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Resumen del contenido

Las empresas dedicadas a la prestacidon de servicios, dependen de una
cultura organizacional fuerte para que se proyecte en sus actividades
diarias y sean factor para la satisfaccién de cualquiera de sus clientes.

En pocas palabras, una mala cultura organizacional es sinénimo de
desorganizacién y una actitud mal enfocada.

Este proyecto, servira a la empresa intervenida a plantear un cambio
en su forma de pensar y actuar, para que tome la disciplina como parte
sustancial para lograrlo.

El contenido de este informe de proceso de intervencidon se enfoca en
la implementacion de la herramienta de calidad 5S en cada una de sus
fases que son seiri, seiton, seiso, seiketsu y shitsuke.

Dicha herramienta, apoyara el cambio en la cultura organizacional de
la empresa, y sera una plataforma para manejar posteriormente,
estandares de calidad elevados y asi ser competitivos en el ramo de
servicios en el que se desarrollan.

Por ultimo, es importante sefalar que la herramienta de calidad 5S, es
una manera de preparar a las empresas para iniciar el camino para la
implementacion de alguna de las certificaciones de calidad ISO que sea
necesaria para el desempefo de la empresa, o incluso otro tipo de
certificaciones especificas en materia aduanera o fiscal, como Ia
certificacion OEA (Operador Econdmico Autorizado), certificacion en
materia de IVA (impuesto al valor agregado) e IEPS (impuesto especial
sobre productos y servicios).
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Herramienta de calidad 5S
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Introduccion

Las empresas dedicadas a la prestacion de servicios, dependen de una
cultura organizacional fuerte para que se proyecte en sus actividades
diarias y sean factor para la satisfaccién de cualquiera de sus clientes.

En pocas palabras, una mala cultura organizacional es sinénimo de
desorganizacién y una actitud mal enfocada.

Este proyecto, servira a la empresa intervenida a plantear un cambio

en su forma de pensar y actuar, para que tome la disciplina como parte
sustancial para lograrlo.
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1. Fundamentacion del trabajo

En este capitulo, se expone el resultado de un proceso riguroso de
deteccion y caracterizacidon de la situacion problematica, sobre la que
se realizara la intervencion de la compaiiia.

1.1 Descripcion del escenario

La compafia, es una empresa que inicid actividades en el afio 2010,
esta conformado por 6 empresas que en conjunto ofrecen servicio en
soluciones aduanales y de cadena de suministro.

Los servicios aduanales en los que se enfoca la empresa es la liberacion
de mercancias de importacidon y exportacién en cualquiera de las
cuarenta y nueve aduanas que estan activas en la Republica Mexicana.
Esto consiste en la coordinacién de los actos y formalidades legalmente
necesarios para que se lleve a cabo la importacion y exportaciéon. A
continuacion, se muestran las actividades relevantes para brindar el
servicio:

e La coordinacidon con empresas nacionales e internacionales del
trafico de las mercancias, que consiste en obtener Ia
documentacidén necesaria para el acto aduanal de importacion o
exportacion.

e La clasificacién arancelaria de las mercancias, que consiste en
asignar el cédigo numérico arancelario denominado fraccion
arancelaria a cada mercancia objeto de importacién o
exportacion.

e Realizar revisiones fisicas de las mercancias en la aduana
especifica de liberacion.

e Generar los documentos legales aduanales para la importacién o
exportacion.

e Atender inspecciones de la autoridad aduanera en la aduana
especifica de la liberacion.

e Archivar electrénicamente los documentos utilizados para la
importacién o exportacion.

Respecto a las soluciones de cadena de suministro, se ofrecen servicios
complementarios a los servicios aduanales, los mas destacados son:

e Almacenaje y distribucién de inventario de materia prima y
producto terminado a empresas nacionales o extranjeras.

e Transporte doméstico para arrastre de mercancia desde o hacia
las diferentes aduanas del pais.
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e Transporte internacional complementaria a la operacion de
importacién o exportacién de mercancias.

e Administracion y control de elaboracion de kits de materia prima
0 producto terminado.

Al ofrecer las soluciones descritas en los puntos anteriores, el
consorcio, interactla para ofrecer y operar diariamente de manera
presencial, via correo electronico, via telefénica o por medio de
videoconferencias con compafias nacionales e internacionales, que
pueden ser desde una micro empresa o hasta una gran transnacional
de gran jerarquia con altos estandares de desempeio.

1.2 Descripcion del contexto de la empresa y de la
industria

La compafiia, es una empresa cien por ciento mexicana, tiene su matriz
en la ciudad de Zapopan Jalisco, cuenta con oficinas de representacion
en las ciudades de Tlajomulco de Zufiga en Jalisco, Manzanillo en el
estado de Colima, Ciudad de México, Monterrey en el estado de Nuevo
Ledn, Nuevo Laredo en Tamaulipas y Ciudad Juarez en el estado de
Chihuahua.

El consorcio, inicidé en al afilo 2010 con seis empleados, y un cliente;
actualmente, en el afio 2017 existe un incremento en todo sentido,
dicho crecimiento se ve reflejado en la cantidad de clientes y
proveedores del ambito nacional e internacional, y en el niumero de
empleados asignados a las diversas actividades de la compafia. Por
citar un ejemplo de este crecimiento, el incremento de empleados se
ha comportado de la siguiente manera, de ser los seis empleados en
al ano 2010, para el afno 2013 se incrementa a 16 empleados en total,
y el brinco fuerte de incremento se refleja en los Ultimos dos afos con
un incremento de un poco mas del 300%, pasando de 43 empleados
en el aho 2015 a 130 empleados en el afio 2017.

La empresa, se cataloga como una empresa de soluciones aduanales,
y en este rubro se pueden considerar como competidores directos a:

e Empresas de reexpedicién de carga.
e Agencias aduanales.

Es importante decir, que la competencia directa de la organizacion son
empresas que prestan servicios aduanales y empresas de reexpedicion
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de carga. Se ha detectado, por experiencia, y como consecuencia de
la interrelacion que el personal de la empresa ha sostenido con este
tipo de empresas, que las mas fuertes son las que cuentan con
sistemas de gestidn y herramientas que ayudan a generar procesos
mas eficientes y efectivos; y estos sistemas y herramientas, ayudan a
gue las empresas sean mas competitivas, reduzcan gastos, sean
eficientes en sus tiempos, pero, sobre todo, tengan mejores practicas
empresariales en base a una cultura organizacional robusta.

De acuerdo a datos extraidos del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia, el total de empresas prestadoras de servicios aduanales y
empresas catalogadas prestadoras de otros servicios de
intermediacidn para el transporte de carga en donde se encuentran las
de reexpedicion de carga, de acuerdo al censo mas reciente del afio
2014 es de 3,539 compaiias, y el nUmero que publica el Directorio
Estadistico Nacional de Unidades Econdmicas que depende de la misma
institucién, en el afo 2017, indica que el total de estas empresas es
de 4,331. Estas cifras, representan un incremento en la competencia
en un periodo de casi tres afios de un 122%, por lo que es un indicador
importante que nos senala que la empresa debe tener estandares altos
de servicio para tener un diferenciador ante la cantidad de empresas
de este sector que existen en México.

1.3 Problematica percibida y fundamentacion

El crecimiento de la empresa ha generado problemas en su
administracion y control. Parte de estos problemas han generado
gastos, riesgos legales y mala imagen en el mantenimiento de sus
instalaciones.

En el periodo de agosto de 2016 a agosto de 2017, se ha proyectado
un gasto superior a los 6 millones de pesos por varios conceptos
extraordinarios:

e Embargos de mercancia mal declarada por el departamento
operativo en aduana que representa el pago de una multa del
70% del valor de la mercancia, pago de impuestos y pérdida de
la mercancia por evento, debido a la incorrecta declaracion
documental por extravio de documentacion, como se indica en
la ilustracion 1.

e Multas entre 20 mil a 30 mil pesos aproximadamente por evento,
debido a la incorrecta declaracién documental por extravio de
documentacion en aduana; ademds de una incorrecta
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declaracion ante el IMSS del departamento de recursos humanos
por una incorrecta clasificacion de trabajador por considerar los
documentos erréneos en dicha declaracién, como se sefala en la
ilustracién 1.

Renta de unidades de transporte con un valor de 15,000 pesos
por evento, para almacenar archivo muerto de las areas
operativas, contable y de recursos humanos cuando se
programan visitas de los corporativos de los diversos clientes o
prospectos de clientes que visitan las instalaciones de Ia
compafia, como muestra en la ilustracién 1.

Gasto extraordinario registrado en el periodo
Agosto 2016-agosto 2017

[ | | ] —
embargos multas graves rentas unidades otros
85% 7% 5% 3%

concepto del gasto

llustracion 1. Gasto extraordinario registrado en el periodo agosto 2016-agosto 2017

Ademas, se han detectado visualmente que documentos confidenciales
son utilizados como papel de reciclaje en el proceso de fotocopiado, o
incluso se encuentran en lugares no autorizados, como se muestra en
la ilustracion 2.
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llustracion 2. Documento confidencial en lugar no autorizado

Y también se han detectado las estaciones de trabajo, salas de junta,
y espacios generales con falta de organizacion y limpieza que genera

una percepcion de falta de profesionalismo, como se visualiza en la
ilustracién 3.

llustracion 3. Instalaciones no optimas

Es importante senalar que todas las evidencias tienen como detonante

la ineficiente organizacion y limpieza, que denota falta de una cultura
organizacional éptima.
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El gasto de esta problematica expuesta, representa una fuga de dinero
alta para la organizacion.

Es una practica muy comun en oficinas administrativas que se extravie
la documentacion, documentos oficiales y todo tipo de documentacion
por falta del ordenamiento debido, ¢y qué genera?, una importante
pérdida de tiempo, ausencia de documentacion de importancia en
momentos criticos, filtracidn de informacion confidencial y por
supuesto una mala imagen hacia clientes internos y externos.

Cabe sefalar, que, para sustentar de una manera formal la
implementacion de esta herramienta y la deteccidn de la falta de una
adecuada cultura organizacional, se realiz6 una entrevista al gerente
del departamento de recursos humanos, en la que detalla que, se ha
detectado que la respuesta de las capacitaciones internas de nuevos
procesos es muy baja, debido a que el personal tiene una mala
aceptacidn a nuevos procesos, ya que se si se trata, de juntas de
seguimiento de procesos actuales no hay tal resistencia. Por otra parte,
también sefiala que, al evaluar los procesos, algunos estos no son
seguidos al pie de la letra, por considerarlos innecesarios, aun y
cuando se les explica la importancia de estos y el beneficio que
brindara a todas las partes relacionadas en cuestidon de productividad
y control. También, nos hizo saber, que, en relacién a la organizacion
y limpieza de las estaciones de trabajo y areas comunes, se ha
intentado de varias formas fomentar una respuesta positiva a esto,
pero el resultado ha sido inconstante o negativo. Y, por ultimo, indica,
que todo lo que indica, en conjunto con sus consecuencias descritas,
es debido a una cultura organizacional deficiente. Y por Ultimo indica
que, por estrategia de negocio, se esta por iniciar el proceso de dos
certificaciones en materia aduanera y una modificacion de otra mas,
que se detallaran mas adelante en el impacto y alineacion de esta
intervencion en la estrategia de la empresa.

Y en relacion a la herramienta, se decidid que la implementacidon sean
las 5S, ya que es una herramienta facil de entender en su explicacion,
implementacion y seguimiento, y que ayudara a generar un cambio en
la cultura organizacional en base a la constancia, el trabajo en equipo
y la autodisciplina.

1.4 Validacion de las condiciones del proyecto y del
cambio
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La direcciéon general de la empresa estd consciente de que el
crecimiento de la empresa se ha dado de una manera desorganizada.
Y que el poco personal con el que se iniciaron las operaciones fue
transmitiendo sus habitos y conductas al personal que gradualmente
fue incorporandose a la empresa, y perciben que estd generando
problemas en la compaiiia, por lo que, aun y cuando existen procesos
internos, y personal comprometido, se necesita un cambio en la forma
de organizarse, de comportarse, de controlar y actuar.

Este proyecto de implementaciéon se desarrollard en base a una prueba
piloto, debido a que es importante estructurarla, y que no existan
dudas de ninguna actividad relacionada ante el personal, y que
generaria desconfianza y pudiera ser utilizado como pretexto para
actitudes negativas para su aceptacion. La problematica de mayor reto
a abordar, es la resistencia al cambio, porque el proyecto
desencadenara un choque cultural de como las personas relacionadas
a las actividades de la empresa estan realizandolas diariamente, como
administran sus lugares de trabajo y como debe cambiar. Otro factor
gue puede ser un reto, es la aprobacién del gasto que se pueda generar
en base a los indicios detectados.

1.5 Delimitacion de las areas a intervenir

Las instalaciones de la compaiia objeto de la intervencidon estan
ubicadas en Zapopan Jalisco, esta formada por dos pisos, distribuidos
en las siguientes areas o espacios delimitados:

Islas operativas, siete en planta baja y cinco en planta alta.
Cubiculos privados, cinco en planta baja y tres en planta alta.
Recepcion.

Salas de juntas, dos en planta.

Centros de copiado, dos en planta y tres en planta alta.
Cocinas, una en planta baja y otra en planta alta.

Bafios, dos en planta baja y dos en planta alta.

Puertas de emergencia, en total dos sefialadas en planta baja.
Escaleras.

Area de TI, tecnologias de la informacion por sus siglas en
espanol, que comprende de area administrativa y almacenaje, y
de un cuarto frio para control del servidor, ubicado en planta
alta.
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El proyecto de intervencion, al ser una prueba piloto, que se detallara
mas adelante, solo se desarrollard en una isla operativa de la planta
baja, y un centro de copiado también ubicada en la planta baja.

Las areas elegidas son las siguientes:

e Isla operativa dos, localizada en la planta baja, identificada como
ISPB2 en la ilustracidon 4. Esta area esta formada por un gerente
operativo, un supervisor y cinco personas operativas, y consta
de ocho escritorios individuales, son asignados al personal
operativo para realizar actividades de operacion aduanera y de
comercio exterior.

e Centro de copiado uno, localizado en la planta baja, identificado
como CCPB1 en la ilustracidon 4. Este centro de copiado, es un
area comun, en la que interactian alrededor de treinta y cuatro
personas, entre ellas se encuentran directores, gerentes,
supervisores y operativos, y consta de un equipo multifuncional
y un archivero, es utilizado para generar impresiones y copias
fisicas o electronicas.

Se eligen estas areas para envolver y comprometer a la empresa, vy
que servira también como promocién interna de la herramienta para
las siguientes fases que se contemplan, generando la ideologia de que
no importa la posicién o proceso al que se esté asignada la persona,
se debe de participar y cumplir con los estandares de la herramienta
de calidad 5S en sus areas de trabajo asignadas. También se busca
robustecer la colaboracién en equipo al hacer la implementacion de las
areas comunes. Y, por ultimo, con esta prueba se debe de crear la
motivacion y el compromiso en el entendido de que todos los
elementos de una organizacién son importantes para el desarrollo
optimo las actividades de la empresa.
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1.6 Proposito de la intervencion y su pertinencia

llustracion 4. Distribucion de instalaciones intervenidas

Entonces, la pregunta que se plantea para la intervencion es la

siguiente:

éLa implementacion de la herramienta de calidad 5S contribuira
para iniciar un esquema oOptimo de cultura organizacional en la

empresa?
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Objetivo General del proyecto:

Generar un entorno optimo de trabajo enfocado a la disciplina,
organizacion, limpieza, y trabajo en equipo. Se implementara en un
periodo de tres meses, en las instalaciones del consorcio situadas
en Zapopan Jalisco.

Objetivos Particulares:

e Concientizar al personal de la importancia de tener y mantener
en sus instalaciones de trabajo un entorno 6ptimo de trabajo
enfocado a la disciplina, organizacién, limpieza, seguridad e
higiene y del trabajo en equipo, para el desarrollo de sus
actividades

e Tener y mantener instalaciones de trabajo en entorno éptimo de
trabajo enfocado a la disciplina, organizacion, limpieza vy
seguridad

e Fomentar el trabajo en equipo

2. Marco conceptual

En este capitulo, como marco conceptual mostrara la coherencia entre
el problema, el diagndstico y la eleccidon definitiva de la metodologia
de la intervencion que se realizard en el consorcio de servicios
aduanales.

2.1 Diagnoéstico

Una vez detectado el problema y sus consecuencias monetarias y
cualitativas, se determina que la herramienta que generara un cambio
en la cultura organizacional de la empresa, es la herramienta de
calidad 5S ya que su enfoque es la busqueda de la disciplina
organizacional.

Esta herramienta, sera un detonante para alcanzar la autodisciplina en
el individuo que lo replicara a sus actividades diarias en la compaiiia,
y sus resultados en la prestaciéon de servicios aduanales sera mas
eficiente y efectivo.
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2.2 Marco Conceptual

Entonces, en este punto como contenido del marco conceptual, se
indicard la metodologia y herramientas necesarias y acordadas a
utilizar para la implementacién de la herramienta de calidad 5S.

2.2.1 Estado de la cuestion

Las 5S, es una herramienta de calidad que consta de cinco etapas
denominadas S, que llevara a la compaiiia a tener mejores practicas
de organizacion, actitud y disciplina, por medio de su implementacion,
auditoria, evaluacidon y mejora continua de cada S.

A través de la practica de las 5S se intentan crear areas de trabajo
disciplinadas cambiando las actitudes y conductas de todos. La
caracteristica mas significativa de estas actividades es que las
personas hacen un esfuerzo voluntario para cumplir los estandares
que ellos mismos han fijado. Si un area de trabajo no puede cumplir
las 5S de acuerdo con las reglas, no hay modo de que pueda
trabajar de acuerdo con los estandares. Esta es la razon por la que
es importante inculcar paciente y continua, entre la practica de
estas actividades (Rajadell Carreras & Sanchez Garcia, Lean
Manufacturing: la evidencia de una necesidad, 2010).

De acuerdo a un caso de éxito, la implementacién de la herramienta
de calidad 5S tuvo como conclusion que se generé un nuevo
concepto de administracién, ya que se estandarizé la organizacién,
se redujeron pérdidas y actividades innecesarias y también, se
implementd la calidad, eficiencia y seguridad en los lugares de
trabajo (Boca, 2015).

Por otra parte, se propone el desarrollo de metodologias vy
herramientas que faciliten la adopcidon de los principios de las 5S en
compafias que se encuentran en paises diferentes a Japdén. Ya que
esto ayudard a los empleados a cambiar sus habitos vy
comportamientos en el orden, limpieza y la mejora en sus lugares
de trabajo (Jaca, Viles, Paipa-Galeano, Santos, & Mateo, 2014).

Por ultimo, es importante sefialar que la implementacion de la
herramienta de calidad 5S proveerd sentido de pertenencia de los

.Pdgina |19



lugares de trabajo y la mejora continua (Schmidt, Newton, &
Robertson, 2003).

2.2.2 Descripcion de la metodologia 5S

El origen de esta herramienta proviene de Japdén en los afios
sesenta, aplicado en la industria automotriz con el objetivo de
mejorar la calidad y eliminar obstaculos a la produccion eficiente
(Soto, 2016).

En su libro “Lean manufacturing: la evidencia de una necesidad”
Rajadell y Sanchez (2010), sefialan en relacién a la herramienta de
calidad 5S que, “desde el desarrollo del concepto original de las 5S
hacia el afio 1980, éste ha sido aplicado ampliamente en empresas
industriales, mas que en servicios, a pesar de que quizas son las
areas de servicios las que mayores posibilidades de mejora y
beneficio pueden alcanzar con su practica. Las 5S comprometen
tanto a la direccion como a los niveles operativos, en la blsqueda
de mejores niveles de rendimiento. La implantacion de las 5S sigue
un proceso establecido en cinco pasos, cuyo desarrollo implica la
asignacion de recursos, la adaptacion a la cultura de la empresa y
la consideracién de aspectos humanos. Los principios basicos de las
5S, son cinco pasos o fases, que en japonés se componen con
palabras cuya fonética empieza por s: seiri, seiton, seiso, seiketsu
y shitsuke; que significan respectivamente: eliminar lo innecesario,
ordenar cada cosa en su sitio y un sitio para cada cosa, limpiar e
inspeccionar, estandarizar y fijar la norma de trabajo para
respetarla y disciplina para construir autodisciplina y forjar el habito
de comprometerse” (Rajadell Carreras & Sanchez Garcia, Lean
Manufacturing: la evidencia de una necesidad, 2010).

También es importante sefalar que, las 5S forman parte del modelo
japonés de administracion de la calidad; es una herramienta basica
para establecer los cimientos de una filosofia de calidad y de mejora
continua (Sanchez, 2014).

La herramienta de calidad 5S ayuda a crear un ambiente de trabajo
adecuado para la calidad y la productividad; forman parte de una
metodologia que permite: organizar el lugar de trabajo; mantener
funcionales y limpias las areas de trabajo; aprovechar mejor los
recursos disponibles; maximizar la eficiencia.
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A continuacion, se muestran las etapas y el significado de cada una de
las 5S:

Seiri, es la clasificacion efectiva por el que se eliminaran del area de
trabajo todos los elementos innecesarios para realizar las actividades
de cada una de las areas de la empresa, por lo tanto, se deberan de
seguir las siguientes actividades o recomendaciones sin ser esta
limitativas:

e Separar en el sitio de trabajo las cosas que sirven de las que no
sirven, realizando una clasificacion de lo necesario y lo
innecesario en todas las areas de la empresa.

e Entonces puede ser también, mantener lo que necesitamos vy
eliminar lo excesivo.

e Eliminar elementos que afectan el funcionamiento de cualquier
actividad de la empresa y que pueden conducir a inexactitudes.

e Eliminar informacion innecesaria y que nos puede conducir a
errores de interpretacion o de actuacion.

Como lo hacen saber en su libro “Lean manufacturing: la evidencia
de una necesidad” Rajadell y Sanchez (2010), “uno de los
principales enemigos del seiri es el “esto puede ser util mas
adelante”, que conduce a coleccionar elementos innecesarios que
molestan y quitan espacio. En la practica se utiliza una técnica
mediante tarjetas rojas, que consiste en adherir dichas tarjetas a
todos los elementos que sean sospechosos de ser prescindibles,
bien porque haga mucho tiempo que no se utilicen o bien porque se
han quedado obsoletos, y decidir si hay que considerarlos como un
desecho. Si no se hace nada, las cosas simplemente se acumulan.
Hay que dar un paso decisivo aportando todo lo que se necesite en
un plazo razonable”.

Seiton, consiste en organizar los elementos que hemos clasificado
como necesarios de modo que se puedan encontrar con facilidad, por
lo tanto, se deberan de seguir las siguientes actividades o
recomendaciones sin ser esta limitativas:

e Organizar los elementos necesarios para facilitar el acceso rapido
a elementos que se requieren para las actividades diarias del
personal.

e Mejorar la informacién visualmente en el sitio de trabajo para
evitar errores y acciones de riesgo potencial.

.Pdgina |21



e Incrementar el aseo y limpieza en lugares incluso que no se
habian considerado, y asi, se pueden realizar con mayor facilidad
y seguridad las actividades del personal.

e Mejorar la presentacidon y estética de la planta, comunicar el
sentido de orden, responsabilidad y compromiso con el trabajo.

e Liberar espacio en general.

e Crear un ambiente de trabajo mas agradable.

En este mismo sentido, en su libro “Lean manufacturing: la
evidencia de una necesidad” Rajadell y Sanchez (2010), redactan
que “la actitud que mas se opone a lo que representa seiton, es la
de ya lo ordenaré mafiana, que acostumbra a convertirse en dejar
cualquier cosa en cualquier sitio. Para su aplicacion, hay que
asegurar que se disponga de lo necesario en el momento oportuno
y en buenas condiciones, sin tener que hacer busquedas. Para ello,
hay que decidir dénde colocar las cosas y como ordenarlas en
relacidn a la frecuencia de uso y con un criterio de seguridad, calidad
y eficacia. Se trata de alcanzar el nivel de orden preciso para
producir calidad, eficiencia y dotar a los empleados de un ambiente
laboral que favorezca la seguridad, la calidad y la correcta
realizacion de su trabajo. El orden consiste en desarrollar una
disposicion éptima de los elementos para que el flujo de cosas sea
facilmente visible. Las cosas en uso constante deben colocarse cerca
y @ mano, las utilizadas ocasionalmente deben mantenerse en areas
de almacenaje comunes, y las usadas solo raramente deben llevarse
al almacén”.

Seiso, es generar la limpieza para eliminar el polvo y suciedad de la
empresa. También implica inspeccionar las instalaciones de trabajo y
de uso comun. Durante el proceso de clasificacion y organizacién, se
genera la limpieza, y como resultado de esto se identifican problemas
de escapes, averias, fallos o cualquier tipo de fugas o problemas.

La limpieza tiene un vinculo estrecho con el buen funcionamiento de
los equipos y el buen uso estaciones de trabajo, la habilidad para
generar y ejecutar procesos Optimos, y en consecuencia generar
servicios de calidad. La limpieza implica no Unicamente mantener los
equipos y estaciones de trabajo dentro de una estética agradable
permanentemente, sino también crear y mantener un pensamiento
superior a solo limpiar. Es por esto, que se debe de entender que se
puede alcanzar:

e Reduccién del riesgo potencial de que se produzcan accidentes.
e Mejora el bienestar fisico y mental del trabajador.
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e Se incrementa la vida util de los equipos e instalaciones en
general.

e Las inexactitudes se pueden identificar mas facilmente cuando
las instalaciones se encuentran en estado éptimo de limpieza.

e Se reducen los gastos excesivos de todo tipo de materiales.

En relacidén a esta S, en su libro “Lean manufacturing: la evidencia
de una necesidad” Rajadell y Sanchez (2010), mencionan que, “la
limpieza es el primer tipo de inspeccidn que se hace, de ahi su gran
importancia. Debemos entender que organizar, ordenar y limpiar no
es pagar o pedir al personal que limpie, es un planteamiento
sistematico de gestidén, es decir, debe formar parte de la cultura
organizacional de la empresa”.

Seiketsu, es crear un modo consistente de realizacion de tareas vy
procedimientos. Es 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, se pierda la organizacion vy limpieza
alcanzadas con las acciones de las tres etapas anteriores, por esto se
debe tener un enfoque para:

e Guardar el conocimiento producido durante anos de trabajo.

e Mejorar el bienestar del personal al crear un habito en el sitio de
trabajo en forma permanente.

e Que el personal aprende a conocer en profundidad sus
herramientas y entorno de trabajo.

e Comprometer a la direccidén en el mantenimiento de las areas de
trabajo al intervenir en la aprobacién y promocidén de los
estandares.

e Prepara al personal para asumir mayores responsabilidades en
la gestion del puesto de trabajo.

e Mejora en los tiempos de intervencion, incrementando Ila
productividad y el trabajo eficiente de la empresa.

Los autores Rajadell y Sanchez (2010), en su libro “Lean
manufacturing: la evidencia de una necesidad”, indican que, “en
este punto se recomienda, mostrar mediante un documento, dibujo
o fotografia el estandar requerido en el lugar de trabajo especifico.
El principal enemigo de esta fase es la conducta erratica. Aplicando
la tactica del hoy si y mafana no, lo mas probable es que los dias
de incumplimiento se multipliquen de forma rapida”.
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Shitsuke, es alcanzar la disciplina, al convertir en habito el empleo y
utilizacion de los métodos establecidos y estandarizados para el orden
y 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.

Las cuatro S anteriores se pueden implantar sin dificultad si en los
lugares de trabajo se mantiene la disciplina. Su aplicacion nos
garantiza que la calidad de los productos o servicios sean excelentes.
Implica el desarrollo de la cultura del autocontrol dentro de la empresa,
todos los miembros de la empresa, sin importar su posicidon
organizacional son parte del mantenimiento de las 5S, por lo que se
estara alcanzando:

e Una cultura de sensibilidad, respeto y cuidado de los recursos de

la empresa.

La disciplina como una forma de cambiar habitos.

Seguimiento de los estandares establecidos.

Generar una mayor sensibilizacion y respeto entre personas.

Incremento en la moral en el trabajo y su cultura organizacional.

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.

e El sitio de trabajo serd un lugar donde realmente sea atractivo
para todos sus miembros.

En este aspecto, Rajadell y Sanchez (2010) en su libro “Lean
manufacturing: la evidencia de una necesidad” resaltan que, “la
conducta correcta crece con la practica y requiere cambiar los
habitos, de manera que en el lugar de trabajo todos los operarios
estén profundamente formados en los conceptos de resolucién de
problemas, estandares de trabajo y puedan ejecutar las tareas
asignadas uniformemente y sin errores. Disponer de la
infraestructura que facilite el mantenimiento de los estandares,
motivacion para hacerlo, tiempo para acostumbrar y el
reconocimiento adecuado a la labor bien hecha, serdn sin duda
aspectos determinantes para que acabe implantandose la disciplina
requerida. El cumplimiento de la disciplina exige la realizacion de
auditorias porque estas constituyen una herramienta de ayuda que
debe de ser utilizada y mejorada permanentemente por el propio
equipo, y solo periédicamente debe de ser usada por un auditor
externo para garantizar la objetividad de la misma”.
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2.2.3 Caracterizacion de las herramientas analiticas

Las herramientas e instrumentos de trabajo seran los que se describen
a continuacién, y se mostraran a detalle, en el desarrollo de del
apartado de seguimiento. Seran parte fundamental para el desarrollo
y éxito de la implementacion.

WBS (estructura de descomposicién de trabajo)

El significado de esta herramienta en espafol es estructura de
descomposicién de trabajo, por sus siglas en inglés work breakdown
structure, que sera la que oriente a los entregables del proyecto, para
el cumplimiento de los objetivos, y que dara visibilidad de la ejecucidn
de las actividades necesarias y pactadas en los tiempos establecidos.
También ayudara a calendarizar cada una de las actividades y asignar
responsables. Esta herramienta, es muy robusta y como uno de sus
atributos, apoyara a controlar la cronologia de las actividades.

Hoja de control

Este formato apoyara a las cuatro primeras etapas de las 5S, que
corresponde a la clasificacién de materiales necesarios e innecesarios.
Y sera complementada con la informacién de la segunda S para
determinar y orientar a la organizacion de los materiales detectados.
Por ultimo, sera la evidencia de la deteccion de nuevas instrucciones
de procesos necesarios, o comentarios adicionales, resultado de los
hallazgos, y que servira de orientacién para la ejecucion de la cuarta
S.

Hoja de auditoria 55

Sera el formato clave para auditar cada una de las etapas de las 5S.
Separando cada S, sefialando las areas auditadas y sera la evidencia
del cumplimiento de los requerimientos de la implementacion.
Entonces, serd el registro y evidencia de una manera sistémica y
metodoldgica, de tal manera que los resultados cuantitativos puedan
dar muestra clara de los avances o retrocesos que se han tenido y
buscar la forma de conseguir la mejora continua. Los puntos auditables
se determinaron en base a las necesidades y actividades de la empresa
apegadas a la metodologia de la herramienta de calidad 5S.

SOP (proceso estandar operativo)
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Significa proceso estandar operativo, por sus siglas en inglés standard
operative procedure, es la instruccion de trabajo que indica el paso a
paso a seguir de una actividad. Se utilizard en caso de ser necesario
una instruccion para un proceso no establecido identificado en la
implementacion de las 5S.

Formatos de capacitacion

Se cuenta con material de capacitacion para la concientizacién del
personal, de tal manera que todos estén involucrados en el proyecto
con la prioridad que merece el mismo.

2.2.41dentificacion, descripcion y cuantificacion de métricas
iniciales

Las evaluaciones y los métricos estan basados en el planteamiento de
la herramienta de calidad 5S.

La fuente de los métricos a elaborar es la informacion recabada en la
hoja de auditoria 5S, y estara delimitada por los siguientes conceptos
y agrupaciones:

e Se obtendrd una ponderacién por cada S auditada, en la que
tendra una ponderacion del 1 al 5, siendo la escala de calificacion
1=pésimo, 2=mal, 3=reqular, 4=bien, 5=muy bien.

e Cada S auditada contendra su categorizacion, enfoque, la
interpretacion de cada calificacién y los comentarios que realice
el auditor en base a las evidencias encontradas y justificacion de
la ponderacion registrada como puntos de mejora vy
retroalimentacion.

Los resultados previos a la implementacién del proyecto, no fueron del
todo satisfactorias, y utilizando las ponderaciones senaladas

anteriormente, son las siguientes: seiri tres puntos, seiton tres puntos,
seiso dos puntos, seiketsu dos puntos y shitsuke dos puntos.

3. Estrategia de Intervencion

La estrategia de intervencion que se utilizard estd basada en la
metodologia de la herramienta de calidad 5S, que consiste en:

e Plan de capacitacién de la herramienta de calidad 5S, para
concientizar y explicar a detalle cada una de sus etapas.
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e Plan de creacion de equipos de trabajo, para que se designen
actividades, se ejecuten y sean los responsables de los avances
y logros de la intervencion.

e Plan de implementacién de las cinco etapas de la herramienta de
calidad 5S, para que se desarrolle y controle el proceso de dicha
implementacion.

3.1 Justificacion de la estrategia metodologica de
intervencion

La implementacidn de las cinco etapas de la herramienta de calidad 5S
tiene un enfoque de clasificacién, orden, limpieza, estandarizacion y
disciplina. Estas cinco etapas son ideales para iniciar una cultura de
calidad, bajo un esquema de mejora continua que servira para brindar
una excelente imagen a los clientes y proveedores, ayudara también a
reducir el riesgo latente en las diversas areas de trabajo de una mala
ejecucion. Ademas, sera factor clave para que el tiempo de respuesta
de las distintas actividades sea de manera efectiva y eficiente y, por
ultimo, su desarrollo e inclusion en la filosofia de la empresa
incentivara el trabajo en equipo.

Y es un hecho, que ayudara a que la empresa comience a cambiar sus
habitos y comportamientos, generando un entorno de disciplina, que
sera parte fundamental para dar inicio al cambio de cultura necesaria.
Con esta herramienta, elegida para atacar el problema de cultura
organizacional, se alcanzara la autodisciplina en el personal, que se
replicara en sus actividades laborales del dia a dia, que las hara mas
eficientes y efectivas.

3.1.1Consideraciones costo/beneficio de la estrategia

Con la implementacion de la prueba piloto de la herramienta de calidad
5S se logrard, ademas de una visible mejora en organizacion vy
limpieza, un mejor control y manejo de documentos en las areas
seleccionadas de la empresa, contribuira también a que no se repliquen
los gastos identificados en las consecuencias del problema que se
expresaban en 6 millones de pesos dentro del periodo de agosto de
2016 hasta agosto de 2017, y también ayudard a evitar posibles
problemas legales por mal manejo de documentos confidenciales.
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El proyecto es considerado de costo alto para la compafiia ya que
refleja un costo del personal que esta contratado para otras actividades
y que en la implementacion de este proyecto estda realizando
actividades no contempladas en su perfil de puesto, por razones de
confidencialidad solo se indicaran las posiciones de cada uno de los
involucrados, que son, dos ejecutivos de servicio, y un apoderado
legal.

3.2 Plan de trabajo

En el plan de trabajo, se detallara las actividades que se seguiran para
la implementacién, y que se detallaran en el cronograma utilizado en
el proyecto de intervencidn.

3.2.1Cronograma

Las actividades para el desarrollo de la intervencion de las cinco etapas
de la herramienta de calidad 5S se realizaran de acuerdo a la
programacion publicada en el formato WBS, y los entregables se
relacionan a la metodologia de la herramienta de calidad 5S.

Las actividades eje que se desglosan en el WBS son las siguientes, y
seran detalladas en los apartados de implementacién y seguimiento:

Introduccion a la implementacion 5S.
Etapa seiri.

Etapa seiton.

Etapa seiso.

Etapa seiketsu.

Etapa shitsuke.

A continuacién, se ilustran las tres paginas del formato de WBS en las
ilustraciones 5 y 6, en la que se detalla especificamente la cronologia
de todas las actividades inherentes a la implementacion de la
herramienta de calidad 5S.
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3.2.2Factores que dificultan el cambio

Existen tres imprevistos que se detectan para llevar a cabo el proyecto
de intervencion, estos no deben ser factores que lo frenen, pero si
seran factores que puedan retrasar los tiempos pactados del
cumplimiento si no se atacan y se les da el seguimiento adecuado.

El primer imprevisto, se puede presentar en base a la resistencia al
cambio, que ademas de ser una reaccion natural en el ser humano se
le suma que siendo una empresa relativamente joven que inicié con
pocos empleados no se percibia la necesidad de tener herramientas de
calidad para controlar la organizacion y limpieza de la empresa.

Otro imprevisto, es que no se cuenta con personal dedicado a
administrar sistemas o herramientas de calidad ya que no era una
prioridad en la organizacién, y que, con la implementacidon de la
herramienta de calidad 5S, se detecta que el personal involucrado en
la intervencion debera de realizar mas actividades de las que tiene
asignadas en el dia a dia.

Por ultimo, se sefala el costo monetario que pudiera generarse como
resultado de las revisiones en cada una de las etapas del plan de
implementacion, que pudieran ser la compra de mobiliario, de
software, sueldos por contrataciones, por citar algunos.

3.3 Metas de informacion

La informacidn adicional para el futuro consiste en:

Mas literatura relacionada a la herramienta de calidad 5S.
Métodos de comunicacion efectiva.

Métodos de manejo de conflictos.

Més herramientas de métricos.

4. Exposicion de hallazgos
A continuacidn, se describird la aplicacion del plan de trabajo de

intervencion para la implementacion de la herramienta de calidad 5S,
y se mostraran las evidencias.
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4.1 Validacion del plan de trabajo

Como inicio del proyecto, el director de proyecto de implementacién
de la herramienta de calidad 5S, envio la propuesta formal a direccidn
general via correo electronico, para la revisién y aprobacion del
proyecto de intervencidn.

El punto clave de esta propuesta se basa en concientizar a la direccidn
general de la importancia de la implementacion de la herramienta
citada, haciéndoles énfasis en la solucion que dara a la deficiente
cultura organizacional de la empresa, y las consecuencias que han
surgido debido a este problema detectado. Ademas de mostrarles el
cronograma planeado de actividades de la implementacién.

Ademas, se envid un material en el que se les cuestiona si ellos como
parte de la organizacion, consideraban necesaria la implementacion de
la herramienta de calidad 5S, como se muestra en las ldminas de las
ilustraciones 7, 8, 9, 10, 11, 12 y 13. También, se les explicé de
manera directa y a detalle cada una de las evidencias de los gastos
causados como consecuencia del problema detectado, consecuencia de
una mala cultura organizacional.

Implementacidonde la
herramienta de Calidad 5s

llustracion 7. Presentacion propuesta a direccion general
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Implementacion 5s ]

¢ Por qué una implementacion 5s?

Para fortalecer la cultura organizacional en la empresa, lo que generara
control, organizacion, limpieza y seguridad e higiene.

Con esto se evitara:

Mala imagen hacia nuestros clientes

Escasa actitud de trabajo en equipo

Respuestas inadecuadas a clientes internos y externos
Alto indice de tiempo invertido en actividades

Escaso control de documentos que ha generado riesgos y puede
generar gastos extraordinarios

llustracion 8. Presentacion propuesta a direccion general

Implementacion 5s [ ]

¢Hay dudas de por qué implementar 5s?

Ilustracion 9. Presentacion propuesta a direccion general
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Implementacion 5s 1]

¢Hay dudas de por qué implementar 5s?

Gasto extraordinario en los utlimos doce meses
(Agosto 2016-agosto 2017)

90%

embargos multas graves rentas unidades otros
% B5% 7% 5% %
concepto del gasto

Ilustracion 10. Presentacion propuesta a direccion general

Implementacion 5s ]

7

5

5'23 En busca de la disciplina
*SEIRI

Consiste en clasificar, en distinguir lo necesario de lo innecesario y eliminar lo
“estorba”

*SEITON

Mantener el orden, lo necesario en el lugar correcto con acceso sencillo
*SEISO

Mantener la limpieza en las estaciones de trabajo

*SEIKETSU

Estandarizar métodos o procesos

*SHITZUKE

Disciplina, crear el hahito, autodisciplina

SHITSUKE

SEITON

llustracion 11. Presentacion propuesta a direccion general
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Implementacion 5s ]
¢ Como sera la implementacion 5s?

v Plan de capacitacion del sistema de calidad 5s
v Plan de creacion de equipos de trabajo

v Plan de implementacion de las tres primeras etapas de la
herramienta de calidad 5s

v" Plan de auditoria de la herramienta de calidad 5s
v" Plan de mantenimiento de la herramienta de calidad 5s

llustracion 12. Presentacion propuesta a direccion general

Implementacion 5s L ]

Para lograr el éxito se debe involucrar

v Alta Direccion

v" Equipo PM

v" Equipo RH 1

v 3S i |
Y lo mas importante ... —

...”TODO EL PERSONAL DE LA EMPRESA”

llustracion 13. Presentacion propuesta a direccion general

Después, se tuvo una entrevista presencial a la que asistieron, el
director de proyecto de implementacidon de la herramienta de calidad
5S, el departamento de administracién de proyectos y direccion
general para la revision y evaluacion de la implementacién del
proyecto.
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En dicha reunidon se aprobd de manera unanime que se llevara a cabo
la implementacién de la herramienta de calidad 5S, ademas direccidn
general quedd convencida que es un paso que debe dar la empresa
para llegar a estandares mas altos de calidad, y mas importante aun,
para generar un ambiente optimo y elevar el estandar de la cultura
organizacional de la empresa. Sin embargo, se suscitaron dos
situaciones relacionadas al proyecto de intervencién en relacion a su
alcance, y se dieron de la siguiente manera:

e Uno de los dos directores generales, solicitd que se hiciera la
implementacion de todas las etapas de las 5S, en todas las
instalaciones que la empresa tiene presencia, en un lapso de
treinta dias.

e El director general restante, hizo énfasis en que la mayor
importancia del proyecto era tan solo la documentacion de lo que
se hace, y que al hacer esta documentacion debe quedar la
implementacion concluida.

Debido a los comentarios anteriores, el director del proyecto, tuvo que
explicar a detalle la postura del alcance de la implementacién de
acuerdo al proyecto presentado.

Al primer director general se le hicieron las siguientes acotaciones y se
llegaron a los siguientes acuerdos:

e Se le explicd que la implementacion no se contemplaba en todas
las instalaciones requeridas, ya que aun cuando se tiene
presencia en cada una de ellas, no todas son controladas
administrativamente por el consorcio, es decir, la compafia no
puede ingerir de manera directa en la implementacién de una
herramienta de calidad en instalaciones que administra otra
empresa. Por este motivo, se llegé al acuerdo de que solo se
llevara a cabo la intervencidon en las instalaciones que el
consorcio administra directamente, y que son las ubicadas en la
ciudad de Zapopan y Tlajomulco de Zuniga Jalisco, en la Ciudad
de México, y en Manzanillo Colima, y que solo se implementaria
en la primera ciudad citada en base a una prueba piloto.

e Se hizo saber a direccidn general, que aun cuando no forma
parte de este proyecto, lo que se puede hacer en determinado
momento con las instalaciones que no controla la empresa, es
recomendar a las personas indicadas de dichas administraciones
a implementar la herramienta de calidad 5S, y de ser necesario
y aprobado, se le sugeriria apoyar en la guia, en base a las
experiencias obtenidas en este proyecto.
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En relacién al tiempo de implementacién de treinta dias que
sugeria direccion general, se le explico que es poco viable,
debido a la cantidad de instalaciones, en diferentes ciudades y
estados de la republica mexicana, las cantidades de areas de
cada una de estas instalaciones, y lo mas importante, que, al
tratarse de un proyecto totalmente nuevo en la empresa, es
altamente recomendable, iniciar con una prueba piloto de
implementacién, para avanzar con paso firme en las demas
areas, y asi evitar una mala imagen ante el todo el personal de
la empresa, y evitar que pueda generar apatia o incluso
resistencia a la participacion, ya que el personal pudiera tener
una mala percepcién del manejo del proyecto. Esto para evitar
situaciones similares vividas con la fallida de una contratacion de
personal dedicado a temas de calidad.

En el caso del director general restante, se le hizo el siguiente
comentario relacionado al planteamiento del alcance del proyecto y lo
gue él entendia y buscaba, para estar en la misma sintonia a este
respecto:

El director del proyecto, le hizo el planteamiento de que si bien,
parte de la herramienta de calidad es el generar procesos, en
base a las incidencias que se encuentran y como solucionarlas
de una manera eficiente y efectiva, la parte esencial es que estos
procesos generen como resultado la disciplina que se debe
generar en la empresa y, ademas, crear el habito de la disciplina
tan citada, que es el camino para alcanzar la tan buscada éptima
cultura organizacional de la empresa.

Se le explicd también, que los procesos pueden ser los mejor
redactados en forma, o incluso se pueden planear y disenar la
manera mas efectiva y eficiente de las areas de trabajo, pero, si
solo esto es lo que se busca como resultado de la
implementacion de la herramienta de calidad 5S, el resultado
estara cortado, ya que, una vez mas se le reiterd, estos procesos
o disefio de areas de trabajo, deben generar la disciplina en la
empresa creando el habito del personal.

Con este acercamiento con direccidn general, comentarios y acuerdos,
el director del proyecto obtuvo la luz verde para la implementacion del
proyecto de intervenciéon de la herramienta de calidad 5S.

4.2 Implementacion
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La implementacién sera coordinada, por el director de proyecto, el
departamento de administracién de proyectos y dos recursos
asignados a las actividades de implementacién. Se tiene un tiempo
estimado de implementacién de tres meses, en los cuales tres
personas estaran encargadas de realizar las actividades de
concientizaciéon, capacitacion, implementacidon, evaluacién vy
seguimiento, con el fin de realizar un correcto desarrollo del proyecto
y dar el seguimiento adecuado para conseguir los objetivos
establecidos. Estas personas, son el director de proyecto, y dos
personas encargadas de la implementacion. A su vez, se estaran
incluyendo en el proceso de aprobaciones direccién general, formada
por los dos duefios de la empresa.

Se realizaron diversas juntas, a las que asistieron el equipo de
administracion de proyectos, dos personas asignadas a la
implementacion, que denominaremos equipo de implementacion, y el
director del proyecto.

El punto principal de las reuniones se basdé en la validacién y
confirmacién del WBS que es la estructura del desglose del trabajo,
descrito en puntos anteriores. El objetivo de esta estructura es la de
identificar y formalizar los entregables del proyecto de implementacién
en relacién al ciclo de vida o etapas del proyecto que son cada una de
las S. El eje de la evidencia del cumplimiento de los entregables, es la
hoja de auditoria 5S, en cada una de sus etapas, seiri, seiton, seiso,
seiketsu y shitsuke respectivamente, con el contenido de cada una de
las categorias y criterios acordados a evaluar. Y la aprobacion del
entregable sera con una ponderacidon minima de calificacion de cuatro,
acordada por todas las partes de la implementacion, siendo la maxima
de cinco. Cabe sefialar, que la Ultima S, no se mostrard en este
apartado, ya que al ser una etapa que desarrolla el plan de
capacitacion y auditoria como plan de mantenimiento y publicacién de
métricos, se separara de este bloque y se incluird en el punto de
seguimiento, que es donde se tocan estos puntos especificos.

También se acordd y ratificd, que las herramientas para el desarrollo
de la implementacion de las 5S son las ya citadas con anterioridad,
WBS, hoja de control 5S, hoja de auditoria 55, SOP y formatos internos
de capacitacion.

De la misma manera, se disenaron los contenidos de cada uno de los
formatos a utilizar, en base al analisis de las necesidades y actividades
de la empresa, siempre en armonia con la filosofia de la herramienta
de calidad 5S, y que se ilustraran en el seguimiento del proyecto.
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Entonces, una vez aprobado el WBS respecto a sus actividades y fechas
gue se expresan en la secuencia de imagenes 12-A a 12-C, de haberse
aprobado también el uso de las herramientas de apoyo para la
intervencion, de haber creado y formalizado el equipo de trabajo, vy
también, una vez de haberse generado conciencia de la situacion
organizacional al equipo de implementacién, se siguieron con las
siguientes actividades medulares del proyecto:

e Capacitacion de las 5S.

e Implementacion de etapa seiri.

e Implementacidon de etapa seiton.

e Implementacién de etapa seiso.

e Implementacién de etapa seiketsu.

A continuacidén, se detallaran cada una de las actividades citadas.
Capacitacion de las 5S

La capacitaciéon se imparti6 a un total de seis personas, que
desempefian sus actividades en el area ISPB2, al personal de
administracion de proyectos formado por dos personas, y a las dos
personas integrantes del equipo de implementacién. En la capacitacion
se presentd el material que se muestra en las ilustraciones 14 a la 24,
para que se entendiera la importancia de la implementacién de las 5S,
el plan que se tiene para el éxito, y lo mas importante que se tenga la
idea que se trata de un beneficio para la vida laboral, y por qué no,
también personal.
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Herramienta de Calidad 5s

llustracion 14. Material capacitacion

¢Qué es 5s? ]

En busca de la disciplina

llustracion 15. Material capacitacion
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éQué es 5s? L]

Es una herramienta de calidad que tiene su origen en
Japén en los anos sesenta; en uninicio era aplicado en la
industria automotriz con el objetivo de mejorar la
calidad y eliminar obstaculos a la produccion eficiente

llustracion 16. Material capacitacion

éPara qué es 5s? L]

A traves de |la practica de las 5s se intentan crear areas
de trabajo disciplinadas cambiando las actitudes y
conductas de todos, ataca directamente la cultura
organizacional de la empresa

llustracion 17. Material capacitacion
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Fases de las 5s L]

*SEIRI

Consiste en clasificar, en distinguir lo necesario de lo
innecesario y eliminar lo que “estorba”

*SEITON

Mantener el orden, lo necesario en el lugar correcto con acceso
sencillo

*SEISO

Mantener la limpieza en las estaciones de trabajo
*SEIKETSU

Estandarizar métodos o procesos

*SHITZUKE
Disciplina, crear el habito, autodisciplina
m-\
(2

llustracion 18. Material capacitacion

¢ Necesito la herramienta 5s?...
...cpara qué necesito la herramienta 5s?

llustracion 19. Material capacitacion
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¢ Necesito la herramienta 5s para un mejor desempeno?

llustracion 20. Material capacitacion
Implementacion 5s 1]
¢ Por qué una implementacion 5s?

Para fortalecer la cultura organizacional en la empresa, lo que
generarda control, organizacién, limpieza y seguridad e higiene

llustracion 21. Material capacitacion
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Implementacién 5s ]

¢ Por qué una implementacion 5s?

Se evitara:

Mala imagen hacia nuestros clientes

Escasa actitud de trabajo en equipo

Respuestas inadecuadas a clientes internos y externos

Alto indice de tiempo invertido en actividades

Escaso control de documentos que ha generado riesgos y puede

generar gastos extraordinarios %
a

llustracion 22. Material capacitacion

Implementacion 5s ]

¢ Como sera la implementacion 5s?

v
v

AN

Plan de capacitacion del sistema de calidad 5s
Plan de creacion de equipos de trabajo

Plan de implementacién de las cinco etapas de la herramienta de

calidad 5s
@

Plan de auditoria de la herramienta de calidad 5s
Plan de mantenimiento de la herramienta de calidad 5s

llustracion 23. Material capacitacion
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Implementacion 5s ]

Para lograr el éxito

...”NECESITAMOS DE Ti”

llustracion 24. Material capacitacion

Como resultado de la capacitacion, se obtuvo la asistencia del cien por
ciento del personal invitado, y también se tuvo buena aceptacién en
relacién a la busqueda de un cambio organizacional por medio de la
implementacion de la herramienta de calidad 5S. Los comentarios
fueron en su mayoria positivos, que fueron enfocados al incremento
de la calidad en la prestacién de servicios de la empresa, como
organizar los lugares de trabajo, y manejar de una manera adecuada
los documentos de la empresa. Los puntos que, si tuvieron un poco de
controversia, fueron los relacionados al manejo de los materiales
personales, y se dio la explicacion que los materiales personales deben
de ser los necesarios para su beneficio personal, aun asi, se propuso
analizar espacios especificos para su almacenaje, esto, sin
extralimitarse ya que se explicé, que, a mayor espacio para almacenar,
mas cosas se almacenaran.

Etapa seiri

Terminada la etapa de capacitacion, se pasoé a la implementacién de la
primera S, denominada seiri.

En primera instancia, se revisé la distribucion de las instalaciones, para
delimitar las &reas de trabajo a intervenir. Después, se hizo un
recorrido por las areas objeto de la implementacion, para analizar los
lugares de trabajo, y en base a esto dejar evidencia con toma de
fotografias, y asi tener un punto de comparacién de la implementacion.
Y se determind, el criterio a seguir de lo que deberia estar ubicado en
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cada area intervenida. Del area ISPB2, se muestra una de sus
estaciones de trabajo, y de la misma manera se muestra el area
CCPB1, donde se observan los lugares y espacios desorganizados y con
exceso de material probablemente innecesario o confidenciales, como
se muestra en la ilustracion 25.

Ilustracion 25. Hallazgos etapa seiri

Posteriormente, utilizando el formato de hoja de control, se procedié a
la clasificacién de material, para separar lo necesario de lo innecesario,
categorizando el material de la siguiente manera:

Material consumible.
Documentos.

Equipo de oficina.
Mobiliario de oficina.
Materiales personales.
Materiales de limpieza.

Dentro de las categorias indicadas, se localizaron materiales
innecesarios como alimentos, materiales consumibles de papeleria en
general en exceso, equipo de cémputo y de telefonia movil
abandonado, hojas inutilizables, y se detectdé un uso excesivo de
pequefos cuadros de papel denominados “post-it”, por citar algunos
ejemplos.

Una vez realizado el proceso de clasificacién y haberse formalizado, al
dia siguiente, se audité y evaluaron las areas con la hoja de auditoria
5S y se presentd al personal involucrado con la implementacién.
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A continuacion, en la ilustracion 26, se muestra la hoja de auditoria,
en la que se resalta para una mejor vision las columnas de la etapa,
categoria, enfoque, evaluacién y calificacion de la auditoria, siendo
esta Ultima de 4.2, que es satisfactoria de acuerdo a lo pactado en el
proyecto de implementacion.

Resultado columna 1 Seiri

Catenoria Enfoque Evaluacion Calificacior
1 2 3 4 5 1123415
Waterial consumible de -Tiﬂﬂﬂemﬂt&riﬂl F'resencia de . Material cpnsumible No es la cantidadl Solo gsta presen.te elEItipoycantidad.del materid es
oficina - Cantidad material consumible |innecesario correcta de material {material consumible regularmente revisado ’
T | ot pape! s, toner de innecesarioy roto  [separado perono  |consumible requeridoyenla  |(calendario)y la cantidad optima 4
mpresora, plmas, plmones, removido cantidad correcta  |esta determinada
mpekna, .}
-Estadoactual  |Documentos de Documentos de Noes lacantidad  |Solo esta presente la|La documentacidn de trabajo es
-Disponibiidad  |frabajo innecesarios, |rabajo innecesarios, |corecta de documentacion de  |reqularmente revisada para su
Documentos - Cantidad sin control ya sean |0 sin contol documentos de  firabgjo delafecha au:tualttacién,la cantidad dptima
{docaertos s, confidenciales a no separqdosperono trabajo estaplemdaenla estadeterm|nadqyub|cadaen gl
2 |documentos comerdses, removidos cantidad correcta  |lugar correspondiente 4
g‘fnf:;"i;g‘ff}ia' informtio, determinado. Y fa documentacidn
no actualizada es stuada en el
area comespondiente de
....................................................................................................... amacenale e,
- Cantidad Equipo innecesario, |Equipoinnecesario, |Equipo separado  |Solo el equipo Eltipo, cantidad y funcionalidad
E . N -Funcionalidad  (roto o descompuesto|roto o descompuesto|pero no removido delfuncional esta del equipn es regularmente
0|, Equipo de oficina identficado area present enla revisado (calendaria) y 1a cantidad
(mpresora, copiadons, squipn de ) - ) 5
7 it Edbns, ) (marcado) pero cantidad comecta  |optima esta determinada
- sigue presente
- Cantidad Muebles Muebles Muebles Solo estan Eltipo, cantidad y funcionalidad
-Funcionalidad  |innecesarios, rotos o|inncesarios, rotos o (inncesarios, rotos o |presentes los de los muebles es reqularmente
Area de oficina descompuestos  |descompuestos  |descompuestos  |muebles funcionales revisado (calendario) y 1a cantidad
4 ;‘;"’fﬂ;‘iﬂﬁ;&aﬁﬁ identificados estan separados  |en fa cantidad dptima esta determinada 5
pusrs..) ' (marcados) pero  |pero no remavidos  |correcta. Y todas las
siquen presentes  |del drea cajoneras estan
cerradas
- Visibilidad Wateriales Material personal y  [Hay un minimo de  |No hay material Hay concientizacidn de grupoy
- Cantidad personalesy otros  |otros abundante en |materiales persond y otros en  |autodiscipling en cada individuo
Materiales personales y - Fecha . que estgn endreas |los Iulgarles.de personalesy otros  {lugares de trabajo o
s |otos comprom 50 de trabajo ytengan |trabajo sinimpacto |en lugares de gstan en los lugares
(tolsss, haars, befidas, unimpacto negativo |negativo en salud y |trabgjo sinimpacto  (indicados de i
comids, no identficao, et en salud, seguridad |seguridad negativo de salud,  |almacenamiento
0 desempefio sequridad y (ejem. gabinetes,
desemperio lockers, etc)

42

llustracion 26. Hoja de auditoria etapa seiri

Adicional, se detallan a continuacidn la retroalimentaciéon redactada en
la columna de comentarios del mismo formato de las categorias 1, 2 y
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5 que sera lo que se debe mejorar para elevar el nivel de evaluacion
obtenido:

e Se presentan muy pocos materiales fuera de lugar, el motivo
principal es que no se cuenta con organizadores suficientes para
depositar plumas, lapices, grapas, por citar algunos ejemplos de
materiales consumibles.

e Se tiene la cantidad de documentos para la operacién del dia,
por otra parte, se desconoce la ubicacién correcta de los
documentos.

¢ No todos los lugares tienen cajoneras, por lo que las mochilas no
estan ubicadas en un lugar 6ptimo.

Etapa seiton

Una vez delimitado el material que se catalogd como necesario o no
necesario, se le asigndé un lugar determinado, en base a sus
caracteristicas y frecuencia de uso, que pudiera ser desde un lugar
fisico hasta un lugar electronico. Esta informacion se incluyd de la
misma manera en la hoja de control, pero ya como parte del
cumplimiento de la segunda S denominada seiton. Algo importante que
se suscitd en este punto, fue que, al momento de ubicar el material en
alguna zona sugerida y validada, se encontré que habia material que
no deberia estar ni en el drea ISPB2 o CCPB1. Esto suena ldgico si se
tratara solo de basura o material personal, pero, lo que se hizo
evidente fue que no se tenia la certeza de si existia un proceso para
resguardo, o no se seguia una instruccién ya establecida, o incluso si
el area determinada no era la responsable de controlar cierto tipo de
material, por lo que se recomendd revisar, a fondo estos temas y
marcar en el material si era necesaria la creaciéon de una instruccidon
controlada por el personal del area especifica, hacer evidente la
existencia de una instruccidon o proceso y que no se esta llevando a
cabo, o sefalar que es otra area y personal el que debe de controlar el
material ya sea con instrucciones o procesos nuevos o existentes.

Dentro de los hallazgos detectados se encuentran los siguientes, con
sus respectivas recomendaciones:

e Se detectd en el area ISPB2, el uso de manera excesiva de post-
it, en este punto se determind eliminar su uso. En caso de
necesitar un lugar de acceso rapido para recados o redacciones
para seguimiento de cualquier tipo de actividad, el personal
deberd utilizar la herramienta que se encuentra instalada en
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todos los equipos de coOmputo de la organizacion llamado “sticky
notes”. Si esto no es suficiente, se deberd revisar con el
departamento de TI, tecnologias de la informacion por sus siglas
en espafol, alguna herramienta adicional que satisfaga la
necesidad laboral del personal especifico.

Otra de las situaciones detectadas en esta misma area, fue que
el exceso de documentos que se ubican en el area, es debido a
los procesos de auditoria que se hace en la elaboracion de
documentos aduanales, ya que, una vez elaborado el expediente
original, este es enviado a zona de archivo fisico, se genera una
copia simple de este expediente, y esta copia se deja en sus
areas de trabajo hasta por treinta dias, debido a un posible uso
para revision de datos de esos documentos. Ademas, el personal
relacionado a este proceso y area, nos detalld, que en ocasiones
se traspapelan estos documentos o incluso llegan a extraviarse.
Entonces, se valido si existia alguna instruccién para el control
de estos documentos. El hallazgo fue que no existia ningun tipo
de proceso o instruccion documentada para esta situacion, por
lo que se recomendd elaborar una nueva instruccion para la
digitalizacién de estos documentos, y que la revision en caso de
ser necesario se realizara via electrénica.

También, se indagd la razon del exceso de material consumible
de papeleria de uso comun presentado en algunos de los lugares
especificos del personal. Y se tuvo la retroalimentacién del
personal, de que una vez que se compra la papeleria, son los
encargados de resguardarla, controlarla y distribuirla a toda la
planta baja de las instalaciones objeto de la intervencion.
Comentaron que, esta practica se realiza desde el inicio de las
actividades de la empresa cuando se tenia una plantilla de cuatro
personas, y debido a que era poco personal, ellos mismos se
encargaban de la papeleria y todas las actividades inherentes a
su control y distribucion. Y terminaron externando, que, en este
momento, con el incremento tan grande de personal y no estar
el material en un resguardo seguro, todo el personal se surte de
propia mano sin llevar un control de consumo. La
recomendacién, fue entonces, que se revisara con el
departamento de recursos humanos, que area o personal debe
ser el encargado de esta actividad, y en adicion, detectar si
existe un proceso a este respecto o generar uno nuevo. El
hallazgo fue que no existia ninguna instruccién formal para el
control de este tipo de material, por lo que se llegé a la
conclusién, de que el destino de este material al no ser la ISPB2,
el personal de recursos humanos lo controlaria y se encargaria
de elaborar una instruccion a este respecto.
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e En relacidén a la interaccién del personal con las funciones del
centro de copiado intervenido CCPB1, se detecté en el
multifuncional papel no identificado con varias horas de haber
sido impreso, y en el archivero también un exceso de papel con
las dos caras impresas, hojas para ser reutilizadas con firmas
autégrafas en copia, y, de identificaciones oficiales, ademas de
material consumible de papeleria. La recomendacion que se dio
fue, revisar si existia un proceso para uso del centro de copiado,
y en relacion al material de papeleria que se revisara con el
departamento de recursos humanos, que area o personal debe
ser el encargado de esa actividad, y en adicién, detectar si existe
un proceso a este respecto o generar uno nuevo. El hallazgo fue,
que no existia tal proceso o instruccidn, por lo que se instruyod a
recursos humanos que coordinara con las gerencias especificas
la creacion de nuevos procesos.

e Por Ultimo, se encontré equipo de coOmputo y aparatos de
telefonia movil en el area ISPB2, se trataba de un lugar vacio o
no asignado. Se indagd con el personal sobre el motivo de la
ubicacion de estos equipos en su area de trabajo. El personal
explicd, que le pertenecia a personal que ya no laboraba en la
compafiia, y que nadie lo habia reubicado. Entonces, se tuvo un
acercamiento con el area de recursos humanos, para revisar
dicha situacion, y se tuvo el hallazgo de que existe un formato y
manual para el control de los equipos tecnoldgicos asignados,
por lo que se dio la instruccién al gerente del departamento de
TI y de recursos humanos que recolectaran los equipos del area
ISPB2 vy los reubicaran. Este proceso se hizo del conocimiento
del personal para su uso sin excepcion.

Una vez realizado el proceso de organizacion y ubicacién, al dia
siguiente, se audité y evaluaron las areas con la hoja de auditoria 5S,
y se presentd el resultado a todo el personal involucrado en la
implementacion. A continuacidén, en la ilustracién 27, resalta para una
mejor vision las columnas de la etapa, categoria, enfoque, evaluacion
y calificacion de la auditoria, siendo esta ultima de 4.0, que es
satisfactoria de acuerdo a Ilo pactado en el proyecto de
implementacion.
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Categoria Enfoque Evaluacion Calificacion
1 2 3 4 5 112031415
-Disponibilidad || material El material El materidl Enadicidnalo  |En adicion alo anterior La
-Estadoaciual  \consumiblenc esta |consumiblese  |consumible ssta  (anterior: EI material |disponibiidad y acomodo del
. . disponible enlos  (almacena sin separadoyenla  |comsumible esta  |material consumible es revisado
Material consumible de Y . , :
vicing escritorios 0 en los  (proceso de control y |cantidad correcta  |clasificado de constantemente para posibles
(e, pae i, torerde |ugares necesaros  |no acomodado acuerdoala Mejoras 5
impresirs, pLES, flmones, necesidad y
Fapeka, .. frecuencia de uso
- Mlarcas Los documertos de |Los documentos de |Los documentos de |En adicion alo |En adicidn a lo anterior La
-Uso trabgonoestan  trabajo estan trabajo estan anterior; Lo disponibiidady acomodo de los
. - Sequridad dispaninles, almacenadosy en  |separadosyenel  |documentos de documentos de trabajo son
Ocupaciony controlados o en los |sus lugares lugary cantidad  |trabajo estan revisados constantemente para
almacenaje de lugares asignados |asignadossn |coeda clasficadosy posibles mejoras .
?;E:g::;gsdmm de amacenamiento (procesa de contral y posicionados en los
ardhiercs, ardivo merb, ) no acomodado lugares corectos de
acuerdoala
necesidad y
freciiencia de 1sn
- Ifantenimignto  |Los lugares de Los lugares de Ellugar detrabajo  |En adicion alo En adicidn alo anterior Los
- Ergonomia trabajo son trabgonoestan  [esta gjustado anterior; Los ugares |lugares de trabajo son revisados
z - Desperdicio visual linadecuados ono  |situados grgondmicamente, |detrabajoestan  |reqularments para posibles
0 E rgonomia de lugar de presentan cajoneras |erqondmicamente,  {los accesorios estan (3justados mejores
F_: m?ﬁio o adecuadas y lugares|los empleados s |en el lugar comrecto |ergonpomicamentey 5
] {";""“-Em’m Pzaores asignadospara  |ameglan suslugares evisten hemamientas
0 degperdcios de acuerdo a sus para sl
N necesidades mantenimeinto y
soporte de ajuste
- Marcas Las dreas Algunas dreas La dreas principales [En adicidn alo En adicidn alo anterior. Existen
- Limpieza funcionales no estan (funcionales estan  |estan marcadas y en anterior: Todas a5 |procesos y responsables en las
, marcadas ol marcadas buena condicion  |4reas funcionales  |dreas para asequrar que las
gfg;‘g"i:lp - marcacion es pueden ser Marcas estan en su lugar, en
batks, ciar i, Seas e incorrecta o dafiada identificadassin ~ |buena condicid y actualizada 4
emrgiaysdiia,cemrode ayuda
copiado .|
- Warcas No hay etiquetado o |El efiquetado es (Todo esta efiquetado|En adicidn alo En adicidn alo anterior. Existe un
- Visibilidad esincomecto o esta fincorrecto, & corredtamente, los  [anterior: Todolo  |proceso y responsable de las
-Mantenmiento  \dafiado, e materid |materanoesta  [lugares de aAmacenado esta  |dreas para asegurar que el
no esta acomodadode una |dmacenamienta no |correctaments giquetaes comecto
Lugares de debidamente manera apropiada  (estan marcados  |etiguetado, son
almacenamiento acomodado completamente, el visuamente 2
(qainetes, carpetas, stten, (cametas, tazas, materl esta accesibles en buena
) papel para acomodado condidan, lo
impresidn, archivo apropiadamente  |amacenado esta
documental etc) correctamente
acomodado
Resultado columna 2 Seiton 4.0

llustracion 27. Hoja de auditoria etapa seiton
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Adicional, se detalla a continuacion la columna de comentarios con la
retroalimentacion redactada, de las categorias 2, 4 y 5 que sera lo que
se debe mejorar para elevar el nivel de evaluacion obtenido:

e No se lleva un control de documentos de trabajo, son
almacenados en lugares incorrectos.

e Falta documentar y publicar el proceso del centro de copiado.

e El archivero del centro de copiado no esta organizado ni
etiquetado.

Etapa seiso

Concluidas las dos primeras etapas de manera satisfactoria en base al
resultado de sus auditorias, la siguiente etapa a implementar se basara
en la limpieza de las areas, manteniendo o incluso mejorando lo
alcanzado en las implementaciones de seiri y seiton.

Antes de obtener evidencias de la tercera S y de realizar un recorrido
de campo, para detectar las mejoras sustanciales, se reunio al personal
involucrado en la implementacion, para tener una charla de induccién
de la importancia de mantener las areas de trabajo con lo necesario y
en el lugar indicado. Y, que para lograrlo basta con dedicar cinco
minutos del tiempo de cada individuo, para revisar que se tenga lo
necesario y en el lugar indicado para realizar sus actividades. A esto
se le denominara el proceso de cinco minutos 5S, y que se formalizara
en la siguiente S.

Después se realizd el recorrido de campo y auditoria para validar el
cumplimiento de las dos primeras S, y asi dar paso al cumplimiento de
la limpieza requerida en la etapa seiso, en base a la clasificacién vy el
orden alcanzados. En la ilustracién 28, se ilustra como muestra una
estacién de trabajo del area ISPB2 demostrando la limpieza, y otra
muestra que se senala, es el mantenimiento del orden alcanzado al
interior del archivero que forma parte del centro de copiado CCPB1.

.Pdgina |52



llustracion 28. Muestra de instalaciones dptimas

A la par de la obtencién de las evidencias de la etapa de limpieza, se
auditaron y evaluaron las areas, y se presentd el resultado a todo el
personal involucrado en la implementacidon. A continuacidon, en la
ilustracion 29, se resaltan las columnas de la etapa, categoria,
enfoque, evaluacion y calificacién de la hoja de auditoria, siendo esta
de cuatro 4.3, que es satisfactoria de acuerdo a lo pactado en el
proyecto de implementacion.
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Categoria Enfoque Evaluacion Calificacion
1 2 3 4 5 1123405
- Limpigza E! equipo esta sucio Salo algunos Todoslosequipos  |Enadicionalo  |En adicidn alo anterior: Se induce
- Condicion gquipos estan gstan limpios anterior: Los equipos|dl personal del plan 5 minutos 53
. N limpios son limpiadosy se
1 Equipo deaficina da mantenimiento
(mpresara, copidors, equipos e 5
computo, Ekimos; ) regularmente
- Limpieza Loslugaresde  |Solo algunos lugares|Todas [a dreas de |Enadicidnalo  |En adicidn a lo anterior: S induce
- Condicion trabajo estan sucios (de frabgjoestan  (trabajo estab limpias |anterior. Log lugares |al personal del plan & minutos 53
limpios de frabajo son
) Estaciones de trabajo limpiados ;
(ofions, esaritorcs, ..) regularmente
0
9
I - Limpigza Elentomode s [Engeneral el El entomo es limpio, |En adicidnalo  |En adicidn a lo anterior: Existe un
) - Condicion lugares detrabajo  |entorno es comecto |y ibre de basuray  |anterior: El entorno  {plan documentado de limpiezay
™ gsta sucios, con mal |pero hay algunas  |obstaculos gstalimpioy con  |mantenimiento con responsables
Entarno dela oficina Olor, conbasuray  (areas suciaso mantenimienta
3 | pisn, paredes, caties, pueris, con dafios necesitan reparacion regularment 4
\enfanas, bafios, iuminacian, ..
-Disponibiidad — \Nohay materidy  |Lacantidadde  |Lacantidaddel  |Enadicidnale  |En adicidnalo anterior: La
-Usocomecto  (equipo de impleza o|equipos o material  |equipo y material de |anterior los equipos |condicidn de los equiposy
o g5 insuficiente de mpiezanoes |impiezaes y material de material de impieza son
{D:iils;rd'“'dl'mp'ewre suficientey noson  |suficiente y seles dalimpiezaestan  [reqularmente revisados con un
4 rebriz, b usados gl us0 comecto claramente responsable 3
tesur, ) comectamente marcados y tienen
dreas designadas
Resultado columna 3 Seiso 4.3

llustracion 29. Hoja de auditoria etapa seiso

Adicional, se detalla a continuacion la columna de comentarios con la
retroalimentacion redactada, de las categorias 3 y 4, que sera lo que
se debe mejorar para elevar el nivel de evaluacion obtenido:

No se cuenta con un plan documentado de limpieza dentro de la

empresa, sin embargo, el personal de limpieza es el responsable
de realizar continuamente esta actividad.
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¢ No existe un claro control de los materiales de limpieza en cuanto
a su ubicacion y cantidad.

Etapa seiketsu

Se prosiguio con la etapa seiketsu, en la que se realizaran instrucciones
de trabajo o procesos operativos en caso de ser necesario, ademas se
estandarizara el mantenimiento de las areas por medio de ilustraciones
gue otorgaran al personal una guia visual de la estandarizacién de los
lugares de trabajo.

Como resultado de las tres primeras S, se tomoé la decisién de generar
dos instrucciones de trabajo por el area intervenida, otra instruccién
adicional por otra area ya que es la responsable de la actividad
especifica, y la recomendacion de seguir una instruccion ya existente.
Las dos instrucciones que se crearon son para la generacidon de un
archivo digital y asi eliminar el exceso de papel en el area ISPB2 y otra
instruccion para el control y uso del centro de copiado CCPB1.

La primera instruccion se denomina PR-OPS-SOPOTSD-Rev.00, y es
creada para la eliminacion de manejo de papel para revisiones o
auditorias posteriores al cierre de la operacién en aduana del
expediente especifico, ya que se resguardaban copias de documentos
en los lugares de trabajo hasta por treinta dias, para tenerlos a la mano
en caso de alguna revisién solicitada. La instruccidn se muestra a
detalle en las ilustraciones 30, 31 y 32.
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Codigo: PR-OPS-50POTSD-Rev.00
SOP ARCHIVO DIGITAL DE COMERCIO Fecha: 26/10/2017
EXTERIOR Realiz_é:r Manuel Cl.'uz
Autorizo: | Raul Espejel
Pagina: 0
Personal de operacion aduanera y comercio exterior
1. Revisiones
N Seccion Fecha de R bl
.D.' . Modificada Descripcion del Cambio Maodificacion Esponsable
Revision
1
2
3
a
5
B
2. Objetivo

El objetivo de este documento es estructurar las actividades, responsabilidades, flujos y controles de
cada uno de los involucrados en la operacion del Almacén de Guadalajara — Schenker en lo que s2
refiere a la operacion de materia aduanera, importaciones y exportaciones virtuales, control de
inventarios y transferencias de materiales relacionado con el proyecto CISCO-SCHENKER.

3.

Alcance

1. Este S0P mostrard el proceso de operacion v flujo con respecto a la administracién y Resguardo del
archivo y/fo expediente de comercio Adualink VMI Services 5.A. de CV. RFC: AWS101108D65 con

numero de autorizacion IMMEX 235-2011

propledadas] |

llustracion 30. SOP archivo digital

gue se emita total y /o parcial de este documento, se considera come COFLA NO
CONTROLADA.
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Codigo: PR-OPS-50POTSD-Rev.00

SOP ARCHIVO DIGITAL DE COMERCIO | Fecha: 26/10/2017

EXTERIOR Realizo: Manuel Cruz

Autorizd: | Raul Espejel

Pagina: 1

4. Responsables:

Supenvisores de las diferentes areas de operacion aduanera.

5. Frecuencia de la Revisién

Este procedimiento se revisara cuando menos una vez por afio, o antes en caso de haber modificaciones.

6. Objetivo
Almacenar de manera segura y practica el expediente de comercio exterior.
Con el fin de controlar y reducir el archivo muerto, asi como dar una respuesta rapida a las solicitudes del

cliente y de autoridad competente en cuanto a expedientes se trate.

7. Contenido

Los documentos generados para el despacho aduanero son los siguientes:

Guia aérea, conocimiento de embarque maritimo, carta porte o guia terrestre

* Facturas comerciales

+ Pedimento y sus remesas

+ Comprobante de valor electronico (cove)

+ (Cartas de no comercializacion, cartas factura
+ Y elarchivo de la evidencia de captura

8. Procedimiento

Todas las operaciones realizadas por las diferentes aduanas, deberdn contar con su expediente digital.
Cue sera el utilizado para las auditorias o consultas requeridas

El ejecutivo responsable de cada operacion creara una carpeta en la ruta asignada en el servidor, por
operacion (pedimento consolidado o individual)

Con el nimero de pedimento

3796-7100031 07/11/2017 0932 a...  Carpeta de archivos

Dentro de la carpeta se almacenaran todos los documentos relacionados a dicha operacion listados en la
seccion de contenido.

Este doc s propied 'i!l |.- lguier impresién gue se emita total ¥ /o pardal de este documento, se considera coma COPLA NO
CONTROLADA

llustracion 31. SOP archivo digital
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Codigo: FR-OP5-50POTSD-Rew. D0
SOP ARCHIVO DIGITAL DE COMERCIO Fecha: 25/10/2017
Realizd: Manuel Cruz
EXTERIOR Autorizd: | Raul Espejel
Pagina: 2

» Esteequipo » Evenpone 0810221241250 (51 + Adudink VMl @ Operadones » Compartido > Quadalsjers + REMERAS » MUEWA PATENTE » 3786-T100031

i
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+ Evimmquipn + Eswrponm (010221291250 [S]
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CONTROLADA.

llustracion 32. SOP archivo digital

=& smita totad v /o pardal de este s
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A continuacidn, se resaltan las imagenes de la ilustracion 33 y 34 para
una mejor referencia.

» Esteequipo » Everyone (\\10.221.241.250) (S:) » Adualink VMl > Operaciones » Compartido » Guadalajara » REMESAS » NUEVA PATENTE » 3796-7100031 > Remesa 1

Nombre " Fecha de modifica...  Tipo Tamafio

tdoos Guias 28/08/201703:08...  Carpeta de archivos
5] 3796-7100031-1 /08/201703:08...  Hoja de calculo d... 1,725 KB
= COVE11 Adobe Acrobat D... 13 KB
= COVE1 Adobe Acrobat D... 13 KB
" REMESA 1.1 Adobe Acrobat D... KB
" REMESA 1 Adobe Acrobat D... 10KB

llustracion 33. Detalle de Illustracion 32 parte |

I [2 [ = | NUEVA PATENTE

Inicio Compartir Vista

_I ortar x E\‘JNUEVU elemento - Ii-| Abrir ESEIE(cionartodu
. piar ruta de 50 T] Facil acceso = Modificar Mo seleccionar ninguno

Anclar al Copiar Pegar Mover Copiar  Eliminar Cambiar Mueva Propiedades X .
Acceso rapido L7} Pegar ac ecto 3 a - nombre | carpeta - Historial EF Invertir seleccion
Portapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar

< v 4 » Esteequipo » Everyone (\\10.221.241.250) (53 » Adualink VM| » Operaciones » Compartide » Guadalzgjara » REMESAS » NUEVA PATENTE

~
Nombre Fecha de modifica..  Tipo Tamario

7 Acceso répido
3796-7100031

3796-7100045

Carpeta de archives

=]

Iﬂ Documentos .
Carpeta de archi

¥ Descargas 3796-7100050 Carpeta de archi

=] Imagenes 3796-7100055 Carpeta de archivos
20154117 3796-7100060 Carpeta de archiv:

[ Escritorio 3796-7100066 Carpeta de archi
L&Y OUT 3796-7100087 Carpeta de archi

3796-7100082
3796-7100100
& Onelrive 3796-7100107
3796-7100127
MNUEVO LAREDO

SENIEXPEDIENTE Carpeta de archi

Carpeta de archi

Carpeta de archi
/11/2017 11114 3. Carpeta de archivos

9/11/2017 01:40 ... Carpeta de archivos

a

3 Este equipo
‘ Descargas
[ Documentos

[ Escritorio

a

= Imidgenes

J) Musica

B videos

05(Cy)

In_out (\\10.221.241
Everyone (\410.221.
Everyone (\\10.221.

=¥ Red

HHH

llustracion 34. Detalle de ilustracion 32 parte Il

La segunda instruccion creada se relaciona al control y manejo del
centro de copiado CCPB1, en este se resalta el uso adecuado del
multifuncional y archivero y el material consumible permitido y su
manejo, el manejo de documentos sensibles o confidenciales, la
generaciéon de una contrasefia por usuario para mayor seguridad en su
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uso, y se indica de manera general la revisidn de auditoria del area. La
instruccion citada se detalla a continuacidn en las ilustraciones 35, 36,
37 vy 38.
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Codigo: PR-OP5-50POTSD-Rev.00
SOP CONTROL DEL CENTRO DE Fecha: 13/11/2017
COPIADO Realizd: | Kimberley Arias
Autorizo: | Raul Espejel
Pdgina: 0
Centro de copiado
1. Revisiones
No. Seft.ién L . Fel:*ha d?. Responsable
Revision Meodificada Descripcion del Cambio Maodificacion
1
2
3
4
5
6

2. Objetivo

El objetivo de este documento es establecer un proceso para mantener un control de limpieza y orden

para el buen uso del centro de copiado.

3. Alcance

1. Este SOP mostrara el proceso de uso del centro de copiado, y el control y manejo del material
consumible utilizado

4. Responsables:

Todo el personal gue utilice el centro de copiado.

llustracion 35. SOP centro de copiado
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Codigo: PR-OP5-50POTSD-Rev.00
| SOP CONTROL DEL CENTRO DE Fecha: 13/11/2017
COPIADO Realizd: Kimberlay Arias
Autorizo: | Raul Espejel
Pagina: 1

5. Frecuencia de la Revision
Este procedimiento se revisara cuando menos una vez por afio, o antes en caso de haber

modificaciones.

6. Objetivo

Mantener el centro de copiado limpio y ordenado para un mejor aprovechamiento y orden en ese espacio.

7. Contenido

Herramientas y materiales necesarios para el funcionamiento del centro de copiado:
Multifuncional o impresora

Archivero

Hojas nuevas

Hojas para reutilizacién

Equipo triturador de papel

8. Procedimiento

1. Es responsabilidad de todo el personal de recolectar sus impresiones o copias generadas para su uso
en sus actividades especificas

2. El personal generara sus copias o impresiones con una clave de usuario asignada por el departamento
de tecnologias de la informacién

3. Una vez generada la copia o impresidn, la persona responsable de esta, debera recolectar el papel
generado

4. Después de dar uso al papel generado, se le debera asignar su lugar correspondiente de acopio, de
acuerdo al criterio descrito en el siguiente punto.

5. El documento necesario para la operacidn, se resguardara en la estacidn de trabajo para su uso y se
confinard posterior a este a un archivo digital, a un archivo muerto o al archivero como material de
reutilizacion. Sies papel que ya fue reutilizado se confinara al recipiente de desperdicio.

6. Esimportante sefialar, que las copias de documento que no podran ser reutilizados por considerarse
confidenciales o sensibles, y deberan ser destruidos al momento de ya no ser utilizados por el personal
especifico, son los siguientes:

* Todo tipo de contratos y cotizaciones
* Documentos relacionados al personal de la empresa

llustracion 36. SOP centro de copiado
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Codigo: PR-OPS-SOPOTSD-Rev.00
SOP CONTROL DEL CENTRO DE Fecha: 13/11/2017
COPIADO Realizé: | Kimberley Arias
Autorizo: | Raul Espejel
Pagina: 2

Documentos oficiales emitidos por dependencias del gobierno

e Todo tipo de actas constitutivas y sus documentos complementarios, y documentos similares

Cualquier tipo de documento que contenga firmas autégrafas, ya sean en copia u original

e Todo tipo de identificaciones

Mientras el centro de copiado no esté siendo utilizado debe estar libre de papeles, tal como se muestra

en laimagen 1.

imagen 1

El archivero asignado al centro de copiado, solo resguardara los siguientes materiales consumibles, sin

excepcion:

® Hojas nuevas
* Hojas para reutilizarse libres de grapas y clips
e Carpetas (folders) nuevas

llustracion 37. SOP centro de copiado
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SOP CONTROL DEL CENTRO DE

COPIADO

Codigo: PR-OPS-SOPOTSD-Rev.00
Fecha: 13/11/2017
Realizé: | Kimberley Arias

Autorizé: | Raul Espejel

Pagina:

3

9. El archivero debera mantenerse cerrado y a su interior se debe de visualizar como se ilustra a

continuacién en la imagen 2.

imagen 2

10. Se realizaran tres cortes de revision, ejecutado por el equipo de control semanal asignado, que
depende del proceso de auditoria 5S, y revisara la existencia de copias o impresiones y material
consumible mal ubicado en el drea de centro de copiado y validara que tipo de material es para
reportarlo al supervisor del personal de la operaciéon que generé la mala ubicacion y al mismo tiempo
del departamento de recursos humanos, para que ejecuten las acciones correctivas pertinentes.

llustracion 38. SOP centro de copiado
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Siguiendo con el tema de instrucciones o procesos, y en relacién al
hallazgo de la presencia de equipo de cémputo y de telefonia movil, se
localizd en conjunto con el departamento de recursos humanos el
formato FR-RHS-EBBR-Rev.00 que esta contenido en el manual MN-
RHS-Procedimiento Recursos Humanos-Rev. que detalla el proceso
para la baja de personal y el manejo de los equipos tecnoldgicos que
tenian asignados. Y debido a esto, se dio la instruccién al area ISPB2
gue ejecutaran sin excepcién lo citado en el manual y formato
indicados con anterioridad para el manejo de situaciones similares. Y
para el caso de material consumible de papeleria detectado en esta
misma area, se llegd al acuerdo con el departamento de recursos
humanos que ellos seran los encargados de controlar dicho material y
generar el proceso o instruccion pertinente. Debido a esto, se instruyo
al area ISPB2 que ya no deberan resguardarlo por ningun motivo.

Por ultimo, se estandarizaron las areas de trabajo con ilustraciones
recomendadas de acomodo éptimo. En el area ISPB2 se ubico una foto
de referencia en cada estacion, de como debe permanecer el lugar
cuando no se esté realizando alguna actividad laboral. En al area
CCPB1, se incluyeron fotos, una pegada en el equipo multifuncional de
como debe permanecer cuando no se esté utilizando, en el archivero
se ubicd una redaccién en la parte exterior de lo que debe contener,
se etiquetd en el interior la ubicacién de cada material consumible que
puede ser depositado en este, y se tomd una foto de esto, y se ubicd
en la parte interior de la puerta para que sea visible cada que se abra
para dar uso del archivero y se tenga la referencia del estado que debe
de presentar sin excepcidn.

En la ilustracién 39 se muestra una estacion de trabajo donde se ilustra
del lado izquierdo con una foto la estandarizacion recomendada del
lugar, y se muestra la foto que se ubicé en el equipo multifuncional
para los mismos efectos. Y en la ilustracién 40 se muestran las fotos
que se ubicaron en el exterior y en el interior del archivero para la
estandarizaciéon recomendada.
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llustracion 39. Evidencias etapa seiketsu

llustracion 40. Evidencias etapa seiketsu

Una vez estandarizadas las areas ISPB2 y CCPB1 con las ilustraciones
indicadas, se tuvo una reuniéon con el personal relacionado a la
implementacion. Se les indicd, que al detener sus actividades por
tiempos prolongados debido a que es fin de dia laboral, se deba
atender una junta o conferencia, se trate del periodo de comida, se
deben de tomar cinco minutos para revisar las imagenes de
estandarizacion y en base a esa revision evaluar si su lugar cumple con
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la citada estandarizacién y de no ser asi, hacer lo necesario para
cumplirlo. A esto se le denomina el proceso cinco minutos 5S, actividad
gue se habia inducido al personal en la etapa seiso y que se completo
en este apartado formalizandolo.

Una vez concluidas las actividades de implementacion de la cuarta S,
al dia siguiente, se auditd y evaluaron las areas con la hoja de auditoria
5S, y se presentd el resultado a todo el personal involucrado en la
implementacion. A continuacion, en la ilustracion 41, resalta para una
mejor visidon de las columnas de la etapa, categoria, enfoque,
evaluacién y calificacién de la auditoria, siendo esta ultima de 4.8, que
es satisfactoria de acuerdo a lo pactado en el proyecto de
implementacion.

llustracion 41. Hoja de auditoria etapa seiketsu
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Categoria Enfoque Evaluacion Calificacion
1 2 3 4 5 1121345
-Actualizado  |Instrucciones de  |Instruccionesde  [Instrucciones de |Instrucciones de  [En adicion a lo anterior, las
-Disponible  |trabajonoestan  [trabajo estan frabajo estan trabajo estan instrucciones de trabajo estan
-Entendible  |disponibles. disponibles solo  |disponibles perono- |visibles, disponibles, [enriquecidas con ilustraciones e
Instrucciones de sobre solicitud ylo  |actualizadas cerca de lugares de imagenes ;
trabajo no son entendidas trabajo, fcil de
por todos entendery
(:/)) actualizadas
|_
w - Disponible No hay La estandarizacion  |La estandarizacion |La estandarizacion |En adicion a lo anterior, la
5_/- Estandarizacién de -Visualizable  |estandarizacion de  |es sequidaperono |es sequida, existe  |es sequidayla  |sefializacion esta disponible
W . dreasdetrabajo  |hay sefializacion  |seffalizacion pero no |sefializacion esta
0] las primeras 3S - 5
es completamente  [completa y visible
| Vs
- Implementacion [No todos los Todos los 5Minutos5Ses |5 Minutos 5Ses (5 Minutos 5S s aplicado por todo
-Frecuencia  |empleadosson  |empleadosson  |aplicado solopor  |aplicado por todo el (el personal y hay unainstruccin
5 Minutos 5S informados del plan - (informados del plan {algunos empleados  |personal de lista de revision 5
5 minutos S 5 minutos 55 o enintervalos
irregulares
- Nombre archivo [No hay Laestandarizacion  [La estandarizacin  |La estandarizacion  |{Hay procesos piblicos que
- Estructura estandarizacion en  [se publicé y el gsseguidapor  |es publica y seguida |prueba que los estandares
Administracién  |carpeta la administracion de [personal fue algunos emplieados |por todo el personal (definidos son sequidos
estandarizadadela |- Version informaci6n definida (informado de esto  |yfo en intervalos 4
informacion |- Actual irregulares
- Archivado
- No necesario
Resultado columna 4 Seiketsu 4.8



Adicional, se detalla a continuacion la columna de comentarios con la
retroalimentacion redactada, de la categoria 4 que sera lo que se debe
mejorar para elevar el nivel de evaluacién obtenido:

e Se tiene que reforzar la ejecucion del proceso para la baja de
personal, para la reubicacién de equipos tecnolégicos asignados.

Como complemento de las evidencias del desarrollo de las cuatro
primeras etapas de las 5S, a continuacién, se muestra en las
ilustraciones 42, 43 y 44, el formato de la hoja de control,
demostrando el apoyo de este formato para la implementacion de
estas cuatro etapas.
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HOJA CONTROL

Fecha 03 de noviembre

Areas
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3

~ Usuari v
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
ManuelC
KimA
KimA
KimA
KimA
KimA
KimA
KimA
KimA
KimA
KimA
KimA
KimA
KimA
KimA
NoAl
NoAl
NoAl
NoAl
NoAl
NoA1l
NoA1l
NoA1l
NoA1l
NoAl
NoA1l
HazielP
HazielP
HazielP
HazielP

Articulo localizado ~
nieve

taza

calculadora

tapa de nieve

postits

plumas

plumones

bote de clips

telefono

computadora

teclado

pantalla

mouse pad

mouse

celular

documentos de trabajo
cuaderno

caja de token

Chaleco
Medicamentos
Decoracion

mochila

suplemento alimenticio
comida enlatada
botella de agua

cables

documentos controlados
lentes sol

vapeador

tupper

nominas

pasta dental
documentos de trabajo
2 pantallas

teclado

mouse

bote agua

taza

cuaderno

documentos controlados
plumas

plumones

caja de clips

psotits

mochila

Celular

documentos personales
teclado

pantalla

cables

escobita

sobres

documentos de trabajo
cubito cargador
quitagrapas
organizador p/ papeleria
hojas varias

celular

mouse pad

mouse

documentos de trabajo

Categoria
Materiales personales NO
Materiales personales Sl
Equipo de oficina S|
Materiales personales NO
Material consumible NO
Material consumible Sl
Material consumible Sl
Material consumible Sl
Equipo de oficina S|
Equipo de oficina S|
Equipo de oficina S|
Equipo de oficina S|
Equipo de oficina S|
Equipo de oficina S|
Equipo de oficina S|
Documentos SlI
material consumible Sl
Materiales personales S|
Materiales personales S|
Materiales personales S|
Materiales personalesNO
Materiales personales S|
Materiales personalesNO
Materiales personales S|
Materiales personales S|
Equipo de oficina NO
Documentos Sl
Materiales personales S|
Materiales personales S|
Materiales personales S|
Materiales personales S|
Materiales personales S|
documentos S
Equipo de oficina Sl
Equipo de oficina SI
Equipo de oficina SI
Materiales personales S|
Materiales personales S|
Material consumible Sl
Documentos Sl
Material consumible Sl
Material consumible Sl
Material consumible Sl
Material consumible NO
Materiales personales S|
Materiales personales S|
Documentos NO
Equipo de oficina NO
Equipo de oficina NO
Equipo de oficina NO
Materiales personalesNO
Material consumible NO
Documentos Sl
Equipo de oficina NO
Material consumible NO
Material consumible NO
Material consumible NO
Equipo de oficina S
Equipo de oficina SI
Equipo de oficina S
Documentos S|

~ Necesario ~ |Destino

Auditor Adrian Hernandez
~ Observaciones | ~ Categorias

Material consumible
Documentos
Equipo de oficina
Mobiliario de oficina
Materiales personales
Material limpieza

Basura

Cajonera/escritorio
Cajonera/escritorio

Basura

Eliminar uso

lapicero

lapicero

lapicero

escritorio

escritorio

escritorio

escritorio

escritorio

escritorio
Cajonera/escritorio
Revisar proceso
Cajonera/escritorio
Mochila

respaldo
botiquin/mochila-bolsa
Fuera de instalaciones/mochila
abajo CPU/cajonera

fuera de instalaciones/mochila
refrigerador/mochila
escritorio/cajonera

Tl CUMPLIR FR-RHS-EBBR-Rev.00
Revisar proceso generar SOP archivo digital
Cajonera/mochila
mochila
refrigerador/mochila
mochila
Cajonera/mochila
revisar proceso
escritorio

escritorio

escritorio
escritorio/cajonera
escritorio/cajonera
escritorio/cajonera/mochila
Revisar proceso
lapicero

lapicero

lapicero

Eliminar uso

abajo CPU/cajonera
escritorio/cajonera

generar SOP archivo digital

generar SOP archivo digital

generar SOP archivo digital

Basura

Tl CUMPLIR FR-RHS-EBBR-Rev.00
Tl CUMPLIR FR-RHS-EBBR-Rev.00
Tl CUMPLIR FR-RHS-EBBR-Rev.00
Basura

ZonaGeneral si (RH)

Revisar proceso

Tl CUMPLIR FR-RHS-EBBR-Rev.00
ZonaGeneral si (RH)

ZonaGeneral si (RH)

Revisar proceso
escritorio/cajonera
escritorio
escritorio

Revisar proceso generar SOP archivo digital

llustracion 42. Hoja de control
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Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3
Isla 3

HazielP
HazielP
HazielP
HazielP
HazielP
HazielP
HazielP
HazielP
HazielP
HazielP
HazielP
AidaS
Aidas
Aidas
Aidas
Aidas
Aidas
AidaS
Aidas
AidaS
Aidas
AidaS
Aidas
Aidas
Aidas
Aidas
Aidas
AidaS
Aidas
AidaS
Aidas
Aidas
Aidas
Aidas
Aidas
Aidas
Aidas
Aidas
BrunoP
BrunoP
BrunoP
BrunoP
BrunoP
BrunoP
BrunoP
BrunoP
BrunoP
BrunoP
BrunoP
BrunoP
BrunoP
BrunoP
BrunoP
BrunoP
BrunoP
BrunoP
BrunoP
MarioM
MarioM
MarioM
MarioM
MarioM
MarioM
MarioM
MarioM

documentos reciclados
teclado

pantallas
calculadora
plumas

plumones

clips

postits

carpetas

bote aguas
mochila
documentos de trabajo
calculadora
engrapadora

clips

bote lapicero
pantalla

teclado

mouse

mouse pad

vaso agua
articulos de oficina
foto

pasta dental

libros

ligas general

café

grapas

regla

postits
documentos personales
documentos de trabajo
Adornos varios
lonchera

bolsa

audifonos

celular

chamarra

Adornos varios
calculadora
cartera

bote lapicero
celulares

postits

pantallas

mouse

teclado
auriculares

botella de agua
telefono fijo
papeleria general oficina
mochila

plumones
cargadores
documentos de trabajo
baraja

cuaderno

telefono fijo
pantallas

mouse

teclado

postits

spinner

plumas

libro compendio

Material consumible NO
Equipo de oficina S
Equipo de oficina S
Equipo de oficina S
Material consumible S
Material consumible S
Material consumible S
Material consumible NO
Material consumible NO
Materiales personales S|
Materiales personales S|
documentos SI
Equipo de oficina S
Equipo de oficina SI
Material consumible S
Material consumible S
Equipo de oficina S
Equipo de oficina SI
Equipo de oficina S
Equipo de oficina S
Materiales personales S|
Material consumible NO
Materiales personales S|
Materiales personales S|
Materiales personales S|
Material consumible NO
Materiales personalesNO
Material consumible NO
Material consumible S

Material consumible no
Materiales personales S|
Documentos Sl
Materiales personales S|
Materiales personales S|
Materiales personales S|
Materiales personales S|
Equipo de oficina S
Materiales personales S|
Materiales personalesNO
Material consumible S
Materiales personales S|
Material consumible S
Equipo de oficina Sl

Material consumible NO
Equipo de oficina SI

Equipo de oficina S
Equipo de oficina SI
Materiales personales S|
Materiales personalesS
Equipo de oficina S|
Material consumible SI
Materiales personales S|
Material consumible SI
Materiales personales S|
documentos S|

Materiales personalesNO
Material consumible SI

Equipo de oficina Sl

Equipo de oficina SI

Equipo de oficina Sl

Equipo de oficina S

Material consumible no
Materiales personalesNO
Material consumible Sl

Materiales personales S|

Revisar proceso
escritorio
escritorio
escritorio/cajonera
lapicero

lapicero

lapicero

Eliminar uso
ZonaGeneral
escritorio/cajonera
abajo CPU/cajonera
REVISAR PROCESO
escritorio/cajonera
escritorio/cajonera
lapicero

lapicero

escritorio
escritorio
escritorio
escritorio
escritorio/cajonera
ZonaGeneral
escritorio

cajonera
Cajonera/mochila
ZonaGeneral
Cocina
ZonaGeneral
escritorio/cajonera
Eliminar uso
cajonera/mochila
Revisar proceso

RH
refrigerador/mochila
abajo CPU/cajonera
Cajonera/mochila
Cajonera/escritorio
respaldo

fuera de instalaciones/mochila

cajonera/escritorio
cajonera/mochila
lapicero
cajonera/escritorio
Eliminar uso
escritorio
escritorio
escritorio
cajonera/mochila
escritorio/cajonera
escritorio

revisar proceso
abajo CPU/cajonera
lapicero
cajonera/mochila
revisar proceso

fuera de instalaciones/mochila

generar SOP CC

generar SOP CC

generar SOP archivo digital

si (RH)

si (RH)

si (RH)

generar SOP archivo digital

generar SOP CC

generar SOP archivo digital

Personal: escritorio/cajonera -generar SOP CC

escritorio
escritorio
escritorio
escritorio
Eliminar uso

fuera de instalaciones/mochila

lapicero
cajonera/mochila

llustracion 43. Hoja de control

eliminar uso
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Isla 3 MarioM calculadora Material consumible SI Cajonera/escritorio

Isla 3 MarioM CPU Equipo de oficina S escritorio

Isla 3 MarioM cuadernos Material consumible Sl Personal: escritorio/cajonera -generar SOP CC

Isla 3 MarioM carpetas Material consumible Sl ZonaGeneral generar SOP CC

Isla 3 MarioM documentos personales Documentos Sl Cajonera/mochila

Isla 3 MarioM mochila Materiales personales Sl abajo CPU/cajonera

Isla 3 MarioM Tarjetero Materiales personales S| cajonera/mochila

Isla 3 MarioM nexteles Equipo de oficina Sl Tl CUMPLIR FR-RHS-EBBR-Rev.00
Isla 3 MarioM documentos controlados Documentos SI Revisar proceso generar SOP archivo digital
Isla 3 NoA2  vacio NO

CCPB1  General Hojas recicladas Material consumible S| Revisar proceso generar SOP CC

CCPB1  General Hojas inutilizables Material consumible NO basura generar SOP CC

CCPB1  General copiadora Equipo de oficina SI lugar asignado correcto

CCPB1  General mouse Equipo de oficina NO Tl CUMPLIR FR-RHS-EBBR-Rev.00
CCPB1  General papeleria Material consumible S| Revisar proceso generar SOP CC

CCPB1  General caja chica Mobiliario de oficina NO RH

CCPB1  General multifuncional Equipo de oficina NO Tl CUMPLIR FR-RHS-EBBR-Rev.00

llustracion 44. Hoja de control

Referente a la etapa de la quinta S shitsuke, se incluird en el siguiente
apartado de seguimiento, por los motivos sefialados con anterioridad.

4.3 Seguimiento

En este apartado, a la par de la implementacion de la quinta S shitsuke,
se establecera el plan de seguimiento, y al mismo tiempo se
formalizard, ya que esta etapa abarca la conciencia 5S que es en si, el
plan de capacitacidn, la divulgacidon de los avances y mantenimiento
de la herramienta de calidad 5S, y el plan de auditoria formal.

En relacion al plan de capacitacion 5S, se formalizd la inclusion, en el
plan de induccion del personal de nuevo ingreso. Se presentara el
material utilizado previamente en la capacitacion del personal que
forma parte del proyecto de intervencidén y que se mostré en la seccion
de implementacién. Ademas, se tomod la iniciativa de incluir como
protector de pantalla de los equipos de coOmputo del personal, una
ilustracién que indica las etapas de las 5S para que permanezca en la
mente del personal, y seguir formando la conciencia de la importancia
de la herramienta de calidad. Esto se realizara, una vez que se tome
el citado curso de capacitacién. A continuaciéon, se muestra la
ilustracién 45, el protector de pantalla instalado en los equipos de
cémputo.
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55

*SEIRI

Consiste en clasificar, en distinguir lo necesario de lo
innecesario y eliminar lo que “estorba”
*SEITON

Mantener el orden, lo necesario en el lugar correcto
con acceso sencillo

*SEISO
Mantener la limpieza en las estaciones de trabajo
4 *SEIKETSU
j'm Estandarizar métodos o procesos
. *SHITZUKE
5:-}%?,—%“ 'a" Disciplina, crear el habito, autodisciplina

llustracion 45. Protector de pantalla

Lo que respecta al plan de auditoria y métricos, se realizaran en base
al proceso de las auditorias realizadas el final de cada etapa de la
herramienta y que determina el grado de cumplimiento de cada S, este
plan de auditoria se contiene en el documento PR-CAL-SOPAUDS5S-
Rev.00 que se muestra a continuacion en las ilustraciones 46 a la 51.
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Codigo: PR-CAL-50PAUDSS-

SOP PLAN DE AUDITORIA 55 Rev.00

Fecha: 14/11/2017

Realizo: | Seiji Nufiez

Autorizo: | Zayra Escoto

Pagina: 0

pPersonal de la empresa |

1. Revisiones

No Seccion Fecha de Responsable

o Modificada Descripcion del Cambio Modificacion p
Revision

1

2

3

4

5

]

2. Objetivo

El objetivo de este documento es estructurar el proceso y responsables del plan de auditoria de la

herramienta de calidad 55.

3. Alcance
Este SOP mostrara el proceso, calendarizacion, responsables y alcances de la auditoria de la herramienta de
calidad 55, de las instalaciones administrativas y operativas

4. Responsables:

Todo el personal de la empresa|

5. Frecuencia de la Revisidn

Este procedimiento se revisara cuando menos una vez por afio, o antes en caso de haber modificaciones.

6. Objetivo

Mantener los estdndares requeridos por la herramienta de calidad 55 en las dreas de trabajo.

llustracion 46. SOP plan de auditoria
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Codigo: PR-CAL-50PAUDSS-
SOP PLAN DE AUDITORIA 55 Rev.00

Fecha: 1471172017

Realizd: | Seiji NOfiez

Autorizd: | Zayra Escoto

Pagina: 1

7. Contenido

Los formatos a utilizar:

Hoja de control 55
Hoja de auditoria 55
Formato de calendarizacion y responsables de auditoria 5s

8. Procedimiento

4.

Cada una de las dreas delimitadas de las instalaciones en cuestién, nombraré un representante, para
que sea el encargado de atender o coordinar cualquier situacidn relacionada a la auditoria o
actividades inherentes de la herramienta de calidad 55, y en conjunto con el director de proyecto 55,
y una persona asignada de recursos humanos, serdn el consejo 55.
Una vez terminada la implementacién de la herramienta de calidad 55, se procederd con cuatro
auditorias semanales, gue podra ser cualguier dia de la semana correspondiente
Posterior a las cuatro auditorias, se realizaran mensualmente, siendo la primera en el siguiente mes al
del dltimo semanal.
El dia de la auditoria mensual, podra ser cualquier dia calendario del mes correspondiente.
El consejo 55 elaborard un calendario que se muestra en la imagen 1, sefialando el 4rea asignada que
sera la responsable de la auditoria, siguiendo los criterios anteriores.
55 - Seiri | Seiso | Seiton | Seiketsu | Shitsuke
ARD
area responsable de auditoria
Semans 1
Semana 2
Semana 3
Semana £
Emero
Febrero
Marzo
Abrl
Maya
i
Agosto
Saptismbre
Ctubre
Honvie mibre:
Dikclemine
imagen 1

llustracion 47. SOP plan de auditoria
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Cﬁdign: PR-CAL-SOPAUDSS-
SOP PLAN DE AUDITORIA 55 Rev.00

Fecha: 14/11/2017
Realizd: | Seiji NGfiez
Autorizé: | Zayra Escoto
Pagina: 2

6. La auditoria se realizara utilizando el formato de hoja de anditornia 55, se aplicara a cada area
lo relacionado a las primeras cuatro S, la quinta S sera evaluacion directa al consejo 35. la hoja
de anditonia estara delimitada por los siguientes conceptos, agrupaciones v ponderaciones:

Se llenara de acuerdo a las instrucciones, que forman parte del formato, que se muestra en la
imagen 2.

Q
e I

1 Usar una hoja por cada area 55

2 Otorga solo nimeros enteros de calificacion (4 NO 4.5)

3 Cada categoria debe de ser calificada

4 Escala de calificacion Tpésimo, 2mal, 3regular, 4bien, 5muy bien

imagen 2
Cada S auditada contendra su categonzacion. enfoque, la interpretacion de cada calificacion v
los comentarios que realice el auditor en base a las evidencias encontradas v justificacion de la

ponderacion registrada como puntos de mejora v retroalimentacion, la hoja de auditonia se
muesira a continuacion en una secuencia de imagenes de la 3-A a 3-F

@ 55 - Said | Seis | Seilon | Selket | ShEsuks
L‘ 55 Hoja auditoria

imagen 3-A

llustracion 48. SOP plan de auditoria
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llustracion 49. SOP plan de auditoria

.Pagina |76




SOP PLAN DE AUDITORIA 55

Codigo:

PR-CAL-SOPALDSS-
Rev.00

Fecha:

14/11/2017

Realizd: | Seiji Ndfiez
Autorizo: | Zayra Escoto
Pagina: 4

| e e ]

imagen 3-E

- Limpazs Il #uips s mucin [Soi wigaros Tocacemgapes (LsdcEnsb  |on sccon s 0 enienor Ge incuc)
- Congicida e R mritwror Lom squiposjul peronsl sl plee S mint 55
mzcs i e pimcon
Jpauipe etz | s sepmtesien
) gL Taris
Ty Lo g 3 Sok migros fogarss | Tocem m Aman o Lo sdEEna B [in scicie 8 b arieror G o] L
- C argicdn b ssian mocs |de Exei s [ratemc sens iraz o |enisror Los ugenes fel percnd del plee S mincos 55
pmzos e st o
Jorncizrea e Tange i ecow
NP ——— [
8 - Limpzs Eleriomz el [in permad wl 1 s s b, (Lo mocin m b [on aciciie o |0 arisece: Losie an g
u - Consicita hgares ms rahar  faromo ss coneen |p Mhw ce beire  (enteror Lo scioms e Scoomectsdc de Imsecs g
S emin puciom, con mal e ey agures |sesbaos st brpcym-  frarisnrise con
T —— i, on by s oo raris iz
T ] oo dufem [recentar rezarscce| regUmTrarts
Seageraly vty
B Ficmmy e 7 | crkicond e lacwded s (LomccEnmb o scce s o arieecr La g
- sz comecm ciazc 2e imzecs - jsqapos = ratses [squps yrretesl 2 (anteror om squpce fondodn e os eop
EETEEEY ks irpemnz e [rpia ¥ reaterm da frateal de irzmo ne
[Pp iy — fstcimrin ¢ oo mon ey am e e e frcastaromtm rrvimmdon con un
| g, otz i m v
—— s zmraris. rarascs yimnes
irsan dmng rainn
Fayuiiado cobimna 3 Seise #0000
imagen 3-D
i) ] E] L} T TR
- Echamioadz = naroores 3 |Fmumers oe [on sccae 8 0 arieo B
- Dagonke o o i g et [ratmic mtam e et
- Lresndtis cmporibie o Peroro |, dmzonibies, fsndgueciies cor iusteconss &
Instrscciones e fuctre soet.c wo  |scimireces e e Lgaes Te [T e s
Eabujo |z = srésnzian bz, taci 28
jpr tocon riwrci 1
Lt o)
E——r ey L Epaep——
2 o |-VmmEsbls  Jetecesoin ce essjudspen o e ssguds ste (mesgaceys fefisoeccn e deponble
oy w—y irsas e tratas fray parn
Lo |sn compistamaria (o b
- .
- impmTerrac |Fo odos s ] [FMnEm G  (SMescaSt e |5 Mindos S5 e ackodo por o)
- | rec_arcs [ pimct =m B farr pham o mon [acbemdn soizor [epliowde por todo sl fal pereonsl § ey Une eteen
£ Wisuics 58 dsi e dalzin |wgunce spidos [pemorml s sk 2 i
5 miruios 5 B minim 55 e
B = ]
r——— T ™ L ™ |y zrecmmcm citicmm que C
- Esirocium eminriarsncdn s fo pubics pe |em mmguicim e b y gt [psts qas Gn sk s
Adminbbmcion | cwpets [l mcim i reodn de [peworw [wigancs s plendos |por Sodc el permorel [delinkios son seguidos
astandaricess de |- Vet formacion defitcm frdomeco de een  (Eo e s
[ = B
- trchrmca
- tio i
REwtadc coiumna & Selkets | S|

EE=Er
o

| pracrl puscs o b
fetmras 2w 55 y mrencen

Ilustracion 50. SOP plan de auditoria

ek s 505 e s 52 e SE y ariweren  |deteces y beeaices
s dessres
- Dmzonbe | e =y o |oos mdttioos ssten  |Los métnoos estee e TeTETs eten D0 sciclte @ 0 erdenor s
- Achwl it e e = omizia ratarm 2s dwigmein b
fe=rp stza 5 mn frouz bt
Informacikin 55 juct_mi o~ ecrimsecoa ¢ oe
remoERcon e W
miorie s
pubiizaccs
- | ousrcs Lo mociiorms 55 [-un mociorm 25 Lum muciories 5% se | Lem suciiones 55 se JLn scickds ® 0 srisnon s
5 - Uocumertecis [scn leosdes § cebo  on levecs 8 csbo |l 8 csbo de- lrvmn w b de et rom wmian creniecon ¥
- g renin s e regolr [de meners ceguler  (Temees reguter i e |mamers wgder Es oomprom st os en mpose
- o o marcsume [T son raores w0 ragorm =oririm de acerde m ks
[ o ressucds s [dooumerisdes pem |Sooumenisces § oor esulecon 38 B eudiow
jmmec oul reguery |no oon & g LT =T
[t i crew ® g i romizimts
imenih
T —
-
Taotsl Recult Sreesy
imagen 3-F

.Pagina |77




Codigo: | PR-CAL-SOPAUDSS-
SOP PLAN DE AUDITORIA 55 Rev.00

Fecha: 14/11/2017

Realizd: | Seiji Mufiez

Autorizd: | Zayra Escoto

Pagina: 5

7. Una vez finalizada la auditoria, se graficara la ponderacion por desglose de cada categoria, del
periodo correspondiente y se publicara el primer dia habil del periodo posterior, ya sea semanal o
mensual. ¥ también se publicara, el concentrado, como se muestra en la imagen 4.

Evaluacion 55 Febrero 2018 Concentrado evaluaciones 55
Centro de copiado CCPB2 6
4 2
c
5 Ll
H] o 2 l
20 T gl
=|3 Seiri  Seitom Seiso Seiketsu Shitsuke E a é@\f 'ﬁﬁ« »si“f;} 9@5 @G@ . qu‘"
s 8 & & & 8 Y

F & F

imagen 4

8. El consejo 55, se reunira una vez al mes posterior a la publicacidn de los métricos, y analizaran los
puntos de mejora, y se propondran y acordaran planes de mejora especificos, y adecuaciones a
cualquier tema relacionado a |a herramienta 55.

9. En la auditoria posterior, se revisara si las mejoras acordadas e implementadas tuvieron buenos
resultados, en caso de ser contrario se evaluara con recursos humanos y el jefe inmediato del o los
elementos que sean causantes de no alcanzar los estandares buscados.

10. De la misma manera, una primera reincidencia detectada serd comunicada a recursos humanos y el
jefe inmediato, para una llamada de atencion verbal, una segunda propiciara un acta administrativa y
una tercera tendra como consecuencia la recision de contrato, salvo alguna justificacidn valida de
todas las partes involucradas.

llustracion 51. SOP plan de auditoria

Cabe sefalar, que, la ilustracidon 48 que forman parte de la instruccién
PR-CAL-SOPAUDSS-Rev.00, corresponde al formato denominado hoja
de auditoria que se detalla y muestra para una mejor referencia en las
imagenes de dichos formatos en las ilustraciones 26, 27, 29 y 41 del
apartado de implementacién, y 52 de este apartado.
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Una vez concluidas las actividades de implementacién y formalizacion
en este apartado de seguimiento del plan de auditoria, capacitacion, e
informacion de métricos, al dia siguiente, se auditdé y evaluaron las
areas con la hoja de auditoria 5S, y se presentdé el resultado a todo el
personal involucrado en la implementacion. A continuacién, en la
ilustracién 52, se resalta para una mejor visidén de las columnas de la
etapa, categoria, enfoque, evaluacién y calificacién de la auditoria,
siendo esta ultima de 4.3, y una global de las cinco etapas 5S de 4.3,
que es satisfactoria de acuerdo a lo pactado en el proyecto de
implementacion.

Categoria Enfoque Evaluacidn Calificacion
1 2 3 4 B 11213/4/5
- Entendimiento |El personal no sabe |El personal puede  (El personal puede  |EI personal puede  |El personal puede nombrar las
-~ de 5S de 5S. nombrar algunas  nombrar todasla  |nombrar las etapas |etapas de 5S y entienden sus
1 Conciencia 5S . iy 4
elapas de 5S etapas de 5S de 5S yentienden  |deberes y beneficios
sus deberes
-Disponible ~ |No hay métricos  |Los métricos estan —|Los métricos estan |los métricos estan ~ |En adicidn a lo anterior, el
- Actual disponibles disponibles pero  |{completos y completos, material de divulgacion esta
liJ incompletos ysin  [actualizados disponibles, publicado
J | 2 Informacidn 5S actualizacion actualizados ylos 4
1] resultados dela
E auditoria estan
I publcados
0 -Frecuencia  |Las auditorias 5S  |Las auditorias 55 |Las auditorias 5S se |Las auditorias 5S se En adicidn a lo anterior, los
5 - Documentacidn |son llevadas a cabo {son llevadas a cabo [levanacabode  (levanacabode  |esfuerzos estan orientados y
- Sequimiento  |de formairegular  |de manera regular | manera regular y las {manera regular, las - (comprometidos en impulsar a
L por lomenos una  [mejoras son mejoras son mejora continua de acuerdo a los
3 Auditoria 5S . " 5
vez al mesaudits are |documentadas pero |documentadas y con resultados de la auditoria
carried out regularlyl {no con el seguimiento
atleastoncea  |sequimiento completo
month, adecuado
Resultado columna 5 Shitsuke 4.3
Total Result 4.3

llustracion 52. Hoja de auditoria etapa shitsuke

Adicional, se detalla a continuacion la columna de comentarios con la
retroalimentaciéon redactada, de las categorias 1 y 2 que sera lo que
se debe mejorar para elevar el nivel de evaluacion obtenido:
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e El personal sabe que procesos realizar, pero no identifica los
nombres de cada una de las S.

e La informacidon relacionada a las 5S es divulgada de manera
electréonica, se tendrd mayor impacto ubicando tableros de
comunicacién con la informacion.

4.4 Ajustes

Uno de los ajustes mas importantes que se generd, se dio debido a
gue se detectd que se consideraba de suma importancia que se
involucrara al departamento de recursos humanos para hacerles saber
todo lo relacionado al proyecto, mantenerlos al pendiente de los
avances o incluso posibles desacuerdos con el personal debido a la
implementacion de las 5S. Se determiné solicitar el apoyo, ya que el
cambio en la cultura organizacional de la empresa, puede generar
resistencia al cambio y generar conflicto en la actitud del personal
relacionado a nuevas instrucciones, modificaciones en instrucciones,
prohibiciones de actividades que realizaban periédicamente o
esporadicamente, y el departamento de recursos humanos debe ser el
canal de comunicacion formal para dar aviso de cada una de estas
situaciones que se vayan presentando. También se incluyd al
departamento de recursos humanos, para formalizar la capacitacion
como induccidn al personal de nuevo ingreso.

Otra situacidén que se detectd, pero esta en especifico, es evaluar cual
es la mejor opcidon para la motivacion una vez concluida la
intervencion, ya que en la implementacion, al ser actividades nuevas,
frescas, el personal se motiva casi de manera automatica, pero una
vez pasado esa etapa, es necesario mantener un plan motivacional
para que se siga generando el compromiso del cumplimiento de los
requerimientos de la herramienta de calidad 5S. Debido a esto, se
solicitara al departamento de recursos humanos y direccidon general,
gue evallen si la motivacién se puede generar a través de un programa
de incentivos por cumplimiento de las metas de las 5S, o por medio de
un programa de sanciones contra reincidencias detectadas en el
mantenimiento de las 5S, y se presente el plan de accién y se
implemente.
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4.5 Impacto de la estrategia en la organizacion

La empresa tiene varias estrategias de negocio. En este apartado se
sefiala especificamente la que esta relacionada directamente con este
proyecto de intervencidon y que es la siguiente:

Generar un diferenciador de competitividad en materia aduanera y de
comercio exterior. Esta estrategia, estd orientada para obtener y
mantener negocio en servicios aduanales con clientes transnacionales
lideres en el mercado, a través de las certificaciones en materia
aduanera, que se senalan a continuacion:

e Certificacion OEA (Operador Econdmico Autorizado), es un
programa que busca fortalecer la seguridad de la cadena
logistica del comercio exterior a través de la implementacion de
estandares minimos en materia de seguridad internacionalmente
reconocidos en coordinacidon con el sector privado y que otorga
beneficios a las empresas participantes.

e Certificacion de despacho de mercancias, en el que el
importador, podra agilizar la liberacion de las mercancias de
aduana

e Certificacion en materia de IVA e IEPS en tres modalidades A,
AA, AAA, esta certificacion proporcionara un crédito del impuesto
al valor agregado para evitar su pago en las importaciones
temporales de empresas con programas de fomento a la
exportacion

Estas certificaciones brindaran a los clientes una mayor confianza vy
certeza en las operaciones de comercio exterior que la organizacién
administre en su representacion.

Cada una de estas, requieren creacion de nuevos procesos,
implementaciones, planes de auditoria y mantenimiento para que
sigan vigentes.

Y es aqui, en donde se hace saber de la importancia de este proyecto
de intervencion, ya que, sera un apoyo para que el individuo miembro
de la organizacion sea parte de un cambio en la cultura organizacional
de la empresa y puedan ser el soporte de posteriores actividades en
busqueda de la estrategia enfocada a las certificaciones citadas,
considerando que la implementacién de la herramienta de calidad 5S
generara el cambio en la cultura organizacional de la empresa y sera
fundamental para que el enfoque del individuo esté listo para creacidn
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de nuevos procesos, implementaciones, planes de auditoria vy
mantenimiento para darle continuidad y que sigan vigentes.

5. Discusion final

Como parte esencial de este proyecto, es de suma importancia indicar
las consecuencias, aspectos relevantes, e incluso sefalar aspectos de
mejora del citado proyecto, que son factor clave para digerir el
aprendizaje alcanzado y que se citaran en el siguiente apartado.

5.1. Consecuencias de la aplicacion de la estrategia

En este apartado se tocaran los puntos de mejora, que son areas de
oportunidad para la organizacion detectados en base a lo detectado en
la intervencion.

El que se percibid desde un inicio es la comunicacion interna. Se
tuvieron retrasos no significativos al proyecto, e interpretaciones
diferentes de cada individuo ante solicitudes de informacién o
realizacién de actividades. Entonces, es importante mantener la
formalidad en toda comunicaciédn y no solo en este proyecto de
intervencion, y tener clara la forma de expresarla, es decir, identificar
a quien se debe enviar la comunicacion o solicitud de actividad, resaltar
el objetivo de manera directa o indirecta de manera clara, y hacer ver
el beneficio, y muy importante establecer la lista de escalacion y
consecuencias en caso de aplicar.

Otra area de oportunidad esta ligada a las herramientas de trabajo,
sean tecnoldgicas o no. Es importante que se busquen herramientas
gue apoyen a realizar las actividades de forma mas agil que apoyara a
invertir el menor tiempo en actividades y hacerlo mas efectivo y eficaz,
y esto esta relacionado a la capacitacién constante del individuo en
puntos clave de desarrollo, puede ir desde un simple curso de Excel
hasta el manejo de un software especializado o incluso algun curso de
tacticas gerenciales o directivas.

5.2. Relevancia y trascendencia disciplinaria del caso

La disciplina alcanzada en esta intervencién estd reflejada en la
implementaciéon de cada una de las 5S que se han citado durante el
desarrollo del proyecto. Esto conlleva a que, se genere un cambio
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cultural en la empresa de una manera, hasta cierto punto logica y
sencilla.

Como se ha hecho saber, por el tamafo de empresa y decisidon
directiva se decidié implementar la herramienta de calidad 5S para no
profundizar en aspectos de calidad y creacién de un departamento de
calidad como tal, pero dar inicio a un esquema de calidad en busca del
cambio cultural de la organizacidon. Considerando estos puntos, se
logro el objetivo de implementacion y difusion de cada una de las 5S,
generando un cambio en la manera de actuar y de pensar en la
empresa.

Tan cierto es, que, actualmente la empresa ha tenido los siguientes
avances:

Se denota una mejor imagen en la oficina, y no se ha generado gasto
en renta de cajas trailer para almacenar archivo muerto, en este punto
es importante senalar que ya ha habido una auditoria de nuestro
cliente principal y otra auditoria de la autoridad fiscal y aduanera. Y
tampoco se ha reportado gasto de pago de multas, todo Ilo
anteriormente que se describe, en el periodo del mes de noviembre
del afho 2017 al mes de mayo de 2018.

Y relacionado a la estrategia corporativa se han tenido los siguientes
avances, teniendo como parte fundamental para el logro la disciplina
alcanzada en la implementacion de la herramienta de calidad 5S:

e Obtencion de la certificacion en despacho de mercancias

e Cambio de modalidad de certificacion en materia de IVA e IEPS
de modalidad A hacia la modalidad AA

e Certificacion OEA en proceso de resolucidon de la autoridad, sin
hallazgos fuertes en el proceso de auditoria de la autoridad fiscal
y aduanera
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