AL MACEN Minguna clase de alhajas.

Cabello recogida

ESTANDAR

FPuesto de trabajo desp ejado de objetos no relacionados con el trabajo

Orden en las mesas (noacumulacion de sobrantes, bolsas, eto)

« Suely limpio
g Puesta de trabajo limpio (Mag., mesa, ste.)
TERMMNACIEN é Minguna clas? de alhajas.
= |Cabelle recogido
m Fuesta de trabajo desp gjado de objetos no relacionados con el trabaje

Orden en las mesas (noacumul acion de sobrantes, bolsas, eto)

Suelo limpio

Fuesta de trabajo limpio (escritorio, computador)

Fuesta de trabajo despejado de objetos no relacionados con el trabajo

OFICINAS
Archivadores v estantes organizados

ESTANDAR

Wentanas y paredes limpias

(Area de trabajo despejada de objetes no relacion ados con el trabajo.

OBSERVACIONES:
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Anexo J. Cronograma de mantenimiento de equipos y maquinas

Palmira, Marzo de 2.007

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS Y MAQUINAS 2007

EGARA

&

EOVIELC L G e 2T

MARZO {Andres Leon)

J SiDiLiMiMJIVISID LiMiMJiVISIDILIMIiMID V]S
Actividades de mantenimiento g 100111201314 015 1617 1819120021 22123 24 125106127 2612930 31
Revisar banco condensadores (Minimo 03 FP 0 89) X X X XX X X X X
Revisar sistema hidraulico de aparatos sanitarios X X X
Revisar nivel de aceite de compresar y drenar agua X X X X
Limpieza profunda a maguinas por operarias XX
Inventario de aditarmentos XX
Revisar vencimiento de carga extintores
Mantenimiento semestral 5 mag / sem. X X X X
Revisar fusionadora
MWantenimiento de plancha X X X
ABRIL {Jhon Jaire Roldan)
D Mimd: ViS5 D LiMiM JiVIiSIDILIMIiMIL Y SIDIL
Actividades de mantenimiento B 10:11:12 1415 17 19 2122 24:25:26 2529

Revisar banco condensadores (Minimo 03 FP 0 89)

13

X

16

X

18

) §

20

) §

Revisar sisterma hidraulico de aparatos sanitarios

W

Revisar nivel de aceite de compresor y drenar agua

Limpieza profunda a maguinas por operarias

Irventanio de aditamentos

Revisar vencimiento de carga extintores

Mantenimiento semestral 5 mag / sem.

Revisar fusionadora

MWantenimiento de plancha
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Actividades de mantenimiento

MAY O (Andrés Ledn)

—

i
i

D
13

it
14

1
16

J
17

i
18119

25

it

Revisar banco condensadores (Minimo 03 FP 0,89)

) §

) §

Revisar sisterna hidraulico de aparatos sanitarios

v

Revisar nivel de aceite de compresor y drenar agua

Lirmpieza profunda a maguinas por operarias

Inventario de aditarmentos

Revisar vencimiento de carga extintares

Mantenimiento semestral 5 mag / sem.

Revisar fusionadora

Mantenimiento de plancha

Actividades de mantenimiento

JUNI O (Jhon Jaire Roldan)

—

it
12

J
14

b
14

o
16

D
17

LM
1819

il
20

26

2

it

Revisar banco condensadores (Minimo 03 FP 0,89)

X

Revisar sisterna hidraulico de aparatos sanitarios

v

Revisar nivel de aceite de compresor y drenar agua

Lirmpieza profunda a maguinas por operarias

Inventario de aditarmentos

Revisar vencimiento de carga extintores

Mantenimiento semestral 5 mag / sem.

Revisar fusionadora

Mantenimiento de plancha

Actividades de mantenimiento

And

Irés

Ledn)

—

Ml
i

16

it
17

1819

20

Revisar banco condensadores (Minirmo 03 FP 0,83)

Revisar sisterna hidraulico de aparatos sanitarios

Revisar nivel de aceite de compresor y drenar agua

Limpieza profunda a maguinas por operarias

Inventario de aditamentos

Revisar vencimiento de carga extintores

Mantenimiento semestral 5 mag / sem.

Revisar fusionadora

Mantenimiento de plancha
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Actividades de mantenimiento

AGOSTO {(Jhon Jairo Roldan)

—

B
12

L
13

Tl
14

il
15

J
16

K
17

B
18

D
19

L

tl
2021

24

28

29

Revisar banco condensadores (Minimo 03 FF 0 89)

) §

Revisar sistema hidraulico de aparatos sanitarios

Revisar nivel de aceite de compresor y drenar agua

Lirmpieza profunda a maguinas por operarias

Irwentario de aditamentos

Revisar vencimiento de carga extintores

Mantenimiento semestral 5 mag / sem.

Revisar fusionadora

Mantenimiento de plancha

Actividades de mantenimiento

SE

PTIE

ndrés L

edn

W

11

13

14

il
18

I
19

2

Revisar banco condensadores (Minimo 03 FF 0,89)

20021

26

Revigar sistema hidraulico de aparatos sanitanos

Revisar nivel de aceite de compresor y drenar agua

Limpieza profunda a maguinas por operarias

Inventario de aditamentos

Revisar vencimiento de carga extintores

Mantenimiento sermestral 5 mag / sem.

Revisar fusionadora

MWantenimiento de plancha

Actividades de mantenimiento

B R

Jho

n Jairo

Rol

danj)

w o

16

il
17

J
18

W
19

5D
202

23

25

Revisar banco condensadores (Minimo 03 FP 0 89)

) §

24

2B

Revisar sisterma hidraulico de aparatos sanitarios

Revisar nivel de aceite de compresor y drenar agua

Limpieza profunda a maguinas por operarias

Irventanio de aditamentos

Revisar vencimiento de carga extintores

Mantenimiento semestral 5 mag / sem.

Revisar fusionadora

MWantenimiento de plancha
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Actividades de mantenimiento

NOVIEMB RE {(Andrés Lean)

4R

L
12

it
13

Tl
14

J
15

W
16

b
17

B
18

L
19

]
20

23

28

30

Revisar banco condensadores (Minimo 03 FF 0,89)

) §

Revisar sistema hidraulico de aparatos sanitarios

Revisar nivel de aceite de compresor v drenar agua

Lirmpieza profunda a maguinas por operarias

Irventario de aditamentos

Revisar vencimiento de carga extintores

MWantenimiento semestral 5 mag / sem.

Revisar fusionadora

Mantenimiento de plancha

Actividades de mantenimiento

1C

|EMB

Jh

on Jairo Relda

n}

w0

11

12

13

14

16

L
17

il
18

I
19

J
20

Pis]

Revisar banco condensadores (Minimo 03 FP 0 89)

X

2B

Revisar sistema hidraulico de aparatos sanitarios

Revisar nivel de aceite de compresar y drenar agua

Limpieza profunda a maguinas por operarias

Irventanio de aditamentos

Revisar vencimiento de carga extintores

Mantenimiento semestral 5 mag / sem.

Revisar fusionadora

MWantenimiento de plancha
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Palmira, Marzo de 2.007

Anexo K. Cronograma de limpieza general

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LIMPIEZA EN GENERAL

Actividades de Aseo Semanal 2007
Aha Daniela Sinisterra Limib:J:iW:s
Aszen Oficinas: Prinicipal, Contador N XK |X|X|X|X
Azen Comedoar N XK |X|X|X|X
Asen Bafins FIEIEIERERE
Aszen Planta X[ X |X|X|X|X
Sopletear X X b
Sacarla Basura X X X
Barrer Entradas X X S
Lirnpieza de Telarafias ¥ X
Venta de Gaseosa K X |X[® | X |X
Resivo de Almuerzos L L LR,
Actividades de Aseo Quincenal 2007
Ana Daniela Sinisterra Lim:im:id Wig
Lavar Paredes, Puertas v Ventanas S
Limpieza de Ventiladores, Rieles v Lamparas M
Lavar comedar b
Asen de Bodegas h
Lavar Entradas M

El asen de oficinas v el comedro contiene: Barrer, trapeary limpieza de palvo

El asen de bafios contiene: Lavar, barrer y trapear

El aseon de la planta cantiene: Barrer, limpieza de maguinas v toda clase de estantes

Lawventa de gaseosas enla hora del desayuno, se realiza; en l0g primeros 5 minutos

correspondientes a cada moduloy los 10 restantes se barre el modulo.

Lawventa de gaseosa en la hora de almuerzos se realiza alternamente con el recivo de

alrmuerzos.
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Palmira, Marzo de 2.007

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Anexo L. Cronograma para area de terminacion

Actividades de Terminacion 2007
Ruth Yohele Castillo LiMiM:diV:s
Barrery limpiar polva al finalizar el dia H|IX|K|X|X|X
Organizacion total del area X|X|X|X|X|X
Cespejar pasillos al final del dia N M| KX |X|X
Botar la basura || K|X|X|X
Sacar agua de las calderas dos veces al dia K X |XK|X|K|X
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Anexo M. Cronograma para area de almacén

Palmira, Marzo de 2.007

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividades de Almacen 2007

Aha Milena Herhandez LibMim:div:s
Barrer vy limpiar las mesgas finalizar el dia M IM[(H|X|K|X
Organizacion total del area H|IXK|K|X|X|X
Despejar pasillos al final del dia X|X|XK|X|X|X
Botar la basura N M| K|[X|X|X
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Anexo N. Cronograma para plantas

Palmira, Marzo de 2.007

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividades de Planta 2007
Cada supervisora LiMimM:d Wig
Barrer v limpiar cada maduina al finalizar el dia H|X|X[X|X|X
Organizacion total del area M N [XK|X (X | X
Despejar pasillos al final del dia H|X|X[X|X|X
Botar la basura I [X|X[X | X
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Anexo O. Cronograma para patinadores

Palmira, Marzo de 2.007

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividades de Patinadores
Ana milena Hernandez

Mantener organizados y limpios los tatucos

Qrganizar sobrantes de produccion v llevarlos la bhodega

Despejar pasillos y escritorios al final del dia

G ATA
SO I HEE G-t LT
2007
LimiMed:Vi5
X X
X X X
XXX | X[X
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Anexo P. Procedimiento para limpieza profunda de maquinas

EGARA

COMFECCIDNES GEGARA L7104

PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA LA LIMPIEZA DE LA MAQUINA PLANA

Se requiere tener a mano los implementos para limpiar, en este caso serian: un
limpion o toallita, varsol, un colador pequefio para la limpieza del aceite en la

maquina y un cepillo de dientes.

1. Se levanta el cabezote de la maquina para empezar a limpiar el aceite con el
colador.

Limpiar carter.

Se limpia el gancho con varsol y el cepillo de dientes.

Se quita la planchuela de la maquina para limpiarla o lavarla.

Se le limpian los dientes con varsol y el cepillo.

Se quita la tapa lateral para limpiar las lanas de las barras.

Las tapas laterales se lavan o limpian.

Se quita el volante para limpiar y sacar los hilos enredados en el gje.

© © N o gk~ DN

Se limpian los porta conos y se quita toda cinta que tengan los tubos.

10. Se limpia todo el mueble de la maquina por encima con varsol, quitando toda
cinta que tenga la maquina.

11.Se limpia la parte de abajo, incluyendo el motor.

12.Se quitan los hilos de la polea del motor.

13. Se quitan todas las tiras que tengan amarradas al mueble o a la maquina.
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EGARA

COMFECCIDNES GEGARA L7104

PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA LA LIMPIEZA DE LA MAQUINA
FILETEADORA.

Se requiere tener a mano, un limpion o una toallita, un cepillo de dientes, varsol y

el soplete, bolsas para recoger todos los residuos que quedan en el carter.

1. Se saca el cabezote de la maquina hacia un lado sobre el mueble.

2. Se quitan las tapas lateral y frontal, se limpian con varsol.

3. Se sopletea la maquina por dentro para limpiar todas las motas y residuos de
aceite.

Se limpia el carter.

Se le quita la planchuela se limpia con varsol y el cepillo de dientes.

Se le limpian los dientes con varsol y el cepillo.

Se quitan los tensores y se lavan con un cepillo.

Se limpian los porta conos, quitando las cintas que hay en los tubos.

© © N o g A

Se limpia el mueble de la maquina por encima con varsol, quitando toda cinta
que tenga.

10. Se limpia por debajo incluyendo el motor.

11.Se quitan los hilos de la polea del motor.

12. Se quitan todas las tiras que tengan amarradas al mueble o a la maquina.
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COMFECCIDNES GEGARA L7104

PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA LA LIMPIEZA DE LA MAQUINA
COLLARIN

Se requiere tener a mano un limpién o una toallita, un cepillo de dientes, varsol y

el soplete, bolsas para recoger todos los residuos que quedan en el carter.

Se saca el cabezote de la maquina hacia un lado sobre el mueble.
Se le quita la tapas para limpiar la leva o retenedor del hilo.

Se saca la correa para sacar los hilos enredados.

A

Se sopletea la maquina por dentro para limpiar todas las motas y residuos de
aceite.

Se limpia el carter.

Se le quita la planchuela, se limpia con varsol y el cepillo.

Se le limpian los dientes con varsol y el cepillo.

Se quitan los tensores y se lavan con un cepillo.

© © N o a

Se limpian los porta conos, quitando las cintas que hay en los tubos.

10. Se limpia el mueble de la maquina por encima con varsol, quitando toda cinta
que tenga.

11.Se limpia la cadena del pedal que levanta el prénsatela con una toallita.

12. Se limpia por debajo incluyendo el motor.

13. Se quitan los hilos de la polea del motor.

14. Se quitan todas las tiras que tengan amarradas al mueble o a la maquina.
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EGARA

COMFECCIDNES GEGARA L7104

PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA LA LIMPIEZA DE LA MAQUINA
OJALADORA.

Se requiere tener a mano un limpion o toallita, varsol, un colador pequefio para la

limpieza del aceite en la maquina y un cepillo de dientes.

Se abre la tapa trasera de la maquina para sacar las correas.
Se levanta el cabezote de la maquina hacia un lado.

Se limpia el aceite con un colador.

Se le sacan las tapas laterales y frontales para lavarlas.

Se le limpia el gancho con varsol y el cepillo.

Se le quita la planchuela para limpiarla con varsol y cepillo.
Se le limpia el sistema de corte con un cepillo y varsol.

Se sopletea por dentro para quitar residuos.

© © N o g~ wDdhPE

Se limpia la parte de afuera de la maquina con la toallita y el varsol.

10. Se limpia el mueble quitando todas las cintas que tenga.

11.Se limpia con un cepillo los tensores de la parte superior de la maquina.
12. Se limpian los porta conos y los tubos quitando cintas y tiras amarradas.

13.Se limpian la toda la parte de abajo, el motor y las cadenas de los pedales.
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COMFECCIDNES GEGARA L7104

PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA LA LIMPIEZA DE LA MAQUINA
BOTONADORA

Se requiere tener a mano un limpién o una toallita, un cepillo de dientes, varsol y

el soplete, bolsas para recoger todos los residuos que quedan en el carter.

1. Se levanta el cabezote de la maquina hacia un lado, para limpiar los residuos
del carter.

2. Se sopletea la parte de debajo del cabezote.

3. Se le limpia el gancho con varsol y el cepillo.

4. La maquina vuelve a su lugar, se le abren la tapas de los lados para
sopletearla y limpiar los pifiones, con el cepillo.

Se limpia los tensores de la parte superior con el cepillo.

Se limpia todo el cabezote con varsol y la toallita.

Se limpia el porta cono.

Se lava la base donde se depositan los botones.

© © N o a

Se limpia el mueble por encima con el varsol y la toallita.

10. Se limpia la parte de abajo incluyendo el motor, y la cadena del pedal.
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COMFECCIDNES GEGARA L7104

PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA LA LIMPIEZA DE LAS MESAS Y
PLANCHAS

Se requiere tener a mano un limpién o una toallita, un cepillo de dientes, varsol

bolsas para recoger todos las impurezas que tienen.

Se deben de quitar los forros de las mesas para lavar.
Se limpian las mesas con una toallita, y el varsol, por todos los lados
Se limpian los tubos de las mesas, con la toallita.

Se limpian las llaves y las valvulas con el varsol y el cepillo.

a rc wnh e

Se cambia el agua del tanque de la mesa.

La plancha.
6. Se le quita la perilla de regular la temperatura
7. Se le quitan los tapones para sacar los tornillos y asi poder quitar la base
superior de la plancha.
8. Se abre la tapa trasera par desconectar los cables.
9. Se le quita el teflon y se lava.
10. Se le desconecta la manguera.
11. Se lava la plancha y se seca con el soplete.
12. Las piezas que se quitaron como las tapas, la perilla, los tornillos se limpian
con el cepillo.
13. Se limpian las planchas con la toallita y el cepillo

14. se limpian las manqueras que conectan con el calderin.
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COMFECCIDNES GEGARA L7104

PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA LA LIMPIEZA DEL COMPUTADOR.

Se requiere tener a mano un limpién o una toallita, un cepillo de dientes, varsol

crema protex y utilizar soplete.

Desconectar los cables de los estabilizadores, y la CPU.
Limpiar los cables con la toallita y el varsol.

Limpiar los estabilizadores con la toallita y el varsol.
Destornillar la CPU en la parte trasera.

Quitar la tapa y sopletarla por dentro.

Limpiar la CPU por fuera con la crema protex y el cepillo
Limpiar el monitor con crema protex, la toallita y el cepillo

Limpiar los parlantes con la crema y el cepillo.

© © N o g~ NP

Limpiar el mouse y el cable.

10. Quitar las tapas de la impresora para sopletearla por dentro.
11.Limpiar las tapas.

12.Limpiar los cables de la impresora.

13.Limpiar la mesa.

14.Lavar los forros del computador.
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LISTA DE CHEQUEO EN ORDEN Y ASEO

Anexo Q. Lista de chequeo #2

Auditor:

Natalia S.y Lorena D. Fecha;

Jun 14 de 2007

Evaluacién No.:

02

ESTANDAR DE ORDEN Y ASEO

CALIFICACION

1

3

5

AV

PROMEDIO

SEIRI
Clasificar

1. Los pasillos y escaleras son suficientes para el
transito de personas, equipos o materiales.

AREAS LOCATIVAS

SEITON
Ordenar

2. Los pisos, pasillos y escaleras estan libres de
materiales innecesarios, cables eléctricos y huecos,
que pueden obstruir o dificultar el paso de personas,
quipos o materiales.

3. Las paredes, ventanas y puertas estan libres de
materiales innecesarios (objetos colgantes materiales
arrumados, vidrios rotos), sin riesgos por
agrietamientos grandes, chapas en mal estado, etc.
Las esquinas de las secciones estan libres de
materiales innecesarios o basuras.

SEISO
Limpiar

4. Los pisos, pasillos y escaleras estan limpios, secos
y sefalizados, demarcados, construidos de material
seguro y bien iluminados

5. Las paredes, ventanas y puertas estan limpias. Las
esquinas estan limpias. La pintura de paredes y
techos son de colores claros, que permiten mejorar la
iluminacion.

4,2

OBSERVACIONES:
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) CALIFICACION | PROMEDIO
ESTANDAR DE ORDEN Y ASEO
1 3 5
T § 6. La cantidad de materias primas, productos
L ‘= | semiprocesados y elaborados son los necesarios para X
2 8 satisfacer la demanda de cada proceso o trabajo.
2
= Z 5 7. Los arrumes de materias primas, productos
E E S semiprocesados y elaborados estan ubicados en una X
N i © |zona sefalizada, se almacenan en estantes, carros o 5
< N O | estibas y estan apilados en altura y estabilidad.
o
Wi
l_
| &
o
£ | 8. Los arrumes de materias primas, productos
— | semiprocesados y elaborados estan limpios o X
8 protegidos del polvo u otros contaminantes.
i
n
OBSERVACIONES: 7/
; CALIFICACION | PROMEDIO
ESTANDAR DE ORDEN Y ASEO
1 3 5
_ .
x 2 _| 9. El nimero de personas es el necesario para cada X
' @ | proceso o trabajo.
®)
% § 10. Las personas se encuentran ubicadas en sitios
1) E © | que garantizan que no sean golpeadas por materiales X
< ® & | 0 equipos.
3 > 4,5
O3 .
ﬁ D -g 11. Las personas tienen el adecuado aseo personal,
= . . : X
a (L})J £ | manos libres de alhajas, cabello recogido.
-
?
E g‘g 12. Las personas tienen los elementos de proteccion X
~ §§ personal necesarios y los utilizan correctamente.
w
n
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OBSERVACIONES:
12. Las personas tienen los elementos necesarios de proteccion personal pero no son utilizados.

. CALIFICACION | PROMEDIO
ESTANDAR DE ORDEN Y ASEO
1 3 5
. )
9O
‘% | 13. El nimero de méaquinas y equipos son los
8 8 necesarios para los requerimientos del proceso X
a = productivo.
2 w
o 0
> | £ 3 o A .
%) E S |14 I,_as maquinas estan ubicadas en un orden légico X 5
< | I © |segun el proceso.
g [)e)
=z =
> © . : - e
o g- 15. Las maquinas y sus dispositivos estan limpias,
‘<§‘: 5 | libres de materiales innecesarios, filtraciones de X
O |polvo, aceite o grasa y los cables eléctricos estan en
% | buenas condiciones.
w
o /
OBSERVACIONES:
ESTANDAR DE ORDEN Y ASEO CfLIFIEAGOSN PROMEDIO
: . 4,33
_ | 16. Las herramientas corresponden en nimero a las
& & |necesarias para el proceso o trabajo y las que son
0 ‘% | necesarias estan libres de deformaciones, filos, X
» & | mangos deteriorados, etc. Las instalaciones eléctricas
o O | tienen el cableado y las conexiones en buen estado.
|<£
E (ZD § 17. Las herramientas estan ubicadas en gavetas,
= £ o | tableros u otros dispositivos dejarlas listas para X
< ('-},J O | Usarse nuevamente
o
o
L —
I 8
Q.
% 18. Las herramientas se mantienen y se guardan X
o |limpiasy en buen estado.
n
i
n

OBSERVACIONES:

121




CALIFICACION | PROMEDIO
ESTANDAR DE ORDEN Y ASEO
1 3 5
_ & | 19. Los servicios sanitarios y lockers son suficientes X )
@ 2 |para el nimero de trabajadores.
L % f_(@ 20. El comedor esté separado de los lugares de X
g - O trabajo.
%) 0 (ZD § 21. Los servicios sanitarios, de alimentacion y lockers
g(: g E o | estan libres de elementos innecesarios y los objetos X
E z % O | que se requieren permanecen en su lugar. S
52| 5
m < a
L % 22. Los servicios sanitarios, de alimentacion y lockers X
8 permanecen limpios, libres de plagas y basuras.
g /
OBSERVACIONES:
CALIFICACION
ESTANDAR DE ORDEN Y ASEO PROMEDIO
1 3 5
. - ’ N S
& 8§ |23. Los residuos de produccion y basuras se
" o ‘= | clasifican de acuerdo con las normas de reciclaje y se X
o |9 8 disponen en canecas debidamente sefializadas.
2 [z. — ——
) O & | 24. Las canecas o recipientes estan ubicados es un
ﬁ E o | sitio cercano a las fuentes que generan residuos y no X
u o O | obstruyen las vias de circulacion. >
s e
= £ | 25. La zona alrededor de los recipientes esta limpia y
<§f — | se evita el rebose de los recipientes. Las canecas X
8 vacias estan limpias y no generan malos olores.
w
n
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OBSERVACIONES:

. CALIFICACION | PROMEDIO
ESTANDAR DE ORDEN Y ASEO
1 3 5
_ | 26. La sefalizacion de seguridad, evacuacion y X
& & |localizacion es la necesaria.
> I ‘% | 27. El tipo y nimero de sefializacion de los extintores
5 T 2 8 existentes son necesarios para el trabajo que se X
) Ooi realiza.
JEE = o . e _ 4
Hz E & .| 28. La ubicacion de todo tipo de sefializacion permite >
S & i © |su facil visualizacién y acceso.
B es
8 -g _| 29. La seiializacion y los extintores permanecen X
I(-IDJ % limpios y en buenas condiciones de mantenimiento

OBSERVACIONES:

ORDEN Y ASEO

Grafico 2. Diagrama de la Lista de Chequeo para la Situacion Actual Vs.

Situacion Inicial

AREAS LOCATIVAS

SEHALIZACION Y
EXTINTORES

MANEJO DE
RESIDUOS

AREAS SANITARIAS
¥ DE ALIMENTACION

HERRAMIENTAS

5 MATERIAS PRIMAS

15 PERSONAS

MAQUINARIAS Y
EQUIPOS

~——0BJETIVO —¢—RESULTADO ACTUAL —a— SITUACION INICIAL
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Anexo R. Fotos, Situacion inicial vs. Situaciéon actual

ANTES DESPUES

Foto 7. ANTES Almacén | Foto 24. DESPUES Almacén |




Foto 8. ANTES Almacén Il Foto 25. DESPUES Almacén Il
Reubicacion de mesa para insumos
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Foto 9. ANTES Obstruccién del pasillo principal Almacén Foto 26. DESPUES Pasillo principal Almacén
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Foto 10. ANTES Acumulacion de s obrantes en las mesas Foto 27. DESPUES Mesas de Almacén
de Almacén
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Foto 11. ANTES Ubicacién fusionadora Foto 28. DESPUES Reubicacion fusionadora
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Foto 12. ANTES Falta de estanteria para hilos Foto 29. DESPUES Estanterias para hilos
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Foto 13. ANTES Bodega | Foto 30. DESPUES Bodega |
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Foto 14. ANTES Bodega Il Foto 31. DESPUES Bodega Il
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Foto 15. ANTES Terminacion Foto 32. DESPUES Terminacion
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Foto 16. ANTES Obstruccion del pasillo principal Foto 33. DESPUES Pasillo principal Terminacién - Oficinas
Terminacién - Oficinas
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Foto 17. ANTES Area, Mesa y gavetero de mecéanicos Foto 34. DESPUES Area de mecanicos despejada,
reubicacion del gavetero de repuestos y ubicacion de
motores en la estanteria.
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Foto 18. ANTES Falta de lockers Foto 35. DESPUES Lockers
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Foto 19. ANTES Area de basuras sucia y con Foto 36. DESPUES Area de basuras limpia y despejada
acaparamiento de escobas
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Foto 20. ANTES Acumulacion de vasos en bafios Foto 37. DESPUES Bafios despejados
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Foto 21. ANTES Desorden y suciedad en Plantas Foto 38. DESPUES Pasillos y maquinas de plantas
despejados y limpios
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Foto 22. ANTES Acumulacion de sobrantes en Maquina Foto 39. DESPUES Maquina para hilos despejada
para hilos

139



Foto 23. ANTES Elementos no pertenecientes al trabajo Foto 40. DESPUES Oficinas ordenadas y libres de
en Oficinas objetos no relacionados con el trabajo
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Anexo S:
Revista
Programa 5'S: Modelo de Orden y Aseo
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PDESENTACMN-

Laz empresas con mas posibilidades de sobrevivik en una economia globalizada
son aquellazs que han enterdido la motivacidn v la satisFaccidn del personal son
Factores estrecharmente ligados a la generacidn del conocimiento w por lo tanto, a
la mejora de sus procesos, la productividad « la competitividad,

La insatisFaccidn v la Falta de motivacidn en el trabajo estan altarmente asociados
con la apatia frente al cambio, el ausentismo, los errores, las demoraz en las
entregas v con toda clase de desperdicios.

Por el contraio, cuando laz personas se les permite salirse de sus rutinas v
participar en la solucidn de los problemas de sus dreas, se incrementa la
rmotivacion, v cuardo se rejoran sus condiciones de orden, aseo v sequridad, =e
incrementa la satisFaccion., Estos sentimientos hacen gue laz personas  estén
dizspuestas a trabajar con ravor eficiencia w efectividad v a ser mds creativas en la
solucian de los probleras,

Laz personas. mas que las rmaguinas, son las que provocan la competitividad o,
con esta, la productividad, gracias a2 la capacidad que tieme para udtilizar los
recursos de manera inteligente, Una empresa con suficientes recursos pero mal
utilizados no es prodactiva sin emmbargo, una empresa con recarsos limitados
puede alcanzar resultados exitozos en manos de personas creativas v orientadas al
logro de los rismos,

Laz B's ez la metodologia que mos avudard 3 adrminiskrar los espacios Asicos,
creands ambientes apropiados v Formarndo habitos de calidad en nosotros, esta
rewvista estd pensada para que se pueda acceder a btoda la inFormacion gue ze
necesita para el desarrollo de implementacian del programa 5'S en Confecciones

Segara Lida,

PROGE AMA 55 Mogalo oe Qe 1 Ao
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Para comenzar a identificar las situaciones criticas relacionadas con el orden v &l
aseo es importante que usted haga uso de una Lista de Chequeo [ver anexo I,
para aseqgurar que todaz laz Foentes de
tiesgo han sido revisadas. Diligencie esta
lista con los supervisores o jefes de drea en
relacion con los problermas encontrados, de
acuerda con la grawvedad de  las
consecuencias que puedan generar para el
sisterna productivo v la seguridad de las

perzonas.

Ez aconsejable realizar este  chequeo

permanenternente con periodos de tiempo
de tres meses, con el An de evaluar v obserrar los procesos de mejoramiento de

las condiciones de orden v aseoa,

ERENERAMA 5 S0 Aorefodr oe Ovplaer B Sl
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B DD 6D A ALA &S
MODPER O DPECDDENY 4%D

El programa esta basado en
palabras japonesas que
cornienzan con una "S", esta
Alosofia se enfoca en trabajo
efectivo, organizacion del lugar,
v procesos estandarizados  de
trabajo. 55 simplifica el
ambiente de trabajo, reduce los
desperdicios v actividades que
no agregan walor, al tierpo que
incrernenta la  segurdad v

eficiencia de calidad,

Su rango de aplicacion abarca desde un puesto en la linea de montaje hasta los

puestos adrninistrativos, Cualquier organizacidn industdal o de servicio que desee

rmejorar aplica este método wa que siempre se pueden ewitar ineficiencias, ewitar

desplazamientos, eliminar perdidas de tiermnpo v espacia,

La implantacidn de las 55 se basa en el trabajo en equipo. Permite inwolucrar a los

trabajadores en el proceso de mejora desde su conocimiento del puesto de

trabajo. Los trabajadores se comprometen. Se waloran sus  aporaciones oy

conacimienta,

FROGRAMA 5 5 Moglefp ole Ovler i Aseo

145



sOUE SOn LAS 5S>

Son laz actividades que se desarrollan para crear condiciones ambientales
adecuadas en la empresa, el hogar v la cormnunidad, a través de reforzar los buenos

habitos de comportamiento e interaccidn social.

Su objetive ez rmejorar v rmantener laz condiciones de organizacion, orden W
limpieza en el lugar de trabajo, no solo por presentacion estética sino para mejorar
las condiciones de trabajo, de sequridad, el ambiente laboral v la eficiencia v coro
consecuencia se tendrd mavor productividad v una competitividad de la

organizacian,

El métaodo de las 5°8 esta basada en cinco principios simples:

LIMPIAR vitar oo e ereanle

= Ly hugar para cocls cosa Y
ORDEMNAR cawllny ooss S o

b Cristirmguiir entre o redesario g o

CLASIFICAR e o oS
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ENNEE TS DPFELASS™S

Menor nivel de existencias e inventarios.
Menos movimientos y ﬁ;ﬁﬂéduéi.

'I":‘_[Eﬂhs:__a-_cdﬂé::ﬂ:e;.

7 e gl i 2 O S e S Sl S

Memnns _prndm:tni defectuosns.

Menos elementos obsoletos y poca itiles

Herihﬁ averias.
1

_r';:‘h_!r!nr tiempo utidiza a el ca mbio d

Menos figsgos de incendio.
Mas espacio.

May o satisfacdon y motiva
MMayor con |J-runmr:a-|:|-'5ll respd
' fidad del product

2l r-abajo.

equipo.
 respuesta al diente.
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‘ O ASEE 4 D= ‘Mantensr solo lo ecezario®

4 E= rnantener an 2l lugar de trabajo lo que
realmente se necesita v utiliza, en la

cantidad adecuada,

& Es utilizar los recursos dizsponibles con
buen sentido v equilibrio, evitandao el

desperdicio o la carencia,

+ Es usarlos recursos en Forma intelige nte,

Elirnine todos los elernentos innecesarios, para ello, haga una carmpana inicial de
seleccion de los elermentos o materiales en Funcién de su utilidad, Disponga de

contenedores o espacios especiales,

IIn método practico yw Facil consiste: Las cosas que no tengan un uso futuro
evidente v un walor inthinseco, se descartan. Los objetos que no se wavan a
necesitar en los praximos 30 dias, pero que podrian utilizarse en algun mormento

en &l futura, se llewan a sus comespondientes lugares como la bodega,

PROSRAMA 55 Moo'afo gle Ovolevr p Aseo
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"Cadacosaen su
lugar™

&Y opDEMAD-

+ Esz determinar un lugar Unico v exclusivo para
cada elemento; de tal forma que nos permita
encontrar rapida v Facilmente lo que se

necesita,

& Ex disponer los recursos de Forma sistematica
v establecer un  excelente sisterna  de

cormunicaciadn wisual para el rapido acceso a

ellos,

Una wez hecha la seleccidn anteror, acondicione los medios para guardar el
rnaterial Facilmente., Todo trabajador que requiera de algo, debe saber donde

encontrarlo v donde dewvohreta,
La localizacidn mas apropiada del rateral esta en Funcidn de la frecuencia v la

secuencia de uso,

PROMGEAMA 5 &0 Mool o'e Dvpleer b alesar
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“Hanthnga U puesto
3!3 ERMEDEAD: divihai i Ki..

Es eliminar la su-:le-:l-a-:l de nuestro ambiente de

I:ral:-aj-:- yw conservar los matedales, objetos oy

- equipos gque utilizamos en la mejor condician
H":?-l}"?* posible.

+ E=z practicar la limpieza de rmanera habitoal o

rutinara, pero sobre todo es no hacer basura

no contiibuir con la suciedad,

Paso Tres:

Ewvite ensuciar v limpie frecuentemente, La limpieza no s una tarea ocasional, sino

integrada a las tareas diarias de mantenimiento,

dn trabajador que limpia una maguina puede descubrir muchos defectos de
Funcionamiento, Cuando la maquina esa cubierta de aceite, hollin v polvo, es dificil

identificar cualquier problerna que se este formando,
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% En este sentido se refleja el estado de implementacidn de las 75, Salud es &
resultado de  implernentar  continua oy
consistenternente  los  sentidos  de  utilizacian,
orden v aseo, manteniéndolos  bajo condiciones
controladas, Il

& Desamollar condiciones de trabajo que eviten el :

retroceso en las primeras 3%, Siono existe un
procesa para conservar los logros, es posible gque

el lugar de trabajo nuewvarnente lleque a tener

elernentos innecesarios v se pierda la limpieza |
alcanzada con nuestras acciones,

& Implica elaborar estindares de limpieza v de !
inspeccidn para realizar acciones de autocontrol

petTnanente,

Daso Coatro:

Conserve |os lugares de trabajo limpios, de tal manera que pueda identificar con
Facilidad las anormalidades. Para ellos se han disefado procedimientos para
estandanizar con sequridad la continuidad del programa. El compromiso v respaldo

de todos es esencial para que el proceso no decaiga con el tiernpo,
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[iﬁ AUTO — nlsunm.t.}

A —

"Percovers an los
buenos habitos” ii:.
'_'-'_‘_'_._"Iln M-\-\-"ﬂ

4 Significa conwvertiv en hal:ut-:: el emplea

utilizacion de  los  métodos  establecidos
estandarizadozs para la limpieza en el lugar de
trabajo.  Podrernos  obtener  loz beneficios
alcanzados con las primeras "S" por largo tiempo
si se logra crear un ambiente de respeto a las
nottnas v estandares establecidos,

Busca el rmejoramiento continuo a nivel personal
y organizacional,

Es cumplir con lo pactado, Los procesos de
COMVersacion generan compromiso, Cuando se
empena la palabra se hace toda el eshuerzo por
curnplir. Es una ética gque se desarolla en los

lugares de trabajo a partir de una alta roral

petsonal,

4 Tener autodisciplina significa persewerancia para el logro de algo, pero esa

perseverancia nace del convencimiento v entendimienta de que el fin buscade

es necesario, Otil v urgente para la persona v para toda la sociedad.

Paso CiHco:

Hay que prormowver en los trabajadores la autodisciplina para que apliquen las

estandares v ayuden a megjorados,

PROGHAMA S 5 Mool de Droles i dsed
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CAELCENE B (58 S [T

TOMD EOEFDAD L4
ESE AN DA DEF & T M BN

Seiketsu ¢ estandarizaciin es la etapa de consetvar lo que s ha logrado
aplicando estandares a la practica de las tres primeras "S", Esta cuarta S esta
fuerternente relacionada con la creacian de los habitos para conservar el lugar de
trabajo en perfectas condiciones,

Para implantar Seiketsy se requiere sequir las siguisntes actividades:

. Lista de Ordem v Ases:
Esta hermramienta esta basada en la flosofa de las ©°%5, que
propone, al inicio de este proceso, un abordaje secuencial

para mejorar v mantener las condiciones de orden v aseo;

Alosofa que ha dermostrado su utilidad para el logro de los
resultaos esperados,

Con esta herramienta de evaluacion v gestion dentro de un enfoque de procesos,
se puede dar un repazo a todos los elementos que cormponen o intervienen en la
produccion, con el fin de obtener productos de buena calidad, garantizando

mejoras de las condiciones de trabajo v satisfFaccidn de las personas,

FROGEREAMA S 5 Model oe Oroler p
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Dme e=s la Bsia de cheames de srdlem ¥ asea?®

La lista de chequeo es un Formato en donde se definen los estandares de orden v
azen que se deben cumpliv para garantizar un adecuado ambiente de trabajo.
Petrnite a trawés de una Facil califcacién, establecer puntos de partida para

cormparar la gestian en el tiempo v promover una sana competencia entre dreas,

Daraasmesirve lallssta de cheames de srdlem ¥ asea?

La lista de chequeo sirve para hacer seguirniento en el tiernpo a la gestion de
orden v aseo, con ella usted podra ewvaluar toda la empresa, el drea mas critica en
accidentalidad, calidad, costos v productividad, o solamente un puesto especifico

de trabajo,

Cmamds midirar la Istia de cheames de srdem ¥

F1 Y g

Si usted apenas cornienza el proceso de orden v aseo comience a aplicar la lista de

chequeo en Formna periddica para ewvaluar la gestion en el tiernpa,

Comaes midor ar la lsia de cheames de srdem ¥ ase e

& Loz estiandares se han definido de acuerdo con el orden ldgico de las 5°5, es
decir se evalda la clasificacion de los elementos; sequndo, su ardenamiento ;

tercero su limpieza v cuarto, el orden v aso en las personas,

& La calificacion posible para cada estandar es:

Mivel 1: Insatisfactorio (no se cumple el estandar],

PROGHEAMA 5 5 Mooelr oe Orolai v Aseao
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Mivel 3: Aceptable (2l estandar se curmple parcialmente],

Mivel3: SatisFactorio [se curmple con el estandar),

+ Azigne el nivel de calificacion, seqin lo observado, en la casilla califcacian

saque un promedid por cada S,

& Lbique el resultado prormedio para cada uno de los aspectos ewaluados, en el
grafico radar el cual permite wisualizar corno esta cada itern con respecto al
estandar que es &, La idea es llewar cada uno de los itermns al borde mas

extrerna del grafico v manteneda alli. Los promedios de menor walor deben zer

interwenidos,

P_Cromesrams & e e amie mimsiemis-

Se debera realizar el cumplimiento  del cronograma de  actividades  de

rmantenimiento,

Actividades de mantenimiento de equipos ¥ maquinaria

Encargado: Mecanicos

= Revizar banco condensadores (Minimo 02 FP
0,29,

= Revisar sisterna hidraulico de  aparatos
zanitarios,

= Revisar nivel de aceite de cormpresor v drenar

agua.

= Limpieza profunda a maquinas por operarias,
= Imventario de aditarnentos,
= Revisarvencirniento de carga extintores,

PRONGRAMA 5 5 Moolsl oer Qe i Aluenr
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= Mantenimiento sernestral & Mag. [ sem.
= Revisar fusionadota,

= [Mantenimiznto de plancha

Actividades de Empieza general

Encargado: Aseadora

= Aszeo Cficinas: Principal, Contador,
= Azeo Comedor,

=  @AzeoBanos,

= AzeoPlanta,

=  Sopletear,

= Sacar la Basura,

= Barrer Entradas,

= Limpieza de Telaranas,

= Yenta de Gaseosa,

= Recibo de Alruetzos,

= LawarParedes, Puertas v \Mentanas,
= Limpieza de Yentiladores, Rieles w Larmparas,

= Lawar cornedor,

=  Aszeo de Bodegas,

= Lawar Entradas.

Actividades area de terminacion
Encargado: Jefe de area

= Barrer vy limpiar pobro al Analizar el dia.
= Crganizacion total del area,

PROGRAMA 5§ 58 Mogelr oe Ovplar p s
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= Despejar pasillos al Anal del dia.
= Batar |la basura,

= Sacar agua de las calderas dos weces al dia.

Actividades srea de almacen

Encargado: Jefe de drea

= Barrer v limpiar las mesas Analizar el dia,
= Organizacion total del drea,
= Despejar pasillos al fnal del dia.

= Baotar la basura,

Actividades para plantas

Encargado: Supervisoras

= Batrer v limpiar cada maguina al finalizar el
dia,

= Organizacion total del area,

= Despejar pasillos al Anal del dia.

= Batar la basura,

Actividades para patinadores

Encargado: Patinadares

= Mantener organizados v limpios los tatucos,
= Organizar sobrantes de produccidan v llewados la bodega.,
= Despejar pasillos v escritorios al final del dia,

= Batar la basura,

FROGRAMA 5 5 Modely der Qe ) v
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G A RTA

EZ . Amdsriasde Drdem ¥ Ases-

Realizar auditoras diaras las cuales tienen como
Funcidn  analizar v evaluar, que laz condiciones,
procesos o desempefios se ajusten a los estandares o
ctitetios  predetermiinados, para  tornar  acciones

carreckjras,

Procedimiente para auditorias de o den v aseon

+ Objetrvo
Este procedimiento tiene como objeto implermentar estandares en las diferentes
areas de la empresa; encaminados a mantener las areas limpias v despejadas de

elernentos que no perttenecen al trabajo diaria,

& Alcance

Concientizar a todo el personal de la empresa de la importancia sobre un lugar de

trabajo limpio v en orden,

4 Clasificacion

Este procedimiento se puede consultar en medio escrto, en la carpeta "Manual De
Funciones v Procedimientos™, ubicada sobre el escrtorio de la gerencia de

produccisn v en la revista “rmodelo orden v asea®™,

PROGHEAMA 5 5 Mooalr oe Ovpledr p Aseao
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4+ Condidones generales

Para realizar las auditorias tener en cuent a:

Ernpezar por cualquier area,

Pazar por cada pasillo que tenga el area

Revizar a cada persona cada uno de los estandares establecidos,

La auditoria se realiza durante todo el dia.

Se le debe infFormar a las supervisoras o encargadas del drea las observaciones
encontradas,

En caso del incumplimients de  algdn  estandar se debe coregir
inmrediatarnente,

Los resultados se registran en el tablera 575 para que puedan ser observados
por todo el personal.

Al Analizar la jormada laboral la persona encargada de realizar la auditoda, le

inForrnara a gerencia las observaciones encontradas,

Para la calficacion se debe tener en coenta:

Si se cumple el estandar

Si no ze curnple el estandar

Si TODDS los estandares se cumplen:

TOTAL © sino ToTaL @

& Cortenido

La persona encargada de realizar la auditoria debe seguir los estandares por area

v calificaros en el formato de calificacion de auditorias.

PROGERAMA 5 5 Mooalr ofer Ovpladr B e

17

159



i AR

4. Fmemest s

Efectuar encuestas periodicas sobre el orden vy clima
arganizacional, para conocer constanternente el nivel de
motivacion v sentido de bienestar de los empleados al

pettenacer a la erpresa,

. JermadasDia $

Desarrollar jormadas periddicas del dia 5, con el An de
estimmular a  los empleados a trabajar en equipo hacia
un An cordn “tener un lugar de trabajo limpio W

ordenado. En estas jomadas se practican las tres

primeras S: cosificacion, orden v limpieza

. DPreocedis iemtes de Linasier a-

Fara el mantenimienta de las maquinas, en las jomadas periadicas del DIA S se

elaboraron procedimientos para la limpieza profunda de cada tipo de raguina.

PHOGHAMA § 5 MooeBr ofe Ovofedn p Ao
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shitmulkce ¢ Autodisciplina significa conwvertir en habito el emples v utilizacian
de los métodos establecidos v estandadzados poro la limpieza en el lugar de
trabajo. Podrernos obtener los beneficios alcanzados con los primeras "S" por largo
tierpo si se logra crear un ambiente de respeto a las normas v estandares

establecidos,

Fara optimizar los beneficios de la implementacidén de las &S permaneciendo fel
a todos los procedimientos que se Ajaron, se girara el PHYA  haciendo ajustes al

nivel de exigencia cada wez que la meta de orden v aseo sea alcanzada,

VE RIFICAFEEH ACER

FROSGRAMA 5 5 Mool ofe Drole 3 Aseo
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PLANEAR

-

el personal,

H

Q)
A

-

-

Definir el nuewo nivel de exigencia,

Cefinicion de medios v recursos,

Capacitacidn de lideres,

Definir  Identidad del programa [(concursos,
material promocional, etc,).

Definicidn del nuewvao plan de capacitacion de todo

Ejecutar plan de capacitacion de todo el personal,
Recolectar  ewidencias  del  cambio  (Fotos,
Almaciones, entre otrosl,

Jomadas del dia =,

Seguimiento (lista de chequeo],
Evaluacian de cada una de las areas.

Auditorias al programa,

Fefexidn frente a los resultados de las auditoras
Acciones correctivas o de mejoramiento

Crivulgar a nivel intermo los resultados,
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