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RESUMEN

La implementacidon de esta técnica se la realizé en el Centro de
Desarrollo Infantil, que para competir dentro del mercado de
guarderias y mejorar su organizacion administrativa y pedagogica,
aceptd abrir sus puertas para optimizar los procedimientos,
mejorar la calidad del servicio y la organizacion institucional a

través de la aplicacion de la propuesta en esta institucion.

Esta empresa no contaba con procedimientos formales de trabajo,
las areas de estudio y lugares de almacenamiento, contenian una
gran cantidad de elementos que ya no eran utiles y que no
permitian desarrollar las actividades normales de trabajo de una
manera eficaz, ademas debido al excesivo de desorden se perdia
mucho tiempo buscando materiales, y ocurrencia de caducidad de

materiales.

El objetivo general de este estudio es mejorar la organizacion del

espacio de las aulas, aplicando la técnica 5S.
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Dentro del desarrollo de la metodologia, se realiza un analisis de
la situacion actual de la empresa en donde se detallan las
actividades que se realizan y como se las realiza para luego
efectuar un diagnostico de la zona de trabajo, mediante una
encuesta conocer de manera real la evaluacion otorgada por el
recurso humano del Centro en cuanto a la organizacion y

operacion de la guarderia.

Presenta el analisis formal de la filosofia 5S y la necesidad de su
aplicacion en las empresas como metodologia organizacional

administrativa.

El contexto se compone de seis capitulos que se presentan a

continuacion:

En el primer capitulo se aborda el problema de la investigacion,
las generalidades del lugar que se esta estudiando, el porqué de

este trabajo y lo que se pretende alcanzar con él mismo.

El segundo capitulo, presenta el marco teodrico, que son las 5's,

cuales son los beneficios que ofrecen en cuanto al mejoramiento
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de la organizacidon empresarial y las posibles soluciones a los
problemas que se presentan de acuerdo a la investigacion

realizada, dentro del Centro de desarrollo Infantil en estudio.

El tercer capitulo esta enfocado a la descripcion de la empresa y
el proceso, la recoleccion de la informacion, el analisis de la
situacion de la empresa, los métodos y herramientas que se
utilizan en la investigacion, también menciona los recursos
humanos y materiales necesarios en el proceso de captar los

datos.

El capitulo cuatro, corresponde a la propuesta de Disefio de
sistema de control mediante la aplicacion de la estrategia de

mejora 5S.

En el capitulo 5, Se presenta el anadlisis de los resultados
esperados y un analisis costo — beneficio que permite visualizar la
rentabilidad de la implementacion de la metodologia 5S en el

Centro de Desarrollo Infantil.
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En el capitulo 6, luego de realizado el estudio y la evaluaciéon se
plantean las conclusiones y recomendaciones de la investigacion

para la implementacion de la propuesta.

El trabajo también contiene la Bibliografia y un apartado de

anexos.
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INTRODUCCION

El principio de orden y limpieza al que se hace referencia en el presente
estudio, se denomina método de las "cinco eses" (5°s) y esta orientado hacia
la calidad total. Se origind en Japdén bajo la orientacion de W. E. Deming

hace mas de 40 afos.

Las 5's es un sistema que ayuda a alcanzar la excelencia en el dia a dia. El
programa es eficaz y ayuda a quien lo aplica a realizar mejor su trabajo. Las
5’s son las iniciales de cinco palabras japonesas, cada palabra contiene una
recomendacion muy concreta sobre la organizacion del trabajo. Las cinco

palabras son:

. Seiri — Clasificar

. Seiton — Organizar

. Seiso — Limpiar

. Seiketsu — Estandarizar

. Shitsuke — Disciplina
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El analisis formal de la filosofia 5S, en donde la primera S llamada
organizacion se basa en identificar, clasificar, separar y eliminar de las aulas
y puesto de trabajo todos los materiales innecesarios, conservando

unicamente todos los materiales necesarios que se utilizan.

La segunda S trata acerca del orden que se debe mantener en el area de
trabajo y busca establecer la manera en que los materiales y recursos
didacticos escolares necesarios deben ubicarse e identificarse para que

cualquiera pueda encontrarlos, usarlos y reponerlos de forma facil y rapida.

La siguiente S es limpieza y el objetivo es identificar y eliminar las fuentes de
suciedad asegurando que todo se encuentre siempre en perfecto estado de

uso y permanente limpieza.

En la cuarta S que se denomina estandarizacion se busca que se pueda
distinguir facilmente una situacion normal de una anormal con normas

visibles para todos y establecer como actuar para corregir las anomalias.

En la quinta S, disciplina y habito se debe trabajar permanentemente de
acuerdo con las normas establecidas, asumiendo el compromiso de todos
para mantener y mejorar el nivel de aplicacion del proyecto a lo largo del

tiempo.



Al final del proyecto se realiza un analisis costo-beneficio en donde se busca
cuantificar la inversion y los beneficios obtenidos al haber desarrollado la

metodologia.

Se busca aplicar los principios de valorizacion, responsabilidad compartida y
manejo integral de los espacios en un Centro de Desarrollo Infantil ubicado al
sur de la ciudad de Guayaquil, bajo criterios de eficiencia administrativa,
educativa y aprovechamiento de recursos e infraestructura. Asimismo
establecer los mecanismos de coordinacién que corresponden al personal

docente, administrativo y principalmente a la poblacion estudiantil.
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CAPITULO 1

2. GENERALIDADES.

4.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

En la actualidad en un entorno donde las organizaciones afrontan varios
cambios competitivos, ya sea por el desarrollo continuo de nuevas
tecnologias o de nuevos productos de alta calidad, para asi lograr
mejorar el desarrollo de la organizacion y llegar a ser mas profesionales

para los consumidores del servicio o bien que se preste.

Existen muchas organizaciones donde aun se trabaja con costumbres
antiguas y poco practicas, que desean alcanzar el perfeccionamiento
de sus procesos y ampliar la calidad del servicio o producto que ofrece

en un entorno desorganizado.

Conseguir ventaja frente a la competencia representa una gran

oportunidad de ser competitivamente superiores; es por eso que las



4.2.1.

empresas, hoy en dia, se encuentran en una busqueda de mejora para

agilizar procesos, optimizar recursos y reducir los desperdicios.

En el mercado existen varias instituciones dedicadas al cuidado de
nifios, por lo que la competencia es significativa; debido a esto surge
la necesidad de buscar alguna manera de ser competitivamente

superior y dominar el mercado.

Para poder competir como empresa que ofrece los servicios de cuidado
infantil, se debe mejorar su operatividad, sus procesos e identificar y
eliminar sus fuentes de desperdicios, asi como también eliminar el
desorden y falta de optimizacién de recursos, infraestructura y espacios,

para adoptar una mejor cultura de trabajo.

Ubicacion del problema en un contexto

El centro de Desarrollo infantil se encuentra ubicado en el sur de
Guayaquil, asisten alrededor de ochenta y cinco nifios entre uno a
seis anos de edad, distribuidos en cinco aulas y dirigidos por una

maestra y un auxiliar al cuidado y ensefanza de los nifios y nifias.



La ubicacion sectorial del desempefio empresarial, exige como en
todos los Centros de Desarrollo Infantil y cualquier modalidad
empresarial, niveles de estandares de calidad organizacional, sobre
todo en un lugar en donde se cuidan nifios pequefios, se necesitan
no solo de preocupacion por su bienestar de modo superficial, sino
también brindar espacios de calidad que brinden un maximo confort,
limpieza, agilidad en tiempos de atencion, aplicacion didactica de
materiales efectivos en la tarea pedagdgica, evitar el desorden que
puedan evitar accidentes y contratiempos en los espacios donde se

brinda el servicio de cuidado infantil.

4.3.SITUACION CONFLICTO

En esta institucién cuenta con tres espacios destinados para bodegas, en
donde se observa el predominio de desorden y desperdicio de material y
recursos didacticos, utensilios para el aseo y limpieza, herramientas

varias y alimentos.

Esto ocasiona sin duda pérdidas significativas de recursos que podrian
ser necesarios y de espacio que podria ser de utilidad en otras

aplicaciones por acumular aquellos que no se utilizan y que pueden ser



también reutilizados para optimizar el trabajo que se da en este centro de

desarrollo infantil, lo cual garantiza la calidad total en la institucion.

Algunos sobrantes de material escolar, se encuentran acumulados
propensos al deterioro, no se realizan acciones para el orden,
aprovechamiento y desechos de recursos inservibles, la estructura fisica
en algunas areas tienen apariencia desordenada con cartones
desubicados en lugares que no les corresponden estar, creando asi mala
estética visual, incomodidad del espacio destinado para el cuidado de los

nifos en las aulas.

Por la falta de clasificacién y organizacion de los mismos, algunos
materiales consumibles llegan a estado de caducidad y no se prevé su
uso y utilidad antes que esto ocurra, causando asi pérdidas innecesarias
por falta de estos indicadores en la forma de trabajo consciente que debe

existir por parte del personal operativo en el centro.

Se necesita desarrollar la innovaciéon estructural, aprovechamiento de
infraestructura, materiales y espacios Optimos lo cual permitira la
optimizaciéon de todos los espacios y recursos con que cuenta esta
empresa, esto facilitara el desempefo del recurso humano para el

alcance de la calidad a nivel de centros de desarrollo infantil.



4.4, FORMULACION DEL PROBLEMA

En el Centro de Desarrollo infantii se hace un gran esfuerzo por
mantener limpias las instalaciones, y por ello tiene especial importancia
el personal de mantenimiento con que cuenta. Sin embargo, el problema
de la desorganizacion de materiales es obvio, sobre todo rincones,
pasillos y salones de clase, parecen mini bodegas porque se le asignan
cartones con material util y de desperdicio junto, generando incomodidad

y un problema organizacional en la obstaculizacidn del tiempo y espacio.

Esto se genera por los malos habitos que existen en el personal, sobre
todo el docente que no posee el ingenio e inventiva para reestructurar la
ubicacion del aula en donde realizan los desempefios laborales. Papeles
arrugados, envolturas de golosinas, virutas de los lapices, residuos de
goma para borrar, mesas rayadas, pizarrones rayados, papeles en la
pared y otros objetos constituyen la decoracion habitual, cartones por

cualquier rincon o esquina, material didactico amontonado.

Lo malo es que esto se ha convertido en un normal acontecimiento como
parte de la cotidianidad en el centro infantil, se deja de percatarse que
se estan desempefiando labores en medio del descuido y la dejadez. Es

entonces cuando surge la siguiente interrogante:
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¢, Qué impacto brinda la implementacion de la técnica 5S, en el Centro

de Desarrollo Infantil de la zona sur de Guayaquil?

4.5.JUSTIFICACION

Una vez analizada la organizacién de espacios y recursos del Centro, se
propone un plan de implantacién de la metodologia 5S, porque es una de
las pocas metodologias que se enfoca hacia el aspecto cultural en la
organizacion del trabajo de las instituciones de cualquier indole, para
transformarla en una filosofia de trabajo, la cual, cuando es bien

desarrollada garantiza resultados por tiempo ilimitado.

El efecto de la aplicacion de 5S no sélo trae beneficios en el clima
organizacional, sino también economicos con el aprendizaje de la
optimizacion de recursos humanos y materiales, que fomentan la

competitividad empresarial.

Ademas el resultado de la aplicacion del presente proyecto, traera
multiples beneficios para el Centro de Desarrollo infantil, tanto a sus
directivos como personal administrativo y docente, los nifios y padres de
familia seran beneficiados al formar parte de una institucién de calidad,

eficacia y eficiencia en sus tareas y desempefios laborales.



El presente proyecto es un aporte al conocimiento y a la aplicacidon
practica para la formacion de profesionales competentes en la direccion y
administraciéon empresarial el cual apoya al aprovechamiento de todos los
recursos con que cuenta la empresa, porque la metodologia 5S, es una
herramienta universal que puede ser aplicada a cualquier tipo de empresa
y organizacion, tanto en talleres como en oficinas, escuelas, en areas de
trabajo en general. Las 5S ayudan a eliminar ineficiencias, evitar
desplazamientos y eliminar despilfarro de tiempo y espacio en el area de

trabajo.

En la cualidad de este disefio y estructura propuesta, radica la
importancia de la aplicacion del presente proyecto, centrado en la
propuesta de mejora continua para las empresas que anhelan una mejor
posesion en el mercado; y que buscan servicios eficientes y de 6ptima

calidad.

El desarrollo de este proyecto, se enfoca en optimizar notablemente el
area de trabajo del Centro de Desarrollo Infantil, es decir, obtener una
mejor utilizacion del espacio disponible para brindar un mejor servicio y

lograr una mayor satisfaccion de los clientes.



4.6.0BJETIVOS

4.6.1. Objetivo general

Disefiar un Sistema de control para la creaciéon de una base de

calidad mediante la aplicacién de la estrategia de mejora 5S.

4.6.2. Objetivos especificos

Diagnosticar la empresa, estudiando la situacién organizacional en

la que se encuentra.

Disefar propuesta de mejora para los niveles de clasificacion,

orden y limpieza de las aulas.

Encontrar una mejor utilizacion del espacio disponible.

Crear ambientes de trabajos mas agradables, limpios, productivos

y eficientes.



4.7. METODOLOGIA

La metodologia de aplicacién del proyecto, se lleva a cabo como se

detalla a continuacion:

1. Estudio del analisis situacional

Consiste en analizar cual es la condicion vigente, en donde se busca

encontrar el nivel de organizacion y orden de la seccion.

2. Identificaciéon de problemas

Se busca y detallan los problemas existentes en la seccién y sus
posibles causas. Luego se clasificaron en orden de importancia para

su analisis y solucién mediante la técnica 5S.

Para las dos primeras etapas es necesario llevar a cabo una
inspecciodn inicial a través de un analisis detallado, (Anexo A), con el
objeto de determinar las condiciones y caracteristicas del Centro de

Desarrollo Infantil.



3. Diseno y planificacion

Realizar la planificacion de cada uno de los pilares de la metodologia
5s: clasificar, ordenar, limpiar, estandarizar, y controlar para su

respectivo disefio y aplicacion.

Se describira detalladamente las actividades que incluye la propuesta,
asi como los recursos humanos y materiales necesarios para su

ejecucion.

Se elabord un cronograma para cada etapa (Anexo B)

4. Medicion y evaluacién

En la cual se determina las mejoras que se esperan obtener al finalizar

la ejecucion del plan propuesto.

Metodologia y tipos de investigacion

En cuanto a la metodologia investigativa se plantean necesarias el uso de las

siguientes:

La investigacion en referencia nace en parte de una investigacion proyectiva,
también conocida como proyecto factible, consiste en la elaboraciéon de una

propuesta o modelo para solucionar un problema.



Fernandez C. y Baptista L., (2006): “Un proyecto factible consiste en
elaborar una propuesta viable que atiende a necesidades en una institucion,
organizacion o grupo social que se han evidenciado a través de una

investigaciéon documental y de campo” (p.36) (1)

Esta basada en una investigacion de campo porque se necesita realizar un
estudio directo en el Centro de desarrollo infantil, al conocer el estado actual
de la institucion, analisis situacional, consultas o encuestas con el personal
que labora en el mismo y de los padres de familia que son los clientes del

lugar, es decir, en el mismo espacio sectorial de los acontecimientos.

Sabino C. (2008), indica que: “Se basa en informaciones obtenidas
directamente de la realidad, permitiéndole al investigador cerciorarse de las

condiciones reales en que se han conseguido los datos”. (p.21) (2)

Se aplicara la metodologia expuesta por Kaplan y Norton (2007), esta
metodologia incluye tres etapas para la elaboracion de un plan estratégico el

cual se aplicara para la aplicaciéon de la técnica de 5S.

' Fernandez C. y Baptista L., (2006). Metodologia de la Investigacién. México. Ed.
Mac Graw.
2 Sabino Carlo (2008). El proceso de investigacion. Bogota. Ed. Panamericana.



En el presente trabajo se incluiran las dos primeras etapas que corresponden
al Analisis y a la Formulacidon Estratégica para la solucion a los problemas

detectados. (3)

® Kaplan y Norton (2007). La estrategia organizacional. USA. Ed. HBS Press



CAPITULO 2

5. MARCO TEORICO

5.1.ANTECEDENTES

El método de las 5S, asi denominado por la primera letra del nombre que
en japonés designa cada una de sus cinco etapas, es una técnica de
gestion japonesa basada en cinco principios simples. Se inicié en Toyota
en los afios 1960 con el objetivo de lograr lugares de trabajo mejor
organizados, mas ordenados y mas limpios de forma permanente para
conseguir una mayor productividad y un mejor entorno laboral. Las 5S han
tenido una amplia difusion y son numerosas las organizaciones de diversa

indole que lo utilizan, tales como, empresas industriales, empresas de

servicios, hospitales, centros educativos o asociaciones. (4)

* Prieto Gutiérrez J. (2010), “Seguridad e implementacion de sistema 5S’.
Encuentro Latinoamericano de Bibliotecarios, Archivistas y Musedlogos (EBAM),
9,10 y 11 de septiembre , Lima, Peru.


http://es.wikipedia.org/wiki/Gesti%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Toyota
http://es.wikipedia.org/wiki/A%C3%B1os_1960

Segun Prieto J. (2010), “La integracion de las 5S satisface multiples

objetivos. Cada 'S' tiene un objetivo particular”. (p.3) (4)

Cuadro N°. 2.1. Objetivos de las 5S

Denominacién

Concepto Objetivo particular
Espaiiol Japonés
e .. ||Separar Eliminar del espacio de
Clasificacién P Seiri ||; P . . pacio de
innecesarios trabajo lo que sea inutil
HEM, Situar Organizar el espacio de
Orden ! . . :
Seiton necesarios trabajo de forma eficaz
. ; .~ ||ISuprimir Mejorar el nivel de limpieza
Limpieza 54, Seiso|[> P J P
suciedad de los lugares
o 1B, Senalizar Prevenir la aparicion de la
Normalizacion . ; .
Seiketsu |[anomalias suciedad y el desorden
Mantener la BE, Seguir Fomentar los esfuerzos en
disciplina Shitsuke ||mejorando este sentido

Fuente: Prieto J. (2010) (4)

Por otra parte, la metodologia pretende:

e Mejorar las condiciones de trabajo y la moral del personal. Es mas

agradable y seguro trabajar en un sitio limpio y ordenado.

o Reducir gastos de tiempo y energia.

« Reducir riesgos de accidentes o sanitarios.



http://es.wikipedia.org/wiki/Idioma_espa%C3%B1ol
http://es.wikipedia.org/wiki/Idioma_japon%C3%A9s

e Mejorar la calidad de la produccion.

o Seguridad en el trabajo.

5.2.CONCEPTO Y DEFINICION DE 5S

5S es una filosofia de trabajo que permite desarrollar un plan sistematico
para mantener continuamente la clasificacion, el orden y la limpieza, lo
que permite de forma inmediata una mayor productividad, mejorar la
seguridad, el clima laboral, la motivacion del personal, la calidad, la

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

Esta métodologia fue elaborada por Hiroyo kiHirano, y se denomina 5S
debido a las iniciales de las palabras japonesas seiri, seiton, seiso,
seiketsu y shitsuk que significan clasificacién, orden, limpieza,

estandarizacion y disciplina.

5.3.ETAPAS

Aunque son conceptualmente sencillas y no requieren que se imparta
una formacién compleja a toda la plantilla, ni expertos que posean
conocimientos sofisticados, es fundamental implantarlas mediante una

metodologia rigurosa y disciplinada.



Se basan en gestionar de forma sistematica los elementos de un area de

trabajo de acuerdo a cinco fases, conceptualmente muy sencillas, pero

que requieren esfuerzo y perseverancia para mantenerlas.

Clasificacion (seiri): separar innecesarios

Es la primera de las cinco fases. Consiste en identificar los elementos que

son necesarios en el area de trabajo, separarlos de los innecesarios y

desprenderse de estos ultimos, evitando que vuelvan a aparecer. Asimismo,

se comprueba que se dispone de todo lo necesario. (11)

Algunas normas ayudan a tomar buenas decisiones:

Se desecha (ya sea que se venda, regale, recicle o se tire) todo lo que
se usa menos de una vez al afio. Sin embargo, se tiene que tomar en
cuenta en esta etapa de los elementos que, aunque de uso
infrecuente, son de dificil o imposible reposicién. Ejemplo: es posible
que se tenga papel guardado para escribir y deshacerme de ese papel
debido a que no se utiliza desde hace tiempo con la idea de adquirir
nuevo papel en caso de necesitarlo. Pero no se puede desechar un
televisor y equipos audiovisuales en una escuela sélo porque hace 2
anos que no se utiliza, y comprar otra cuando sea necesaria. Hay que
analizar esta relacion de compromiso y prioridades. Hoy existen

incluso companias dedicadas a la tercerizacion de almacenaje, tanto


http://es.wikipedia.org/wiki/Tercerizaci%C3%B3n

20

de documentos como de material y equipos, que son movilizados a la

ubicacion geografica del cliente cuando éste lo requiere.

De lo que queda, todo aquello que se usa menos de una vez al mes
se aparta (por ejemplo, en la seccidén de archivos, o en la bodega del

Centro de Desarrollo infantil o en la escuela).

De lo que queda, todo aquello que se usa menos de una vez por
semana se aparta no muy lejos (tipicamente en un armario en la
oficina, o en una zona de almacenamiento en la institucion de cuidado

infantil).

De lo que queda, todo lo que se usa menos de una vez por dia se deja

en el puesto de trabajo.

De lo que queda, todo lo que se usa menos de una vez por hora esta

en el puesto de trabajo, al alcance de la mano.

Y lo que se usa al menos una vez por hora se coloca directamente

sobre la mesa de trabajo o escritorios. (11)
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Esta jerarquizacion del material de trabajo prepara las condiciones para la

siguiente etapa, destinada al orden (seiton).

El objetivo particular de esta etapa es aprovechar lugares despejados.

Se puede tomar en cuenta el siguiente grafico (5):

Grafico N°.2.1 Clasificacion

Clasificacion
Objetos y datos Objetos y datos
necesarips Innecesarios
Uso Usa Usa Sinuso  Potencialmente >IN U0
frecuente ocasional eventual potencial  (til para otros ~ PErO de

valor

Fuente: Hirano, H. (2008) (5)

Beneficios

e Mas espacio.

® Hirano, H. (2008). Hirano H., 5 Pilares de la Fabrica Visual, Guia de Implantacion
de las 5S, TGP-Hoshin, S.L., Edicién Espanol, Madrid.

www.monografias.com,http://www.monografias.com/trabajos58/metodo-
cinco-s/metodo-cinco-s2.shtmi

"http://www.buenastareas.com/ensayos/Metodo-De-Las-5-12.s/1569567 .


http://www.monografias.com/trabajos58/metodo-cinco-s/metodo-cinco-s2.shtml
http://www.monografias.com/trabajos58/metodo-cinco-s/metodo-cinco-s2.shtml
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e Mejor control de inventario.
e Eliminacion del despilfarro.

e Menos accidentalidad.

Orden (seiton): situar necesarios

Consiste en establecer el modo en que deben ubicarse e identificarse los
materiales necesarios, de manera que sea facil y rapido encontrarlos,

utilizarlos y reponerlos(11).

Se pueden usar métodos de gestion visual para facilitar el orden,
identificando los elementos y lugares del area. Es habitual en esta tarea el
lema (leitmotiv) «un lugar para cada cosa, y cada cosa en su lugar». En esta
etapa se pretende organizar el espacio de trabajo con objeto de evitar tanto
las pérdidas de tiempo como de trabajo de los administrativos y docentes del

centro.

Normas de orden:

o Organizar racionalmente el puesto de trabajo (proximidad, objetos
pesados faciles de coger o sobre un soporte, ...)

« Definir las reglas de ordenamiento

e Hacer obvia la colocacién de los objetos

o Los objetos de uso frecuente deben estar cerca del escritorio


http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Gesti%C3%B3n_visual&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/wiki/Leitmotiv

23

« Clasificar los objetos por orden de utilizacion
o Estandarizar los puestos de trabajo
o Favorecer el método 'FIFO' (en espafiol, PEPS) primero en entrar

primero en salir. (5)

Beneficios:

e Ayudara a encontrar facilmente objetos de trabajo, economizando
tiempos y movimientos.

e Facilita regresar a su lugar los objetos o documentos que se ha
utilizado.

¢ Da una mejor apariencia.

Limpieza (seis0): suprimir suciedad

Una vez despejado (seiri) y ordenado (seiton) el espacio de trabajo, es
mucho mas facil limpiarlo (seis0). Consiste en identificar y eliminar las
fuentes de suciedad, y en realizar las acciones necesarias para que no
vuelvan a aparecer, asegurando que todos los medios se encuentran

siempre en perfecto estado operativo.

El incumplimiento de la limpieza puede tener muchas consecuencias,

provocando incluso anomalias o el mal funcionamiento de equipos


http://es.wikipedia.org/wiki/FIFO
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audiovisuales, computadores, televisores y otros equipos de trabajo, para el

area administrativa y técnica pedagogica.

Normas de limpieza:

e Limpiar, inspeccionar, detectar las anomalias.
« Volver a dejar sistematicamente en condiciones de orden.
« Facilitar la limpieza y la inspeccion

e Eliminar la anomalia en origen

Beneficios:

e Aumentara la vida util de equipos e instalaciones.
¢ Menos probabilidad de contraer enfermedades.

e Menos accidentes.

¢ Mejor aspecto.

¢ Ayuda a evitar mayores dafos a la ecologia.(11)

Estandarizacion (seiketsu): sefalizar anomalias

Consiste en detectar situaciones irregulares o anémalas, mediante normas

sencillas y visibles para todos.
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Aunque las etapas previas de las 5S pueden aplicarse unicamente de
manera puntual, en esta etapa (seiketsu) se crean estandares que recuerdan
que el orden y la limpieza deben mantenerse cada dia. Para conseguir esto,

las normas siguientes son de ayuda:

« Hacer evidentes las consignas «cantidades minimas» e «identificacion
de zonas».

« Favorecer una gestion visual.

o Estandarizar los métodos operatorios en el Centro en sus diversas
areas.

o Formar al personal en los estandares de calidad (11).

Metodologia

e Involucrar a todos los niveles de la organizacion.

o Disefar un plan de accion a seguir, con reglas y lineamientos en
acuerdo al orden y limpieza que debe de existir.

e Revision constante por parte de los directivos y administradores.

o Meétodos de gestiodn visual. Considerar colores formas e iluminacion.

o Estandarizacion de los uniformes e higiene del personal.

Beneficios:

e Se guarda el conocimiento producido durante afos.
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e Se mejora el bienestar del personal al crear un habito de conservar
impecable el sitio de trabajo en forma permanente.
e Los docentes y personal administrativo, aprenden a conocer con

profundidad el equipo y elementos de trabajo.

Se evitan errores de limpieza que puedan conducir a accidentes o riesgos
laborales innecesarios o0 en peligro la vida de los niflos que se encuentran al

cuidado del Centro. (4,5)

Mantenimiento de la disciplina (shitsuke): seguir mejorando

Con esta etapa se pretende trabajar permanentemente de acuerdo con las
normas establecidas, comprobando el seguimiento del sistema 5S vy
elaborando acciones de mejora continua, cerrando el ciclo PDCA (Planificar,
hacer, verificar y actuar). Si esta etapa se aplica sin el rigor necesario, el

sistema 5S pierde su eficacia.

Establece un control riguroso de la aplicacion del sistema. Tras realizar ese
control, comparando los resultados obtenidos con los estandares y los
objetivos establecidos, se documentan las conclusiones vy, si es necesario, se

modifican los procesos y los estandares para alcanzar los objetivos.


http://es.wikipedia.org/wiki/Mejora_continua
http://es.wikipedia.org/wiki/PDCA
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Mediante esta etapa se pretende obtener una comprobacién continua vy fiable
de la aplicacion del método de las 5S y el apoyo del personal implicado, sin

olvidar que el método es un medio, no un fin en si mismo. (4,5)

Beneficios:

e Se evitan llamados de atencion y sanciones por parte de las
autoridades.
e Mejora la eficacia de la guarderia.

e Mejorala imagen.

5.3.1. Pasos comunes de cada una de las etapas

La implementacion de cada una de las 5S se lleva a cabo siguiendo

cuatro pasos:

o Preparacion: formacion respecto a la metodologia y planificacién de
actividades.

e Accion: busqueda e identificacién, segun la etapa, de elementos
innecesarios, desordenados (necesidades de identificacion y

ubicacion), suciedad, etc.
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e Analisis y decision en equipo de las propuestas de mejora que a
continuacion se ejecutan.

« Documentacién de conclusiones establecidas en los pasos anteriores.

(4)

5.3.2. Consecuencias

El resultado se mide tanto en productividad como en
satisfaccion del personal respecto a los esfuerzos que han
realizado para mejorar las condiciones de trabajo. La aplicacion
de esta técnica tiene un impacto a largo plazo. Para avanzar en
la implementacion de cualquiera de las otras herramientas de
organizacion laboral, es necesario que en la empresa exista
una alto grado de disciplina. La implementacion de las 5S
puede ser uno de los primeros pasos del cambio hacia mejora

continua. (5)

5.3.3. Beneficios generales

Hirano, H. (2008) Las 5S aportan también otros beneficios como:
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La implantacion de las 5S se basa en el trabajo en equipo. Permite
involucrar a los trabajadores en el proceso de mejora desde su
conocimiento del puesto de trabajo. Los trabajadores se
comprometen. Se valoran sus aportaciones y conocimiento. LA

MEJORA CONTINUA SE HACE UNA TAREA DE TODOS. (5)

Manteniendo y mejorando asiduamente el nivel de 5S se consigue una

MAYOR PRODUCTIVIDAD que se traduce en:

¢ Menos inconformidades de atencion a los nifios.
¢ Menos averias.

e Menor nivel de existencias o inventarios.

e Menos accidentes.

¢ Menos movimientos y traslados inutiles.

e Menor tiempo para el cambio.

Segun Lefcovich, M. (2008), expresa que:

Mediante la Organizacion, el Orden y la Limpieza se logra un MEJOR

LUGAR DE TRABAJO para todos, puesto que se consigue:

¢ Mas espacio.

e Orgullo del lugar en el que se trabaja


http://www.gestiopolis.com/administracion-estrategia/pilares-de-la-fabricacion-en-mejores-practicas.htm#mas-autor
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Mejor imagen ante nuestros clientes.

Mayor cooperacion y trabajo en equipo.

Mayor compromiso y responsabilidad en las tareas.

Mayor conocimiento del puesto. (s)

Hace posible cambio de herramientas mas rapidos, o bien, tiempos de
preparacion mas reducidos debido al buen estado de las herramientas y
equipos, el mejor ordenamiento de los elementos e instrumentos, y
consecuentemente el menor tiempo de busqueda (o mejor dicho “cero
tiempo”) con todo lo que ello implica a la hora de aumentar las posibilidades
de producir mayor variedad de partes y productos, o en caso del Centro de
Desarrollo Infantil, aprovechar los desperdicios de materiales didacticos para
la creacion de nuevos recursos innovadores para el cuidado y ensefianza de

los nifos.

e Permite una mejor inspeccidon de las herramientas, equipos e
instalaciones.

e Mejora el control de los insumos, productos en proceso y productos
terminados.

e FEvita la pérdida, extravio, obsolescencia, destruccion y hurto de

materiales, mercancias y herramientas.

® Rojas, D. (2008), “Teorias de calidad - Las 5'S”. www.wikilearning.com,

www.wikilearning.com/curso_gratis/teorias_de_calidad-las_5_s/11500-19, Abril,
2006.


http://www.wikilearning.com/curso_gratis/teorias_de_calidad/11500
http://www.wikilearning.com/
http://www.wikilearning.com/curso_gratis/teorias_de_calidad-las_5_s/11500-19
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¢ Incrementa el espacio disponible.

e Sirve a la mejora de la prevencion en todos y cada uno de sus
aspectos.

e Mejora tanto el layout como la ergonomia, incrementando en gran
forma los niveles de productividad.

e Reduce, previene y elimina los excesos de stock.

e Facilita el movimiento interno de materiales, insumos y productos
terminados.

e Facilita un mas rapido control de los niveles de stock y sus faltantes o

€XCesSO0s. (7)

Rojas, D. (2008), expresa que:

“Las 5'S son un buen comienzo hacia la calidad total y no le hacen mal a

nadie, esta en cada uno aplicarlas y empezar a ver sus beneficios”. (6)

Ademas la aplicacion de las 5S también ofrece beneficios en lo que se refiere

al personal, como:

e Hacer mas grato el lugar o espacio de trabajo.

" Lefcovich, M. (2008) “Cinco S. Los Cinco Pilares De La Fabrica Visual’.
www.gestiopolis.com, www.gestiopolis.com/administracion-estrategia/pilares-de-la-
fabricacion-en-mejores-practicas.htm, Abril, 2008.

http://www.calidad.ugto.mx/archivos/ELIMINAR%Z20EL%20DESPERDICIO.pdf


http://www.gestiopolis.com/administracion-estrategia/pilares-de-la-fabricacion-en-mejores-practicas.htm#mas-autor
http://www.gestiopolis.com/
http://www.gestiopolis.com/administracion-estrategia/pilares-de-la-fabricacion-en-mejores-practicas.htm
http://www.gestiopolis.com/administracion-estrategia/pilares-de-la-fabricacion-en-mejores-practicas.htm
http://www.calidad.ugto.mx/archivos/ELIMINAR%20EL%20DESPERDICIO.pdf
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e Lograr mayor satisfaccion en el trabajo.

e Erradicar obstaculos y frustraciones.

e Mejorar las comunicaciones.

e Hacer menos riesgosa su estadia en la planta o lugar de trabajo.
¢ Volver mas sanos y confortables los espacios.

e Crear las bases para una mayor motivacion.

e Sentirse respetado por la empresa y sus directivos

e Esta implementacién también se ve reflejada en cada una de la 5S. (g)

5.4.LAS 5S EN EL AMBITO EDUCATIVO Y CENTROS INFANTILES

Las 5S tienen aplicaciones en el ambito educativo, ya que permite la
formacion de habitos de limpieza y orden entre estudiantes, docentes y
directivos de los centros escolares. Al utilizar la técnica de las 5S en la
escuela o centros de Desarrollo infantil, se hace referencia a la
implementacion de las mismas para mantener los salones de clase y

areas de trabajo limpio, ordenado y solamente con lo necesario. Ademas,

8 Lopez, J. (2007) “Las 5S's, productividad, comodidad y eficiencia”.

www.mailxmail.com, www.mailxmail.com/curso/empresa/5s, Agosto, 2007.

http://web.jet.es/amozarrain/gestion_indicadores.htm, nov 2006


http://www.mailxmail.com/curso/empresa/5s
http://www.mailxmail.com/
http://www.mailxmail.com/curso/empresa/5s
http://web.jet.es/amozarrain/gestion_indicadores.htm

33

se estandariza lo que se hace con los estudiantes y nifios, docentes,
directivos y padres de familia y se promueve la disciplina y nuevos
meétodos de trabajo que permiten mejorar los resultados de aprendizaje y

en el cuidado infantil. (6,7)

El fundamento psicopedagogico de esta técnica esta referido al
paradigma de la mejora continua para promover un cambio de cultura en
las instituciones escolares a partir de los rituales implementados por

todos los integrantes de una comunidad escolar.

5.5.TECNICAS DE PROMOCION DEL SISTEMA 5S

La implementacion efectiva de las 5S en una empresa es una gran
tarea que requiere herramientas poderosas. Estas herramientas de
promocidon 5S no es necesario que sean costosas. De hecho,
herramientas tan simples como los boletines y distintivos pueden ser

muy efectivas para estimular la participacion en el programa 5S.

Hay tres puntos que la experiencia demuestra son verdaderamente
importantes en lo que concierne a la promocion, fortalecimiento vy

habituacion de las actividades 5S.
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e El Punto 1 es la necesidad de educar a cada uno sobre las 5S y el
modo de implantarlas. Los altos directivos deben asumir el
liderazgo en el establecimiento de la organizacién de promocion y

en la supervision de su administracion.

e El Punto 2 es que deben emplearse las diversas herramientas 5S
para apoyar continuamente la promocion de las 5S.

e El Punto 3 es que la implementacién de las 5S es un proceso
continuo que debe convertirse en un habito en todos los
empleados. La base para apoyar este proceso de habituacion es

la habilidad para dar y recibir criticas.

Por lo tanto, es importante identificar y hacer un listado de todos los
articulos, herramientas, maquinas, equipos, documentos, entre otros
objetos que no sean utilizados en el area inspeccionada, axial como
eliminar los que sean inutiles. También es necesario realizar un

inventario de todas las cosas utiles en el area de trabajo. (7)

5.6.INDICADORES

Antes de entrar en materia, hay que puntualizar que debemos de saber
discernir entre indicadores de cumplimiento, de evaluaciéon, de

eficiencia, de eficacia e indicadores de gestion.
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Indicadores de cumplimiento: teniendo en cuenta que cumplir tiene
que ver con la conclusidon de una tarea. Los indicadores de cumplimiento
estan relacionados con los ratios que nos indican el grado de
consecucion de tareas y/o trabajos. Ejemplo: cumplimiento del programa

de pedidos, cumplimiento del cuello de botella, etc...

Indicadores de evaluacion: Teniendo en cuenta que evaluacion tiene
que ver con el rendimiento que obtenemos de una tarea, trabajo o
proceso. Los indicadores de evaluaciéon estan relacionados con los ratios
y/o los métodos que nos ayudan a identificar nuestras fortalezas,

debilidades y oportunidades de mejora.

Indicadores de eficiencia: teniendo en cuenta que eficiencia tiene que
ver con la actitud y la capacidad para llevar a cabo un trabajo o una
tarea con el minimo gasto de tiempo. Los indicadores de eficiencia estan
relacionados con los ratios que nos indican el tiempo invertido en la
consecucion de tareas y/o trabajos. Ejemplo: Tiempo fabricacion de un
producto, Periodo de maduracién de un producto, ratio de piezas / hora,

rotacion del material, etc.

Indicadores de eficacia: Teniendo en cuenta que eficaz tiene que ver
con hacer efectivo un intento o propdsito. Los indicadores de eficacia

estan relacionados con los ratios que nos indican capacidad o acierto en
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la consecucién de tareas y/o trabajos. Ejemplo: grado de satisfaccion de

los clientes con relacidn a los pedidos.

Indicadores de gestion: teniendo en cuenta que gestion tiene que ver
con administrar y/o establecer acciones concretas para hacer realidad
las tareas y/o trabajos programados y planificados. Los indicadores de
gestion estan relacionados con los ratios que nos permiten administrar
realmente un proceso. Ejemplo: administracion y/o gestion de los

"buffer" de fabricacién y de los cuellos de botella. (8)

5.7.DESPERDICIO

Se llama desperdicio a cualquier ineficiencia en el uso de equipo,
material, trabajo, o capital en cantidades que son consideradas como
necesarias en la produccion de una construccion. Incluye tanto la
incidencia de material perdido y la ejecucién de trabajo innecesario, lo
que origina costos adiciones y no agrega valor al producto. El originar

costos y no generar valor, es la base del concepto de desperdicio.

Se distingue un desperdicio inevitable como aquel en que la inversién
para evitarlo es mayor que la economia que produce. Un desperdicio
evitable cuando el costo del desperdicio es mas alto que el costo para
prevenirlo. La proporcion de estos desperdicios depende de la empresa y

de la obra en particular, y esta asociado al desarrollo tecnolégico.
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El desperdicio puede ser de varios tipos:

De trabajo: este es el mas comun, ya que el trabajo debe estar hecho
bien desde la primera vez. Corregir defectos afiade costos al producto o
servicio porque requiere un trabajo extra, mas materiales, transporte,
inventarios, movimientos y gastos de energia.

Desperdicio de materiales: se da cuando se producen mas productos de
los necesarios, o con mas rapidez de la requerida. El desperdicio de
materiales es una violacion.

A los principios del “justo a tiempo”, es decir de producir unicamente lo
que es necesario producir. Cualquier producto hecho antes de que se
necesite, venda o sea ordenado por un cliente, es un desperdicio.

Los costos debidos a la sobreproduccion pueden deberse a dafos al
producto, su manejo y administracion.

Desperdicio de procesamiento: es el trabajo que no afiade valor al
producto, por ejemplo, el “papeleo” innecesario que no mejora el tiempo
de envio del producto.

Desperdicio en la transportacion: es toda aquella transportacion que no
es necesaria.

Desperdicio en inventarios: Cuando existen materiales en stock que se
pierden por caducidad, y también aquellos que pueden ser reutilizados o

cuyos sobrantes se pueden utilizar para otros objetivos.
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8. Desperdicio de movimientos: son todos los movimientos de personas o
maquinarias que no afaden valor. Por ejemplo, colocar herramientas
fuera de su lugar hace que se pierda tiempo buscandolas. El acomodo
de la gente puede hacer que tengan que realizar movimientos
innecesarios.

9. Desperdicio en tiempos de espera: ocurren cuando se requiere esperar a
que otro proceso termine para poder iniciar algo. Por ejemplo las filas de
gente esperando, los tiempos de espera en firmas, etc.

10.Desperdicio de mentes: se da cuando no involucramos a los expertos en
el trabajo, perdiendo calidad, productividad y la oportunidad de
desarrollar al personal. Esta es generalmente la causa de los otros tipos

de desperdicio. (7)

5.8.CALIDAD

Segun lo expresado por Vasquez L. (2007),

“La calidad es un proceso de mejoramiento continuo, en el
que participan activamente todas las areas de la empresa para
el desarrollo de productos y servicios, que satisfacen las

necesidades del cliente, logrando una mayor productividad en
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diferentes sectores como alimenticio, industrial, tecnolégico,

informatico, salud y educativo”. (p. 1) (s)-

Existen dos tipos basicos de calidad: Externa e interna.

La calidad externa, corresponde a la satisfaccion de los clientes.
Mientras que calidad interna, corresponde al mejoramiento de la
operacion interna de una compafia. Por consiguiente, el propdsito de
estos dos tipos de calidad es otorgar al cliente una oferta apropiada con
procesos controlados y al mismo tiempo garantizar que esta mejora no

se traduzca en costos adicionales.

En conclusion, para que las organizaciones puedan realmente palpar los

beneficios reales de los sistemas de gestion de la calidad como son:

= Mejor imagen externa

» Mayor ordenamiento interno

» Mejora de la productividad

» Mejora continua de los procesos
» Apertura de mercados

= Mejor clima laboral

= Otros

® VASQUEZ LEMA, Marcelo. (2007) La Calidad, el concepto actual que debe ser
manejado adecuadamente por los gerentes y funcionarios de toda la organizacion.
Bolivia. Ed. Oriente. Pag. 1.
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5.8.1.Etapas de la calidad.

Entre las etapas o variables de la calidad se pueden anotar los

siguientes aspectos:

Control de calidad:

El control de calidad, mediante la inspeccion es cuando la
produccion en serie comienza a tener mucha importancia, ante esta
situacién se hace necesario ver si el articulo al final de la linea de
produccion resultaba apto o no para lo que estaba destinado. Por
ello, en las fabricas se vio la conveniencia de introducir un
departamento especial que estuviera a cargo de la inspeccion. A este

nuevo sistema se le denominé Control de Calidad. (9)

Control estadistico:

El control estadistico de la calidad surge a partir de la investigacion
llevada a cabo en la década de los treinta por Bell Telephone
Laboratories, origind lo que se denomina Control Estadistico de
Calidad, el cual desarroll6 un conjunto de tablas de muestreo basado

en el concepto de niveles aceptables de calidad.

En ellas se determinaba el maximo por ciento de defectos que se

podia tolerar para que la produccion de un proveedor pudiera ser
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considerada satisfactoria. La necesidad de elaborar programas de
entrenamiento en asuntos referentes al control de calidad, con la
cooperacion de importantes universidades de Estados Unidos, fue
propicio para que los conceptos y las técnicas de control estadistico

se introdujeran en el ambito universitario.

A finales de la década de los cuarenta, el control de calidad era parte
de la ensefanza académica. Sin embargo, se consideraba
unicamente el punto de vista estadistico y se creia que el ambito de
su aplicacion se reducia en la practica al departamento de

manufactura y produccion. (9)

Aseguramiento de calidad

El aseguramiento de calidad se da en la década de los 50 y se
caracterizd por dos hechos importantes: la toma de conciencia por
parte de la administracion y el aseguramiento de la calidad, como en
la década de los 40 se habia centrado la atencién en el control
estadistico de proceso, se hizo necesario que el mejoramiento de
calidad logrado quedara asegurado, motivo por el cual se

desarrollaron profesionales dedicados a este problema, involucrar a


http://www.monografias.com/Computacion/Programacion/
http://www.monografias.com/trabajos15/metodos-ensenanza/metodos-ensenanza.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/estacon/estacon.shtml
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todos en el logro de la calidad y que haya un mayor compromiso de la

administracion.

Lo antes mencionado implicaba una partida presupuestal dedicada
especificamente a tener programas de calidad, pero la inversion
hecha para asegurar la calidad quedaria justificada por el ahorro que
significaba evitar el producto defectuoso. El enfoque de calidad solo
se habia orientado hacia el proceso de manufactura, no existia la
idea de la calidad en servicios de soporte y menos en el servicio al
consumidor; por tal razén, a principios de los afos 1955, Juran
impulsa el concepto del aseguramiento de calidad y da la respuesta

econdmica de la conveniencia de obtener productos de calidad. (9)

Estrategia competitiva de calidad

La calidad como estrategia competitiva, es el cambio profundo de la
calidad como rol preponderado en la administracion y gestién del
mercado, pasando a ser estrategia competitiva, desde el momento en
que la alta gerencia toma como punto de partida la planeacién
estratégica los requerimientos del consumidor y la calidad de los

productos de los competidores, consiste en planear todas actividades


http://www.monografias.com/trabajos12/cntbtres/cntbtres.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/ahorro-inversion/ahorro-inversion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/verific-servicios/verific-servicios.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/verific-servicios/verific-servicios.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/henrym/henrym.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane.shtml
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de la empresa, lo cual permita entregar al consumidor productos que
responden a sus requerimientos y con calidad superior a la que
ofrecen los competidores; esto implica cambios profundos en la
mentalidad de los administradores, en la cultura de los organizadores
y en las estructuras de las empresas. La experiencia de las empresas
japonesas de implantar un sistema administrativo enfocado al logro
de la calidad, le han permitido ver los cambios a realizar y de como

lograr la excelencia.

La calidad se ha convertido en el mundo globalizado de hoy, en una
necesidad ineludible para permanecer en el mercado. Por ello los
sistemas de gestidon de la calidad basados en las normas ISO 9001,
que reflejan el consenso internacional en este tema, han cobrado
una gran popularidad, y muchas organizaciones se han decidido a

tomar el camino de documentarlo e implementarlo. (9,10)

La documentacion es el soporte del sistema de gestion de la calidad,
pues en ella se plasman no solo las formas de operar de la
organizacion sino toda la informacién que permite el desarrollo de
todos los procesos y proporcionan la informacion necesaria para la

adecuada toma de decisiones.


http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/quentend/quentend.shtml#INTRO
http://www.monografias.com/trabajos15/todorov/todorov.shtml#INTRO
http://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre.shtml
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Romero A. y Sandor Miranda Drs. (2007), indican que:

“Las norma ISO 9001 trata sobre los requisitos de los
sistemas de gestion de la calidad y, gestionar la calidad,
consiste en definir e implantar un conjunto de actividades
orientadas a proporcionar a la alta direcciéon de la empresa
la confianza de que se esta consiguiendo la calidad

prevista a un costo adecuado”. (p.14) (10)

Es importante sefalar que la norma no define exactamente el sistema de
calidad a aplicar por las empresas, sino que se limita a describir los requisitos

minimos que debe cumplir dicho Sistema de Gestion de la Calidad.

Entre las ventajas o beneficios mas evidentes de gestionar los procesos
segun el modelo de mejora continua planteado en las normas ISO-9001:2000

se pueden mencionar:

a) Apertura de nuevas oportunidades de mercado.

b) Generacioén de valor al optimizar procesos y hacerlos mas eficientes.

' Romero A. y Sandor Miranda Drs. (2007) La calidad, su evolucién histérica y
algunos conceptos y términos asociados. La Habana. Cuba. Ed. Vocl.



45

c) La certificacion es un fuerte elemento de diferenciacion frente a

f)

g)

mercados potenciales.

Mejora de la planificacion general.

Creacién de un marco para gestionar adecuadamente los procesos.
Definicién de estrategias, politicas, objetivos y métodos de trabajo.
Cumplimiento de las especificaciones.

Reduccién de los costos asociados a los productos no conformes.
Supresion de costes inutiles debidos a procesos y actividades que no
agregan valor al producto.

Mejora de las comunicaciones internas y externas.

Mayor facilidad en la realizacion de las actividades gracias a
documentacion de los procedimientos.

Resoluciéon de problemas mas facilmente y rapidamente.

Mayor conciencia de la importancia de los clientes.

m) Incorporacion del cambio y la innovaciéon en un sistema probado

internacionalmente e intersectorialmente. (10)
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CAPITULO 3

6. DESCRIPCION DE LA EMPRESA Y EL PROCESO

6.1.Descripcion General de la Empresa.

La empresa objeto del estudio es una guarderia; segun el Ministerio de
Educacion del Ecuador, (2011), las guarderias son denominadas como:
“Centro de Desarrollo Infantil”, la institucion ubicada al Sur de Guayaquil,
se dedica a ofrecer oportunidades para que los nifios y nifias, logren
interaccidon Social y la oportunidad de aprender a través de los libros, el
arte, recursos didacticos, actividades ludicas y la musica para nifios

entre 1y 6 anos.

Tomando en cuenta las caracteristicas mas Importantes de Desarrollo
del nifio y nifa de esta edad, propician el desarrollo de las destrezas de

lenguaje y aprendizaje continuo.
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El Centro de Desarrollo Infantil, fundado en el afio 2002, con una
trayectoria satisfactoria, brindando el servicio del cuidado de los infantes
del sector, ha venido desarrollando la gratificante labor de trabajar con
amor y proteccion para el bienestar de los menores y facilitar a las

familias la responsabilidad de sus cuidados.

Mision

Responder a la demanda social de nifios(as), padres de familia del
sector, por su excelencia educativa en los niveles: Maternal, Nursery, Pre

kinder y Kinder, Primer afio de educacion Basica.

Para lo cual cuenta con profesionales de alto nivel académico dispuestos
a desarrollar, promocionar y difundir valores en un ambiente calido y
afectivo para con bases soélidas enrumbarse al desarrollo futuro de la

ciudad, de la regién, del pais y del mundo.

Vision

Constituirse en una institucién altamente calificada en los campos de la
docencia, la investigacién y la gestion abierta a todas las corrientes del
pensamiento, impulsadora de nuevas estrategias metodoldgicas y
dispuestas a relacionarse con otros Centros de Desarrollo Infantil de
Guayaquil y del Ecuador, como protagonista de desarrollo regional y

nacional.
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POLITICAS DE CALIDAD

Es politica del Centro de Desarrollo Infantil Bilingue:

e Establecer un clima afectivo armonioso que favorezca el desarrollo
emocional del nifio(a).

e Ofrecer estimulacion temprana y adecuada al nivel de maduracién del
nifo(a)

e Asegurar una dieta balanceada que cubra los requerimientos
nutricionales necesarios para cada nifio(a).

e Asegurar el servicio asistencial a nuestros nifios con calidad y calidez
buscando la total satisfaccion de los padres y colaboradores.

e Su compromiso es brindar servicios educativos de calidad, con
personal altamente calificado y la mejora continua de procesos que

nos permita ser la mejor opcion formativa.

Valores

e Respeto

¢ Responsabilidad

e Trabajo en Equipo
e Servicio

e Honestidad

e Solidaridad.


http://chapala.olx.com.mx/servicios-cat-191
http://chapala.olx.com.mx/trabajo-cat-190
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Grafico N°. 3.1.

Directora
\
| |
Personal Personal Personal
docente Administrativo Limpieza
N L L

Auxiliares Enfermera

Fuente: Centro de Desarrollo infantil
Elaborado por: Las investigadoras.
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ALGUNAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN DENTRO DEL AULA.

e Actividad de lectoescritura

Yo tapo y tu adivinas

Los nifios descubren que sonidos iguales requieren igual escritura y

en la escritura de una palabra puede estar contenida la de otras.

e Explorar los movimientos

Aprender a dibujar mufiecos con diferentes movimientos (frente, de

lado)

Aprender a dibujar diferentes objetos (mesas, lapices, pelotas, etc.)

En cada mesa un nifio lo dibuja, pinta, y recorta mientras el profesor

revisa alumno por alumno el trabajo realizado.

¢ Reconocimiento de izquierda y derecha

Los nifios formados en una hilera se nombran de izquierda a derecha.
Se juntan las mesas en un rincén para asi lograr obtener mas espacio

en el cual trabajar.

e Buscar semejanzas y diferencias

¢ En qué se parecen y en qué son distintos?
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Un zapato y una sandalia, una silla y un banquito, una bicicleta y un auto, un

libro y un cuaderno, una manzana y una naranja.

Para esto la profesora utiliza los materiales que tiene para ayuda visual de
los nifios guardados en la estanteria y los coloca donde puedan ser

observados por lo nifios, habiendo colocado las sillas en frente de la pizarra.

Entre otras actividades que se nombran a continuacién cabe recalcar que las
actividades no se encuentran clasificadas por aula si no que estan de manera
genera, haciendo referencia a todas las aulas. Ademas los materiales que
van a ser utilizados para la clase deben ser pedidos con anticipacion a la
directora es decir el dia anterior, evitando asi pérdida de tiempo y mejor

control de los recursos entregados a los docentes.

6.2. DIAGNOSTICO INICIAL

Para la finalidad de la evaluacién de la empresa en cuanto al tema y
aplicacién del proyecto de la metodologia 5S, es necesario el estudio del

ambiente interno de la institucion.
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6.2.1. Ambiente interno de la empresa

Para tener una vision global de la situacion actual de la empresa y asi
conocer las deficiencias que afectan y/o detienen el desarrollo del
mejoramiento de los sistemas y procesos, se comienza con la
descripcion del area de trabajo, la guarderia cuenta con una
dimensién de 25x30m? aproximadamente, el detalle de la division de

las aulas se muestra en la siguiente figura:

Figura N°.3.1 Plano del disefio interno de la guarderia

& 10

/e
|
|
| .

Fuente: Archivos de la guarderia
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Como se observa en la figura N°. 1, la guarderia cuenta con cinco aulas,
sala de audiovisuales con computadoras, sala de material didactico y
recreacion, cocina, sala de profesores, sala de direccion, un bafo y dos

patios.

Las aulas tienen unas dimensiones aproximadas de 5x5 metros cada una,
cada aula brinda atencion alrededor de 17 nifos, desde las 7h30 a la 13h00
con un receso a las 10h00, los nifios estan al cuidado de la profesora y de

una auxiliar.

En el 50% de las aulas se encuentra que los estantes donde se almacenan
los Uutiles escolares de los nifos no se encuentran bien ordenados,
clasificados, tampoco estan etiquetados que permitan sefialar lo que se

encuentra en este grupo de utiles.

Figura N°. 3.2 Rincon de utiles escolares.

Fuente: Aula de Clases Centro de Desarrollo Infantil.
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No se encuentra gran cantidad de objetos inservibles 6 ajenos al proceso
pedagdgico en el Centro, pero si fue clara la presencia de libros de trabajo de

los nifios en el piso en un pilo dando mala imagen al aula.

Figura N°. 3.3 Cartones con utiles escolares

Fuente: Aula de Clases Centro de Desarrollo Infantil

Figura N°. 3.4 Pilo de cuadernillos en el piso de las aulas.

Fuente: Aula de Clases Centro de Desarrollo Infantil
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La sala de computacion y audiovisuales se encuentra junto a la direccidn, la
cual almacena 3 computadoras y una television.

En este espacio se encontré con objetos ajenos a las actividades
desarrolladas en dicha area, tales como juguetes, cartones, fundas, papeles,
etc. Las computadoras y el televisor se encuentran en perfecto estado de

funcionamiento.

Figura N°. 3.5 Computadora Figura N°.3.6 Televisor

s

Fuente: Sala Audiovisual del Centro de Desarrollo Infantil

Fuente: Sala Audiovisual del Centro de Desarrollo Infantil
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Junto a esta sala se encuentra el comedor lugar donde se sirven sus
alimentos los nifos que estan inscritos en el servicio de guarderia, la cual
funciona hasta las 18h00. Esta area se mostré limpia, sin embargo presenta

de continuo la existencia de objetos no correspondientes a dicho espacio.

Figura N°.3.8 Comedor

Fuente: Centro de Desarrollo Infantil

La limpieza de las aéreas se las realiza 3 veces al dia, una en la hora del
receso otra al momento que se retiran los estudiantes y la mas profunda al

final de la jornada cuando ya se han retirados los nifios de la guarderia.

El area de la cocina lugar donde se prepara la comida para los infantes que

se encuentran inscritos en el servicio de guarderia, se encontré bien
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amueblada ya que cuenta con todos los inmobiliarios y recursos necesarios
para su utilizacion, ademas limpia y ordenada acorde a los estandares

internos del centro de desarrollo infantil.

Es decir, que en esta area no se encuentra un problema de organizacion de
recursos y desperdicios de materiales, se evalua esta seccion como buena

dentro del estudio.

Figura N°. 3.9 Cocina

Fuente: Centro de Desarrollo Infantil

En los pasillos se encuentran los llamados Rincones de Juego donde
reposan los juguetes y utensilios didacticos para el entretenimiento de los

ninos.



Figura N°. 3.10 Rincones de juegos

Fuente: Centro de Desarrollo Infantil

Figura N°. 3.11 Rincones de juegos

Fuente: Centro de Desarrollo Infantil
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Los corredores estan en un 70% con la debida sefializacion pero aun hay
deficiencias, inclusive se encontrd un letrero en el pilo de cuentos de uno de

los rincones de juego.

Figura N°. 3.12 Sefalizaciones

Fuente: Centro de Desarrollo Infantil

Se observa que existen mini bodegas en diferentes partes de la guarderia

las cuales se observan en las siguientes figuras:

Figura N°. 3.13 Bodegas

Fuente: Centro de Desarrollo Infantil
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Figura N°. 3.14 Compartimientos de bodegas

Fuente: Centro de Desarrollo Infantil

Como se aprecia en la figura anterior se muestra la bodega de materiales
con los que trabajan los profesores en el aula con los nifios, sin embargo se
encontraban desordenadas al igual que también la existencia de objetos que
no pertenecen a dicha area, ésta se encontraba en un rincén del pasillo en
donde estd expuesta a cualquier riesgo, ya sea pérdida o a estropearse,

debido a que no cuenta con un techo que las proteja.
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Figura N°. 3.15 Bodega de materiales

Fuente: Centro de Desarrollo Infantil

Aqui o se encuentran los materiales de bafio como shampoo, colonias, etc.

Sin embargo hay también materiales didacticos que utilizan los profesores.

Estas bodegas se encuentran con seguro es decir cuenta con una llave la
cual la posee la directora de la guarderia se observa que existe bastante
material este material es traido por los padres de familias el cual no se suele

usar completamente por lo que el sobrante como se mencioné es donado ya
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que tiende a deteriorarse con el tiempo y llegan a ser inservibles al siguiente

inicio de afo escolar.

Figura N°. 3.16 Estanterias

Sin embargo, esta es la estanteria donde se encuentran los utiles vistos
anteriormente, también se encuentran los materiales de aseo los cuales son

pedidos con anticipacion a la directora.

Figura N°. 3.17 Materiales de aseo

Fuente: Centro de Desarrollo Infantil
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También se pudo observar que habia un aula especial donde se encuentran

las camas para los nifios que asisten a la guarderia que deben tomar siestas.

En conclusion la guarderia tiene una muy buena instalacion, cumple con
todos los requerimientos necesarios; no obstante, se debe tomar en cuenta
las observaciones anteriores, corregirlas y mejorarlas con el método de las
5 s ya que se encontrd desorden, falta de sefalizaciéon, asi como también los
libros que se encuentran arrimados que acumulan polvo y llama a los
animales como insectos y roedores, que puede perjudicar la salud de los
nifos y en algunas areas impidiendo asi aprovechar espacio y mejorar la

eficiencia del servicio que se le ofrece a los nifios.

6.3.EVALUACION DEL NIVEL DE 5S EN EL AREA DE ESTUDIO

El area principal de enfoque son las aulas ya que son los puestos
donde se realiza la actividad principal de la institucion, con respecto a
las 5s se puede observar que en la etapa de Organizacién del Centro de
Desarrollo infantil, se encuentra en un nivel bueno debido que las
existencias son adecuadamente distribuidas para su correcto

abastecimiento durante al afo y tampoco hay acumulacion de cosas



64

inservibles, pero no existen tarjetas para un control del inventario

sobrante en bodega.

Con respecto a Orden en las aulas en promedio es casi satisfactorio
debido a que hay presencia de pilos de libros en el piso cuando podrian
estar en un anaquel o sobre una mesa; o la ausencia de etiquetas o
sefalizacion en los anaqueles indicando que contiene cada

compartimiento.

En la parte de limpieza la guarderia tiene una buena organizacion ya
que tiene definidos sus horarios de limpieza los cuales son respetados y

asi puede mantener todas las areas libre de suciedad.

Respecto a estandarizacidén soélo existe un manual de calidad el cual es
conocimiento de la directora la cual trata de aplicarlo en las diferentes
areas, pero hay ausencia de manuales especificos para los diferentes
tipos de areas y que se encuentren en las mismas con el fin que estén

al alcance de todo el personal no sdlo de la directora.

Seguimiento debido a la falta de un manual escrito al alcance del
personal, profesores y auxiliares se mantienen so6lo con las politicas

impuestas por la directora.
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6.4. SELECCION DE INDICADORES

Con la finalidad de poder calcular cuanto se va a mejorar, se ha
considerado el establecimiento de indicadores, los mismos que fueron
escogidos basandose en la informacion previamente analizada de las
actividades, procesos y problemas encontrados en el centro de

desarrollo infantil.

Existencia de objetos fuera de lugar

Debido a la importancia de identificar las cuestiones relacionadas con
los objetos que se encuentran en el aula y que no deberian estar ahi.
Por ejemplo en el aula se encontré una pila de hojas usadas las cuales
deberian estar en un cajon en donde los maestros tengan guardadas las

actividades que se realizan en el aula, se debe utilizar este indicador.

Numero de objetos sin identificar

Se utilizara este indicador para cuantificar la falta de senalizacion e
identificacion de objetos en el centro. Debido a que una buena
identificacion de los recursos para las diferentes actividades diarias

reduce el tiempo perdido mientras se busca los utiles requeridos en el
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caso de las profesoras, ademas de desarrollar un buen habito de orden

en los nifos con sus utiles escolares.

Control de stock de Materiales

Debido a la importancia del control de la existencia de materiales en
bodega para saber realizar un abastecimiento oportuno de los utiles, se
ha decidido evaluar el uso de tarjetas kardex o registros de la cantidad
de materiales sacados de bodega y personal autorizado de ingreso a la

bodega.

Disponibilidad de los asientos.

Se usa este indicador para medir la relacion existente entre la cantidad
de asientos disponibles en el aula y el numero de usuarios. El resultado
obtenido es el promedio de usuarios que existe para cada asiento,
permitiendo conocer si hay correspondencia entre la cantidad de

superficie en m2, asientos existentes y el total de usuarios.

Superficie destinada para las diferentes actividades.

El resultado dejara conocer cual es el espacio real y total destinado

para el aprendizaje de los alumnos incluyendo otras areas de trabajo
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para los usuarios como son espacios de juego, lectura, descanso; de
esta manera se conocera si el espacio asignado se ajusta a las

necesidades que requiere.

UNIDAD DE ANALISIS DE LA INVESTIGACION

6.4.1.Poblacién y muestra

La poblacién determinada para la investigacion es denominada como el
grupo de personas objeto de estudio y que intervienen directamente en
el problema de la investigacion, la poblacién corresponde a todas las
personas que forman parte del Centro de Desarrollo, es decir,
administrador, directora, docentes, padres de familia y nifios que son

asistidos en el lugar.

Cuadro N°. 3.1. Poblacion y muestra

Unidad de analisis Cantidad
Director, administrador 1
Docentes 5
Asistentes S
Padres de familia 76
Nifos 85
Total 172

Fuente: Archivo Centro de Desarrollo Infantil
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6.4.2. Muestra

La unidad muestral objeto de estudio representa a un subconjunto de
la poblacién, la cual es la ideal para la indagaciéon necesaria y la

verificacion de hipétesis planteadas en la investigacion.

La unidad de analisis de la investigacion se constituye en una muestra
de 10 personas, las cuales representan a 5 docentes y 5 auxiliares
que trabajan en cada aula en donde se atienden a los nifios del Centro

de Desarrollo Infantil en estudio.

Seleccion de la muestra

Segun las reglas estadisticas, cuando la poblacién es pequefia, es
necesario considerar a todos los integrantes de la misma como unidad

muestral.

En este caso la muestra requerida corresponden al grupo de docentes
y asistentes que trabajan en el cuidado diario de los nifios, como
evaluadores y principales usuarios de los elementos organizacionales
y administrativos del Centro en estudio, por lo tanto, la muestra la
constituye la totalidad de los docentes y asistentes en la seleccion de

la muestra.



1. Cémo considera la gestiéon de organizaciéon de recursos

didacticos en el Centro

Cuadro N°. 3.2. Organizacion de recursos didacticos

item | Categoria Frecuencia Porcentaje

1 Excelente 0 0%

2 Muy Buena 1 10%

3 Buena 2 20%

4 Regular 6 60%

5 Deficiente 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Las investigadoras

Grafico N°. 3.2 Organizacion de recursos didacticos

10% 0% 10%

20%

m Excelente

m Muy Buena
Buena

m Regular

u Deficiente

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Las investigadoras

Analisis:

Segun el resultado de las encuestas, el 60% evalua que la organizacion del

recurso didactico es regular, el 20% buena, 10% deficiente y 10% muy

buena, etc.




2. Orden de materiales y recursos en las aulas

Cuadro N°. 3.3 Orden de materiales y recursos

item Categoria Frecuencia Porcentaje
1 Excelente 0 0%
2 Muy Buena 0 0%
3 Buena 2 20%
4 Regular 1 10%
5 Deficiente 7 70%
Total 10 100%
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Las investigadoras
Grafico N°. 3.3. Orden de materiales y recursos
H Excelente
= Muy Buena
Buena
m Regular
m Deficiente

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Las investigadoras

Analisis:

70

Los resultados de las encuestas reflejan que el 70% considerd que el orden

de materiales y recursos en las aulas es deficiente, 20% buena y 10%

regular.
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3. Distribucion de espacios

Cuadro N°. 3.4. Distribuciéon de espacios

7

Iltem Categoria Frecuencia Porcentaje

1 Excelente 0 0%

2 Muy Buena 2 20%

3 Buena 1 10%

4 Regular 2 20%

5 Deficiente 5 50%
Total 10 100%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Las investigadoras

Grafico N°. 3.4. Distribucion de espacios

m Excelente

m Muy Buena
Buena

m Regular

u Deficiente

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Las investigadoras

Analisis:

El resultado de las encuestas muestran que el 50% de los encuestados
manifestaron que es deficiente, 20% regular, 20% muy buena y 10% buena

en cuanto a la distribucién de los espacios en el Centro de Desarrollo Infantil.
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72

Cuadro N°. 3.5. Control de requerimientos y distribucion de

materiales

item Categoria Frecuencia Porcentaje

1 Excelente 0 0%

2 Muy Buena 0 0%

3 Buena 4 40%

4 Regular 3 30%

5 Deficiente 3 30%
Total 10 100%

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Las investigadoras

Grafico N°. 3.5. Control de requerimientos y distribucion de

materiales

0% 0%

m Excelente

= Muy Buena
Buena

m Regular

m Deficiente

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Las investigadoras

Analisis:

La representacion grafica de las encuestas, reflejan que el 40% evalua el

control de requerimiento y distribucién de materiales como buena, 30%

regular y 30% deficiente.
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Cuadro N°. 3.6. Espacio de almacenamiento adecuados

7

Item Categoria Frecuencia Porcentaje

1 Muy de Acuerdo 0 0%

2 De acuerdo 0 0%

3 Indiferente 3 30%

4 En desacuerdo 7 70%
Total 10 100%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Las investigadoras

Grafico N°. 3.6. Espacio de almacenamiento adecuados

B Muy de Acuerdo
® De acuerdo
Indiferente

B En desacuerdo

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Las investigadoras

Analisis:
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El resultado de las encuestas refleja que el 70% de los encuestados

manifestaron estar en desacuerdo y el 30% se mostro indiferente al

considerar que los espacios distribuidos para el almacenamiento son los

adecuados dentro de la guarderia.
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6. Existencia de deterioro, pérdida y desperdicio de materiales y

recursos
Cuadro N° 3.7 Deterioro, pérdida, desperdicio de materiales y
recursos

item Categoria Frecuencia Porcentaje

1 Siempre 5 50%

2 Casi siempre 3 30%

3 Rara vez 2 20%

4 Nunca 0 0%

Total 10 100%

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Las investigadoras

Grafico N°. 3.7 Deterioro, pérdida, desperdicio de materiales y

recursos

m Siempre
m Casi siempre
Rara vez

® Nunca

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Las investigadoras

Analisis:

De las encuestas realizadas se obtuvo que el 50% del personal encuestado

manifestdé que siempre, 30% casi siempre, 20% rara vez, existe deterioro,

pérdida y desperdicio de materiales y recursos necesarios para el trabajo

con los nifios en el Centro y para el mantenimiento de la institucion.
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7. Los espacios de trabajo en el Centro son agradables, limpios,

productivos y eficientes.

Cuadro N°. 3.8. Evaluacién de los espacios de trabajo

Item Categoria Frecuencia Porcentaje

1 Muy de Acuerdo 2 20%

2 De acuerdo 3 30%

3 Indiferente 3 30%

4 En desacuerdo 2 20%
Total 10 100%

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Las investigadoras

Grafico N°. 3.8. Evaluacién de los espacios de trabajo

B Muy de Acuerdo
m De acuerdo
¥ Indiferente

® En desacuerdo

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Las investigadoras

Analisis:

De las encuestas realizadas, se obtuvo que el 30% estuvo de acuerdo, 30%

indiferente, 20% muy de acuerdo y 20% en desacuerdo que, los espacios de

trabajo en el Centro son agradables, limpios, productivos y eficientes.



8. Organizacién de almacenamiento

Cuadro N°. 3.9. Organizacion de almacenamiento

item Categoria Frecuencia Porcentaje
1 Excelente 0 0%
2 Muy Buena 0 0%
3 Buena 4 40%
4 Regular 3 30%
5 Deficiente 3 30%
Total 10 100%

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Las investigadoras

Grafico N°. 3.9. Organizacién de almacenamiento

m Excelente
m Muy Buena
= Buena

m Regular

u Deficiente

Fuente: Investigacion de campo

Elaborado por: Las investigadoras

Analisis:

76

El resultado de las encuestas, refleja que el 40% manifestd que la

organizacion de almacenamiento es buena, 30% regular y 30% deficiente.
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Cuadro N°. 3.10 Sistema de control y auditoria

Item Categoria Frecuencia Porcentaje
1 Siempre 0 0%
2 Casi siempre 0 0%
3 Rara vez 2 20%
4 Nunca 8 80%
10 100%
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Las investigadoras
Grafico N°. 3.10. Sistema de control y auditoria
0% 0%
m Siempre

m Casi siempre
Rara vez

= Nunca

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Las investigadoras

Analisis:
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Los encuestados manifestaron que en 80% que nunca y 20% rara vez, existe

un sistema de control y auditoria de recursos en la Institucion.
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10. Se necesita mejoramiento de calidad con implementacion de

técnica 58S

Cuadro N°. 3.11 Implementaciéon de 5S

Item Categoria Frecuencia Porcentaje
1 Muy de Acuerdo 8 80%
2 De acuerdo 2 20%
3 Indiferente 0 0%
4 En desacuerdo 0 0%
Total 8 100%
Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Las investigadoras
Grafico N°. 3.11. Implementaciéon de 5S
0%
B Muy de Acuerdo

m De acuerdo
Indiferente

B En desacuerdo

Fuente: Investigacion de campo
Elaborado por: Las investigadoras

Analisis:

La representacion grafica de las encuestas refleja que el 80% de los
encuestados manifestaron estar muy de acuerdo y el 20% de acuerdo a que
se necesita mejorar la calidad con la implementacién de técnica 5S dentro de
la Institucién y mejorar el manejo de sus recursos que garantizan el control
de pérdidas y una buena administracion de materiales para la eficiencia de

su funcionamiento dentro del mercado de Centros de cuidados infantiles.
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6.5.DISCUSION DE RESULTADOS

Luego de realizado el estudio de campo, el cual fue aplicado a través de
la observacion directa del problema por el cual fue creado el tema de
estudio, se procedi6 a realizar una encuesta la cual fue dirigida

directamente a los empleados del Centro de Desarrollo infantil.

Los cuales son el grupo de personas a las que directamente atafie el
problema, considerado desde el punto de vista de que los padres de
familia no presencian de manera directa los problemas que se originan a
causa de la repercusion de los niveles de desorganizacion existentes, a
los que se enfocan en el presente proyecto, son en la implementacion del
sistema de control de 5S, que permite la clasificacién, organizacion,
limpieza, estandarizacion y disciplina, es decir, que no va mas alla de la
realizacidn de una simple gestion de organizacion y orden de materiales
y recursos, sino en la concientizacion de mantener estandares de calidad
y de disciplina para mantener siempre la condicion de un lugar para cada
cosa y cada cosa en su lugar, aprovechando espacios y suministros que
muchas veces se deterioran por malos manejos y administracion de

materiales que son necesarios para el funcionamiento del centro.

En los resultados de los criterios obtenidos se encontrd que los
empleados encontraron deficiencias de orden y organizacién, muchos

materiales se deterioran a causa de este problema, los espacios son muy
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reducidos e inadecuados lo cual provoca que éstos se ubiquen en
cualquier lugar dando un mal aspecto, en las aulas sobre todo el material
educativo y pedagogico se encuentra apilado, la falta de clasificacion,

organizacion, limpieza, estandarizacion y disciplina es muy evidente.

La poblacién objeto de estudio, reconoce la necesidad y pertinencia de la
propuesta del proyecto, que llevara a la empresa a alcanzar mejores

niveles de calidad y eficiencia.

No existen regulaciones y formatos de requerimientos de suministros, es
decir, no se maneja un kardex basico para ésta labor que corresponde al
area administrativa y organiza el trabajo del recurso humano sobre el

cuidado y administracion del material.

La organizacion de espacios es indispensable, el cual también se
encuentra desperdiciado por acumulacion de desperdicios, desechos y
material util todo junto en un mismo lugar, lo cual es un problema que
debe resolverse, ya que este tipo de obstaculos no sélo perjudican la
imagen de la empresa, sino que también representan un peligro para los

niRos que asisten al mismo.

Con todos estos indicadores, se verifica las hipotesis planteadas, lo cual
determina la realidad del problema y la necesidad de la implementacion

de la propuesta planteada como alternativa de solucion.
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CAPITULO 4

7. DISENO DE SISTEMA DE CONTROL MEDIANTE LA

APLICACION DE LA ESTRATEGIA DE MEJORA 58S.

En este capitulo se plantea y planifica la ejecucién de la herramienta de
mejora 5s, considerando que la base primordial para el éxito de cualquier
proyecto consiste en crear una estrategia eficaz que permita alcanzar los
objetivos generales y especificos, por lo que este estudio se realizd a partir
de conocer como es el entorno de la organizacién para poder aplicar la
metodologia. El disefio de estudio aplicado en este proyecto corresponde a
una investigacion descriptiva ya que tuvo como finalidad identificar todo el
contexto bajo el que se desarrollan los principales procesos y actividades
realizadas en Centro de Desarrollo Infantil las cuales son clave en el buen

funcionamiento de la misma.



82

Una vez identificados los problemas que existen en la seccién, ademas del
funcionamiento de la misma, se procede a realizar los planes de
implementacion de la filosofia 5S. En estos planes deben estar involucrados
todos los colaboradores de la seccion, para que su ejecucion y cumplimiento

sean efectivos.

Para elaborar el plan de implementacion se requiere tener en cuenta los

siguientes asuntos:

En cada paso se procedera a considerar los materiales necesarios para la

implementacion de la metodologia.

Antes de comenzar cada fase se realizara una explicacion de cada técnica a

los empleados antes de ser implementada en el area de trabajo.

Se elaborara un panel de control en donde se muestren los avances el

informacion general de las técnicas aplicadas.

Con la implementacién de esta metodologia se dejan sentadas las bases
para la aplicacion de otras técnicas de mejoramiento continuo de surgir la
necesidad, ya que las 5s constituyen un pilar fundamental de la eficiencia, la
optimizacion de espacio fisico del area de trabajo asi como un correcto orden
y limpieza son requerimientos necesarios para todo proceso de mejoramiento

continuo.
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Cada fase tendra de 5 a 10 pasos para una implementacion mas sencilla.

Ejecucion 1S - Clasificacion.- Se desarrollaran listas de los elementos
necesarios e innecesarios que se encuentran en la seccion, identificando y
clasificando todos los elementos presentes, con lo que se realizara planes de

accion para eliminar elementos innecesarios existentes en la seccion.

Ejecucion 2S - Orden.- Se determinara un lugar para cada cosa y asi cada

cosa debera ir en su lugar, evitando desorden y pérdida de tiempo.

Ejecucion 3S - Limpieza.- Todos los elementos deberan estar en un

perfecto estado de uso y se indicaran los responsables de cada area.

Ejecucioén 4S/5S - Estandarizacién y Disciplina.- Se crearan reglamentos

para mantener la metodologia en la seccion.

7.1.Elaboracion del Plan de Implementacién de 5S

El plan de implementacion de las 5S consta de los siguientes puntos:

1. Se realizara un curso de introduccion y capacitacion de la metodologia
de 5S y de la implementacién de ésta, reducir espacios en las aulas de
clases, el curso permitira a las personas de esta area conocer acerca de los

beneficios y barreras en la aplicacion de la metodologia.
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2. Se presentara a la Direccidon del Centro de Desarrollo Infantil el
requerimiento de recursos necesarios para poder llevar a cabo la
implementacion.

3. Se ejecutara de la primera S, Clasificaciéon: Se desarrollara la estrategia
de las tarjetas rojas para luego determinar la disposicion de los elementos
innecesarios.

4. Se ejecutara de la segunda S, Orden: Se llevara a cabo la estrategia de
materiales didacticos y la estrategia de letreros y anuncios.

5. Se desarrollara de la tercera S, Limpieza: se implementara las fases de
limpieza.

6. Se desarrollara de la cuarta y quinta S, Estandarizacion vy
Mantenimiento: Se elaboraran reglas para mantener el sistema vy
herramientas de orden, limpieza, organizacion de materiales para promover

la implementacién en las aulas de clases y/o cuidado infantil.

CLASIFICACION

Para realizar la clasificaciéon de manera efectiva, inicialmente se procedera a
identificar y separar todos aquellos elementos necesarios de los innecesarios
dentro la guarderia. El propdsito de clasificar significa retirar de las areas de
trabajo todos los elementos que no son necesarios para las operaciones de

ensenanza, desarrollo infantil o actividades cotidianas.
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Los elementos necesarios se deben mantener cerca de la accion, mientras
que los innecesarios se deben retirar del sitio o eliminar, posteriormente se
debe enlistar los elementos innecesarios: esta lista permite registrar el
elemento innecesario, su ubicacion cantidad encontrada, posible causa y
accion sugerida para su eliminacion. Esta lista es complementada por el
profesor, auxiliar encargado u observador durante el tiempo en que se ha

decidido realizar la campana de clasificacion de dichos elementos.

El primer pilar de las 5S fundamenta su aplicacién en el uso de las tarjetas
rojas para la identificacion de articulos o herramientas que no son necesarios
para el proceso y para separar aquellos cuyo uso sea necesario de los

lugares donde se obstruya el proceso.

Para realizar la implementacion de esta primera etapa se tiene:

Paso 1: Formacion de los colaboradores

En este punto se reunira al personal y se les explicara la técnica aplicar, de
que se trata, que se hara, clarificar conceptos y establecer directrices. Esta
etapa es muy importante para un buen inicio del proyecto ya que todo el
personal despejara dudas y al momento de ejecucién todos tendran las

instrucciones claras y creara un mejor ambiente de trabajo.



86

Ademas se recomienda dar una charla explicando los fundamentos de la
aplicacion de esta herramienta ya que cambios de este tipo puede causar
escepticismo y temor en muchas personas, lo que es importante impedir para

poder lograr el fin deseado.

Paso 2: Antes y después.

Aqui es recomendable tomar evidencia de la situacion inicial para posterior
comparacion con los resultados a la finalizacion de la implementacion. Es
importante la identificacion de los problemas actuales para establecer

medidas de solucion.

Paso 3: Listas y Formatos

Una vez definidos grupos y actividades se realizara un recorrido por la
seccion para identificar los mayores problemas e ir llenando las listas de los
objetos encontrados en este caso se entregara dos formatos para realizar la
clasificacion, en el primero se anotara la descripcion de todos los objetos
que se encuentren en el area (TARJETA ROJA), (Anexo C) y en la TABLA

(EQ. Y ELEM. INNECESARIQOS) las cantidades de los objetos innecesarios
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encontrados con esto ademas, se debe llenar la tabla encontrada en el

(Anexo D)

En la primera etapa el formato se llenara de la siguiente manera: se llenaran
los campos de fecha, se registrara el nombre del articulo, la localizacion y

finalidad.

Paso 4: Analisis y Plan de Trabajo

Aqui se completa la tabla del Anexo D., se clasifica la categoria y la
frecuencia. Una vez clasificado todos los elementos encontrados, luego los
objetos innecesarios se los divide en 3 categorias que seran: donarlo,
tirarlos, o colocarlos en una zona donde se pondran todos los materiales que
puede que no sirvan en un futuro proximo, pero que se planeen repararlos o
llevarlos a otra seccién del plantel, el personal debe evaluar tanto lo que se
posee en el area como lo q es necesario adquirir o desechar de igual manera
se llevara un control de inventario de estos materiales y se propone que su
permanecia no sea mayor a 12 meses en inactividad ya pase a ser

desechado.

El plan de accién es una programacion de las actividades en base a la

situacion, clave para mantener un orden en la implementacién de este paso
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ya que permite organizar las actividades de una mejor manera y asi evitar

abarcar muchos frentes de trabajo a la vez.

Paso 5: ;Porque?

Hacer una reunion para analizar la razon de la existencia de objetos
innecesarios en la seccion, para esto usaran un pequefio cuestionario y
ademas con el mismo se podra medir la importancia de los problemas o
necesidades y con lo cual se llegara a la busqueda de nuevas ideas para la

mitigacion de los mismos.

Cuestionario:

¢ Por qué existe tanto material en desorden por toda la seccion?

¢ Por qué se llenan los espacios vacios con material innecesario?

¢, Por qué no hay orden en la seccion?

¢ Por qué no se ha inculcado estos habitos?
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Paso 6: identificacion

Identificar las areas que necesitan sefializacién y proceder hacer una lista
para solicitar la elaboracion de letreros y carteles. Luego proceder a

colocarlos y designar un encargado de mantenerlos en correcto estado.

Paso 7: Seguimiento

En este paso se sugiere utilizar un indicador en este caso el numero de
objetos innecesarios de la seccidén y hacer un grafico periédicamente para ir

notando la disminucion de los objetos a través de tiempo.

La planificacion de la clasificacidon considera aspectos tales como:

o Determinacion de recursos necesarios para la aplicacién de la
primera S, tanto en tipo como en espacio, es decir se utilizaran 5 pliegos de
cartulina roja para la elaboracion de las tarjetas, 5 metros de piola para
colgar dichas tarjetas.

e Designacion de tareas para las personas involucradas dentro del
desarrollo de la primera S:

e Direccion: se encargara de dar seguimiento al cumplimiento de las tareas

de los empleados.
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e Docentes: deberan elaborar un listado con todos los herramientas, objetos,
materiales y recursos didacticos que se encuentren dentro del area del salon

de clases.

e Con la lista elaborada debera asignar a cada objeto una disposicion

preliminar para el mismo.

e Se colocaran tarjetas rojas en aquellos materiales, utiles escolares y

recursos que deberan ser eliminados o transferidos.

e El disefio y la elaboracion del formato de las tarjetas rojas, el mismo que
debera ser realizado por los maestros bajo la conduccion de las

investigadoras que implementara la metodologia de las 5S en esta area.

e Seleccion y adecuacién del area donde van a ser colocadas tanto las
tarjetas como los elementos etiquetados, en donde se establecié un area de

almacenamiento.
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Implementacion de Tarjetas Rojas

El formato de las tarjetas rojas definido en la planificacion por los mismos
docentes, tiene un diseio que debera ser de facil lectura, comprension y

utilizacion, en la figura 4.1 se describe el modelo de tarjeta roja a usarse.

FIGURA 4.1. TARJETA ROJA (Anexo C)

La implementacion de la primera S dio inicio con la separacién de los utiles
escolares, recursos didacticos y materiales en el Centro, necesarias de las

innecesarias colocandoles las tarjetas rojas a estas ultimas.
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Luego se procedid a transportar los elementos con tarjetas al area asignada
para almacenamiento temporal de materiales innecesarios. Aquellos objetos
que por tamafio o peso no podian ser transportados se los dej6 en el Area de
bodegas en cartones, pero con las tarjetas rojas sobre ellos, luego se
procedid a asignar un area en las partes exteriores donde se colocarian
estos elementos o materiales didacticos y utiles escolares descontinuados

para determinar si son eliminados o transferidos a alguna area en especifico.

Este proceso de clasificacion se llevé a cabo en alrededor de dos dias con la

ayuda de todos los empleados del Centro de Desarrollo Infantil.

En la tabla del Anexo D, se ubicara una lista de aquellos elementos,
herramientas, utensilios, materiales y recursos inspeccionados con su
respectivo estado y la cantidad existente, realizado por las personas

involucradas en el desarrollo de la metodologia propuesta.

e ORDEN

Se necesita enfocar en ordenar los elementos en cada una de las areas
revisadas. Se debe organizar eficientemente las areas de trabajo
seleccionadas, indicando especificamente en qué lugar van a ser

almacenados los elementos de trabajo dentro de cada area.
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Paso 1: Formacion de los colaboradores

Al igual q la etapa pasada es importante que el personal no tenga dudas
acerca de la actividad que se va a realizar, por qué y los beneficios que
representa con el fin de lograr el objetivo propuesto. Por lo tanto, se les
capacitara, despejara dudas y establecera directrices para que en un futuro

ellos desarrollen adecuadamente las actividades encomendadas.

2: Antes y Después

Al igual que en la fase anterior tomamos fotos del lugar ya que es muy
importante registrar los cambios obtenidos para poder distinguir las
diferencias en el area mostrando los elementos desordenados y luego en su

lugar correspondiente.

Figura 4.2. Antes Figura 4.3. Después




Figura 4.6. Sala de entretenimiento
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Paso 3: Analisis de las necesidades y Plan de trabajo

Tener el inventario de los recursos del area previamente verificando que la
cantidad de recursos innecesarios sea nula debido que estos debieron haber

sido retirados en la etapa anterior.

Una vez seleccionado lo que se quiere en el puesto de trabajo, se debe
establecer un plan de accion, para determinar una evaluacion y auditoria de
los resultados de la inspeccion, la condicion de cada material y recursos, en
qué circunstancias o para qué procedimientos se los puede utilizar, por qué
se lo utiliza y qué cantidad se necesita. Esto se lo realiza mediante reuniones

de trabajo y aplicaciones directas en la seccion. (Anexo E)

Paso 4: Elementos del orden

En este punto se definen que recursos se van a utilizar para la colocacion
de los materiales, es decir repisas, cajoneras, recipientes, casilleros, Letreros

y tarjetas, nombre de las areas de trabajo.

Nos sirvido de gran ayuda las sefializaciones que existian en la guarderia sin

embargo se tuvieron que afadir algunas mas.
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También se deben afadir etiquetas para la sefalizacion del tipo de material
almacenado y se ubicaran siempre a la vista, con el fin de disminuir su

tiempo de busqueda en caso de requerirlo.

TABLA 4.1.

LISTA DE CHEQUEO DE CINCO PUNTOS DE ORDEN PARA STOCKS

CHEQUEO DE CINCO PUNTOS DE ORDEN PARA STOCKS
Puntos
112|345

Descripcién

Es imposible decir cudl es el lugaren el
que va cada cosay en qué cantidades

Es posible (pero no facil) decir donde va
cada cosay en qué cantidad

Indicadores de localizacidn general
sefialan dénde situar las cosas

Indicadores de localizacion, indicadores de
elementos, y lineas divisoras permiten a
cada uno ver de una ojeada donde va cada

Cosa

Los indicadores, hacen referencia al etiquetado, sefalizacion o a la
realizacion de lineas divisorias que permiten verificar de manera ordenada y

alfabéticamente cada cosa.

Paso 5: Colocar los elementos en las areas asignadas

Observar el area y estar claros al definir la ubicacién de los materiales, de
modo que estén en la mejor ubicacién de acuerdo a su uso o importancia;

ademas tomar fotos o bosquejar las nuevas ubicacion y tipo de almacenajes
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para futuras guias. Para estos van ayudarse de un formato que les permitira
analizar los materiales en base a frecuencias, en qué circunstancias o para
que actividades y en qué cantidad se necesitan, esto lo realizacion en una

reunién con el personal involucrado.

Es importante definir la cantidad necesaria de los articulos y en caso de

haber exceso enviarlos a la bodega para su almacenaje.

Ademas se tuvo que:

Ordenar las aulas es decir ordenar los escritorios y sillas ya que estan
desordenadas ocupando espacio innecesario y asi permitir al personal una
mejor disposicion del espacio y evitar desperdicio de tiempo con menos
movimientos. Para esto se necesita tomar medidas del espacio existente, el
espacio de las cosas que hay en las aulas para asi saber el espacio que se
necesita y poder hacer una mejor distribucion de mesas, sillas, armarios y
demas elementos que se encuentran en el lugar y son de utilidad en el salon

de clases.

Una vez establecido los sitios de cada recurso proceder a ubicarlos. Debido a
que en la etapa anterior se elimind los articulos innecesarios el area estara
mas despejada y su organizacion sera mas facil. Se recomienda la ayuda de

un cronograma de control como se muestra a continuacion:
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TABLA. 4.2. LISTA DE CHEQUEO DE CINCO PUNTOS PARA ORGANIZACION

LISTA DE CHEQUEO DE CINCO PUNTOS PARA ORGANIZACION
Puntos
112(3(4]5

Descripcion

Los elementos necesarios e innecesarios
estan mezclados en el lugar de trabajo

Es posible (pero no facil) distinguir los
elementos necesarios/innecesarios
Cualquiera puede distinguir entre
elementos necesarios e innecesarios
Todos los elementos innecesarios estan
almacenados fuera del lugar de trabajo
Se han desechado completamente los
elementos innecesarios

e LIMPIEZA

Finalmente en este pilar lo que tratamos es incentivar la actitud de limpieza
del sitio de trabajo. Debido a que cuenta con un fuerte programa de
entrenamiento y suministro de los elementos necesarios para su realizacion,
como también del tiempo requerido para su ejecuciéon se nos hizo mucho
mas facil este paso, sin embargo, Para esto se h elaborado una serie de

pasos a cumplir:

Clasificar la suciedad. Establece lugares para su guardado y las formas

apropiadas para su destruccion.
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TABLA 4.3. LISTA DE CHEQUEO DE CINCO PUNTOS PARA LIMPIEZA

Puntos
112|345

Descripcion

El lugar de trabajo esta sucio

El lugar de trabajo se limpia de vez en
cuando

El lugar de trabajo se limpia diariamente
La limpieza se ha combinado con
inspeccion

Paso 1: Definir colaboradores

Reunir a todo el personal implicado para explicarles en qué consiste esta
fase, capacitarlos y darles las instrucciones necesarias para que sean

capaces de seguir avanzando. (Anexo F1)

Paso 2: Definicion de metas

En este paso vamos a definir las metas a las que queremos llegar con la

aplicacién de las 5’s, las cuales son:

* Mantener todas las areas de trabajo es decir las aulas siempre limpias.
* Incentivar la actitud de limpieza en los puestos de trabajo tanto a los nifios
como a los colaboradores para asi crear una cultura de limpieza, erradicando

malas costumbres en el personal.
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Paso 3: Elaborar un Plan de limpieza

Para la ejecucion de la limpieza nuevamente se utiliza la division de las areas
propuesta de manera de que esta sea compartida y se la realice de manera

efectiva.

En la guarderia existe un plan de limpieza el cual es respetado, sin embargo
este no se encuentra bien documentado en el cual se detalle que actividades
realizar y como ejecutar la limpieza.

Adoptaremos este plan de limpieza sin embargo se lo arreglara y adaptara a
las necesidades de este proyecto. Lo cual nos lleva al siguiente paso de las
5’s.

Esta limpieza debe de realizarse 30 minutos antes de empezar la jornada de

trabajo, en el receso y al finalizar la jornada. (Ver anexo F2)

Paso 4: Preparacion de Elementos de Limpieza

Para este paso se reuniran las personas responsables de la limpieza y se
estableceran los elementos necesarios para la limpieza diaria. También nos
ayudaremos de formatos para la requisicion de elementos de limpieza para

cuando sean necesarios.
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Para la ejecucion de la limpieza se requerira de escobas, trapos, baldes,
trapeadores, desengrasante y tachos de basura.
Cada area de trabajo debera de contar con su propia escoba, balde, tacho de

basura, trapeador y al menos 2 trapos o franelas.

Paso 5: Ejecucion

La ejecucion de este pilar debera de estar acompafado por charlas
instructivas y de capacitacion, que abarquen desde el porqué de la limpieza y
su importancia hasta como realizar la limpieza de los equipos de manera
efectiva.

El logro de las metas de limpieza que fueron definidas previamente servira

para medir el éxito de la ejecucion de esta importante etapa de las 5S.

Plan de accion:

Al igual que en las etapas anteriores tenemos un plan de accién en el cual se
detallara las actividades y las personas responsables de cada actividad para

asi llevar un mejor control.
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e ESTANDARIZAR

Implantar organizacion, orden y limpieza en el puesto de trabajo puede
resultar dificil pero en realidad lo complicado esta en mantener esta situacion

permanentemente.

En esta etapa lo que pretendemos es que se trate de conservar lo que se ha

logrado, aplicando estandares a la practica de las tres primeras “S”.

El mantenimiento de esta filosofia mediante el control visual, se aplica a las
tres fases previas, pudiéndose hablar de organizacion visual, orden visual y
limpieza visual, en donde todos los elementos a controlar en cada una de las

fases se puedan realizar visualmente.

En esta fase también contamos con un plan de accion el cual podemos

observar en el Anexo G (panel de estandarizacion)

Paso 1: Formacion de los Colaboradores

Reunir a todo el personal implicado en el plan piloto para explicarles en qué
consiste esta fase, capacitarlos y darles las instrucciones necesarias para
que sean capaces de seguir avanzando. Se les explicara que se hara, se

clarificaran los conceptos y se estableceran directrices.
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Paso 2: Elaborar un manual de implementacién de las 5’s

Anexo H

Paso 3: Comités de Evaluacion

Para que el cumplimiento del plan de limpieza se lleve a cabo, también se
elabor6é en la tabla xx donde se asigno responsable a cada area de trabajo.
Esto no quiere decir que estas personas son las unicas que deben de realizar
las labores de limpieza, todos los colaboradores de la guarderia estan en la

obligacion de mantener limpio sus respectivos puestos de trabajo.

TABLA 4.4. RESULTADO DE EVALUACION DE LAS 3 S ANTES DE LA

IMPLEMENTACION
AREAS .
|IORGANIZACION ORDEN LIMPIEZA |TOTAL
ASIGNADAS
AULA L 1(2|=1als5|1|2|z14a|5)2|Z2|3]|4|5] 8

Luego de la evaluacion por parte de las investigadoras en el aula 1, se
procedid hacer la evaluacion después de la implementacion de esta

metodologia.
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TABLA 4.5. RESULTADO DE EVALUACION DE LAS 3 S DESPUES DE LA

IMPLEMENTACION
AREAS )
|orRGANIZACION ORDEN LIMPIEZA |TOTAL
ASIGNADAS
AULA | 1|213(4|s]1|2|3|4|5|1|2(3]4|5] 213

Paso 4: Definir Acciones correctoras

Se tomara las decisiones y acciones correctivas que se consideren

pertinentes, necesarias y viables.

Primeramente se debe identificar claramente el lugar con una etiqueta, que
puede ser la utilizada en limpieza, ya que lo importante es que se indique en
ese lugar hay algo que no esta correcto. Se debe crear el sentimiento de
responsabilidad en los colaboradores en el momento de aparecer una
anomalia, de corregirla lo mas pronto posible sin descuidar las tareas diarias
ni la seguridad. Una vez identificadas las anomalias se las registra en el
formato de elementos no controlados visualmente y acciones correctoras.

(Anexo F)



105

Paso 5: Reforzar el sentido de trabajo en equipo

El cambio debe ser realizado por todos y a un mismo tiempo.

Para asi de esta es la forma de lograr que no solo se dé el cambio, sino que
ademas se mantenga y se realicen mejoras.

El reglamento que se establezca, puede contener mecanismos para lograr la
participacion de los compafieros en la prevencion de una nueva

desorganizacidon de materiales y utiles escolares en las aulas de clases.

o DISCIPLINA

En este ultimo pilar se busca que el respeto y el cumplimiento de todos los
estandares y procedimientos establecidos a través de la metodologia sean
cumplidos de manera “inconsciente” por parte de los colaboradores, lo que
queremos decir, que el mantenimiento del orden y de la limpieza sea parte de
la cultura de los trabajadores, que no lo vean como una tarea mas o una
obligacion, sino que esto sea una “necesidad” que deben de satisfacer para

poder trabajar en un ambiente mas adecuado.

Pero para llegar a ese nivel de compromiso, es necesario promocionar

continuamente las 5s e incentivar a todo el personal involucrado, por lo cual
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se debe continuar con la difusién continua de la metodologia y de estimular a

los trabajadores en el cumplimiento de las actividades que les sea asignada.

Paso 1: Elaborar un programa de trabajo asignando fechas y

responsables

Anexo F1 en este anexo se encontrara un formato de limpieza.

Paso 2: Mantener un seguimiento de las 3 primeras “s”

Son los directivos quienes deben de liderar y movilizar el proceso de cambio

utilizando las siguientes opciones:

Fijar retos con metas adecuadas, reaccionar rapidamente ante el deterioro y
posibilitar la participacion de los empleados en el mantenimiento y mejora del

estado de avance del proyecto.

Finalmente se dio una charla para los colaboradores pretendiendo que las
tareas de cada uno sea parte de la cultura de ellos, que no lo vean como una
tarea mas o una obligacion, sino que esto sea una “necesidad” que deben de

satisfacer para poder trabajar en un ambiente mas adecuado.
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Paso 3: Colocar carteles y afiches de limpieza

Colocamos afiches, carteles que muestran que la buena cultura trae muchos

beneficios como estos que se muestran a continuacion:

—

iy

{’

K
Una herramienta més
para tu salud

Apreciada maestra

Ensefiemos a nuestros
alumnos a arrojar

la basura en los
basureros

bt




108

Papel y
carton
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CAPITULO 5

RESULTADOS ESPERADOS

Como parte final del proyecto es necesario evidenciar que los
resultados esperados se han obtenido luego de haber aplicado el
sistema de control 5S en un aula del Centro de Desarrollo Infantil

aplicando la técnica 5S en los siguientes aspectos.
Resultados
Ambiente Laboral

El principal logro alcanzado fue el de vencer la resistencia al cambio
que presentaron algunos colaboradores del personal docente, al ver
como su rutina de trabajo cambiaba con la implementacién. Al final del
proyecto estos mismos docentes encargados del cuidado de los nifios,

reconocen que con las nuevas practicas el esfuerzo y el tiempo en la
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busqueda de materiales y utiles escolares, han disminuido
considerablemente, aparte que las aulas lucen mas espaciosas y
mejor organizadas. Con los procedimientos que se desarrollaron en
los diferentes aspectos del trabajo en el aula, ayudan a mejorar la
atencion a los nifios, puesto que evitan ahora el empleo de mayor
tiempo por la desorganizacion de las repisas de trabajo destinado en

el aula.

Espacio libre disponible

En este aspecto el cambio fue mucho mas visible, al observar las fotos
antes y después en la oficina de la direccion y en el aula donde fue
aplicada el sistema de control de 5S, se nota claramente que se
liberaron espacios, se modifico la distribucion de las mesas y sillas de
trabajo para niflos y maestros, brindando un mejor espacio para que

los mismos puedan movilizarse con agilidad y sin obstaculos.

En el tema de la liberacion de espacios lo mas importante fue la
redistribucién de los materiales escolares, recursos didacticos y
juguetes que se encontraban en el area, ya que se separd todos
aquellos necesarios que se encontraban en el aula, las innecesarias
se las retird de la misma y las necesarias se las ubico de forma

ordenada y etiquetada en orden alfabético a la que corresponden e
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identificando claramente en la estanteria donde se ubicaban la
descripcion del recurso didactico y utiles de los nifos, cantidades
maximas y minimas de un mismo material como lapices, plumas,
crayolas, plastilinas, cartulinas, fomix, entre otros. Esto ayudd a
disminuir considerablemente el tiempo perdido en la busqueda de los
mismos, ademas del tiempo que antes se perdia en buscar el
elemento exacto en medio de una estanteria desordenada y sin
identificacion de los materiales que se encontraban apilados en los

mismos.

Esto favorece a que se gane versatilidad, agilidad, rapidez y movilidad

en los trabajos.

También se logré que en la redistribucion de los espacios se defina la
disminuciéon de apilamiento de material en otros sectores como

pasillos en donde no les correspondian encontrarse.

Analisis Costo — Beneficio

Una vez analizado los beneficios operativos del proyecto, es
fimportante mencionar aquellos beneficios financieros que este

proyecto brinda al Centro de Desarrollo Infantil.

Como se puede observar en el balance, los ahorros totales del

proyecto y de los gastos se resumen de la siguiente manera:
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Para calcular los costos del proyecto se calcula todos aquellos gastos
generados en la investigacion y aquellos que por la reutilizacion de
material, orden, limpieza, y optimizacién de tiempos, seran beneficios

obtenidos como resultado de la implementacién del sistema 5S en el

Centro.

ANALISIS COSTO - BENEFICIO
Ahorros Totales $
Ahorro en materiales didacticos por mes 25.00
Ahorro en suministros de limpieza por mes 12.00
Horas de trabajo por mes 160.00
Costo por hora 15.63
Ahorro al mes 212.63
Ahorro al ano 2,551.56
Gastos totales $
Consultoria 350.00
Material didactico (manuales, papelografos,
letreros, gigantografias) 185.00
Etiquetas y demas formatos fichas y tarjetas 67.00
Gastos totales 602.00

Con este resultado se puede decir que el proyecto fue muy rentable y

que comenzo a dar frutos desde el primer mes de implementacion.
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CAPITULO 6

7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

7.1. Conclusiones

e Luego de la Implementacion de la Metodologia 5S en las aulas
que areas mas criticas del proceso productivo educativo del
Centro, la guarderia logré alcanzar un ambiente laboral con
mayor eficiencia, seguro y confortable para los nifos vy
maestros, permitiendo asi mejor espacio y organizacién de
materiales, recursos didacticos y utiles escolares, con menor
generacion de desperdicios de los recursos y en el tiempo
establecido en la movilizacién de los docentes para la atencion

de los nifos.
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e Se definid los problemas que acarreaban en el servicio,
seleccionando y priorizando los que presentaban mayor impacto
negativo en la imagen de la empresa que atafe a ser un centro
de cuidado infantil de calidad, con el fin de eliminarlos o

minimizarlos.

e Se identificd los tipos de desorganizacion y desperdicios que
presentaba el centro, en la que se implementd la metodologia
de investigacion de campo, mediante una entrevista a los
docentes involucrados en el proceso educativo y usuarios
directos de los recursos del centro, priorizando aquellos que
representaban mayor problema, es asi como se decidié
implementar la metodologia de las 5S en el area de los salones
de clases y almacenamiento de materiales, debido a que en
esta area se encontr¢ dificultades y gran desorden, apilamiento
de cartones fuera de lugar, lo que, hizo considerar como cuello
de botella esta area en donde se encontraron las mayores

dificultades de desorganizacion.

e Se realiz6 las mediciones y evaluaciones auditoras de los
resultados obtenidos una vez implementada la metodologia de

mejora, en donde se observd una reduccion en el tiempo de
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ciclo y un mejoramiento en la rapidez de la busqueda de
materiales, juguetes y herramientas de trabajo didactico-
pedagogico para la atencidon de los nifios en las aulas de
cuidado del centro de desarrollo infantil, en donde se realiza la

investigacion.

7.2. Recomendaciones

e Capacitar a la direccion, administrativos y personal docente, en
el programa 5S, explicando los beneficios que se obtienen y la
importancia de todos los pasos necesarios para la
implementacion para asi poder hacer que la alta direccién del
Centro de Desarrollo Infantil, se involucre no solamente con la
asignacion de recursos didacticos y materiales de limpieza para
el orden y cuidado de la institucién, sino que también realice
seguimiento y en futuro hacer la implementacion de esta

metodologia para todas las areas del Centro.

e Se recomienda que la motivacion en los trabajadores no decaiga
por lo que, se deberia proyectar charlas y oportunidades para la

interaccion social del personal que labora en el Centro.
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¢ Se recomienda un manual de bolsillo 5S, herramienta util que
proporciona un apoyo en los momentos oportunos de una
manera facil y practica. EI manual contendria informacion
general y especifica que ayudara al personal docente y
administrativo a mantener la practica del sistema 5S en el lugar

de trabajo.

e Se recomienda continuar con la metodologia 5S como inicio de
un proceso de mejora continua en donde la aplicacion de
técnicas sucesivas de organizacion laboral, que permitan

mejorar la calidad del servicio de la empresa.

¢ Finalmente se recomienda que la direccion de la empresa de
soporte a esta metodologia, para hacer que este programa se
vuelva una cultura en las areas implementadas, es decir en los
salones de clases Yy participar en todas las actividades que se
realicen, en especial en aquellas en que se vayan a evidenciar

los resultados de los 5 pilares de las S.



117

BIBLIOGRAFIA

1. Fernandez C. y Baptista L., (2006). Metodologia de la

Investigacion. México. Ed. Mac Graw.

2. Sabino Carlo (2008). El proceso de investigacion. Bogota. Ed.

Panamericana.

3. Kaplan y Norton (2007). La estrategia organizacional. USA. Ed.

HBS Press

4. Prieto Gutiérrez J. (2010), “Seguridad e implementacion de
sistema 5S”. Encuentro Latinoamericano de Bibliotecarios, Archivistas

y Musedlogos (EBAM), 9,10 y 11 de septiembre , Lima, Peru.

5. Hirano, H. (2008). Hirano H., 5 Pilares de la Fabrica Visual, Guia
de Implantacion de las 5S, TGP-Hoshin, S.L., Ediciéon Espanol,

Madrid.

www.monografias.com,http://www.monografias.com/trabajos58/metodo-

cinco-s/metodo-cinco-s2.shtml

6. Rojas, D. (2008), “Teorias de calidad - Las 5'S”.

www.wikilearning.com,www.wikilearning.com/curso_gratis/teorias_de

calidad-las 5 s/11500-19, Abril, 2006.



http://www.monografias.com/trabajos58/metodo-%20%20cinco-s/metodo-cinco-s2.shtml
http://www.monografias.com/trabajos58/metodo-%20%20cinco-s/metodo-cinco-s2.shtml
http://www.wikilearning.com/curso_gratis/teorias_de_calidad/11500
http://www.wikilearning.com/
http://www.wikilearning.com/curso_gratis/teorias_de_calidad-las_5_s/11500-19
http://www.wikilearning.com/curso_gratis/teorias_de_calidad-las_5_s/11500-19

118

7. Lefcovich, M. (2008) “Cinco S. Los Cinco Pilares De La Fabrica
Visual”’.www.gestiopolis.com, www.gestiopolis.com/administracion-
estrategia/pilares-de-la-fabricacion-en-mejores-practicas.htm, Abril,
2008.
http://www.calidad.ugto.mx/archivos/ELIMINAR%20EL%20DESPERDI
ClO.pdf

8. Lopez, J. (2007) “Las 5S's, productividad, comodidad y

eficiencia”.www.mailxmail.com, www.mailxmail.com/curso/empresa/ss,

Agosto, 2007.

http://web.jet.es/amozarrain/gestion indicadores.htm, nov 2006

9. VASQUEZ LEMA, Marcelo. (2007) La Calidad, el concepto actual
que debe ser manejado adecuadamente por los gerentes y

funcionarios de toda la organizacion. Bolivia. Ed. Oriente. Pag. 1.

10. Romero A. y Sandor Miranda Drs. (2007) La calidad, su
evolucion histérica y algunos conceptos y términos asociados. La
Habana. Cuba. Ed. Vocl.

11. http://www.buenastareas.com/ensayos/Metodo-De-Las-5-

12.5/1569567.


http://www.gestiopolis.com/administracion-estrategia/pilares-de-la-fabricacion-en-mejores-practicas.htm#mas-autor
http://www.gestiopolis.com/
http://www.gestiopolis.com/administracion-estrategia/pilares-de-la-fabricacion-en-mejores-practicas.htm
http://www.gestiopolis.com/administracion-estrategia/pilares-de-la-fabricacion-en-mejores-practicas.htm
http://www.calidad.ugto.mx/archivos/ELIMINAR%20EL%20DESPERDICIO.pdf
http://www.calidad.ugto.mx/archivos/ELIMINAR%20EL%20DESPERDICIO.pdf
http://www.mailxmail.com/curso/empresa/5s
http://www.mailxmail.com/curso/empresa/5s
http://www.mailxmail.com/
http://www.mailxmail.com/curso/empresa/5s
http://web.jet.es/amozarrain/gestion_indicadores.htm

ANEXOS



ANEXO A: INSPECCION INICIAL

INSPECCION INICIAL DE 5'S

HOJA DE AUDITORIA PARA 5S PUNTAJE: 33 E:E,éthDOR
S |# ARTICULO CHEQUEADO DESCRIPCION PT.
5 1 | Materiales o partes Materiales o partes en exceso de inventario o en proceso ? 2
2 2 | Juguetes Existencia innecesaria alrededor? 1
) 3 | Utillaje, Herramientas, etc. Existencia innecesaria alrededor? 1
% 4| Control visual Existencia o no de control visual? 1
<
(_I.J 5| Estandares Escritos Tiene establecidos los estandares para 5S? 0
SUBTOTAL 5
6 | Indicadores de lugar Existen aéreas de almacenaje marcadas? 0
= 7 | Indicadores de articulos Demarcacion de los articulos, lugares? 2
3 8 | Indicadores de cantidad Estan identificados maximos y minimos? 0
°o‘ Vias de acceso e Inventario. |Estanidentificadaslineas de acceso y areas de
9| en proceso almacenamiento? 2
10 | Utillaje, herramientas, etc. Poseen un lugar claramente identificados? 2
SUBTOTAL 6
< 11 | Pisos Estan los pisos libres de basura, agua, aceite, grasa, etc.? 3
N Juguetes y materiales de Estan los juguetes y materiales de estudio libres de objetos,
'&J 12| estudio aceites y grasas? 2
= | 13|Limpieza e inspeccion Realiza inspeccién de quipos junto con mantenimiento? 1
- | 14| Responsable de limpieza Existe personal responsable de verificar esto? 2
15 | Habito de limpieza Personal limpia piso y maquinas regularmente? 1
SUBTOTAL 9

oclL



= | 16 |Notas de mejoramientos Genera nota de mejoramiento regularmente? 0
8 17 | Ideas de mejoramiento Se ha implementado ideas de mejora?
N
E 18 | Procedimientos claves Usa procedimientos escritos claros y actuales? 1
o
<Zz 19 | Plan de mejoramiento Tiene plan futurode mejora para el area? 2
»
W1 20|Las primeras 3S Estan las primeras 3s mantenidas? 0
SUBTOTAL 5
< | 21 |Entrenamiento Son conocidos los procedimientos estandares? 2
% 22 |Herramientas y partes Son almacenados correctamente? 2
Q. | 23| Control de stock Han iniciado un control de stock? 3
z 24 | Procedimientos Estan al dia y son regularmente revisados? 1
O | 25| Descripcion del carMgo Estan al dia y son regularmente revisados? 1
SUBTOTAL 9
0=MUY MAL 1= MAL 2=PROMEDIO 3=BUENO 4= MUY BUENO
TOTAL 34 100 34%
S CALIFICACION | MAXIMO %
CLASIFICACION 5 20 25%
ORDEN 6 20 30%
LIMPIEZA 9 20 45%
ESTANDARIZACION 5 20 25%
DISCIPLINA 9 20 45%
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ANEXO B: CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

SEPTIEMBRE
J|V |[S|D S |DJ|L |[M|M vV |S |ID |[L [M|[M]|]J |V |S |[ID |L [M|[M]J |V |S
ACTIVIDADES 112 |3 |4 1011 (1213|1415 |16 |17 |18 |19|20|21]|22|23 |24 [25 |26|27 |28 |29 30| 31
CLASIFICAR
Planificacion

Elaboracion de tarjetas rojas

Identificacion de elementos innecesarios

Cuantificacion de elementos necesarios

Evaluacion

ORDENAR

Planificacion

Elaboracion de indicadores

Ejecucion de estrategia de indicadores

Ejecucion de estrategia de pintura

Evaluacion

LIMPIAR

Planificacion

Limpieza general de equipos y superficies

Evaluacion

ESTANDARIZAR

Evaluacion general de las 3s

Asignacioén de responsables

Elaboracién de formato de control 5s

DISCIPLINA

Conformacion del consejo de promocion 5s

Disefio de posters, afiches y volantes

Elaboracién de posters, afiches y volantes

Evaluacion general

ccl



ANEXO C: TABLA TARJETA ROJA




ANEXO D: TABLA DE ELEMENTOS INNECESARIOS
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EQUIPOS Y ELEMENTOS INNECESARIOS

AREA

ELEMENTO

CANTIDAD

ESTADO

Aula 1

Aula 2

Aula 3

ESTADO: 1= MALO, 2= REGULAR, 3= BUENO




ANEXO E

INSTRUCCIONES: MARQUE LA OPCION QUE CONSIDERE SE ACERQUE MAS A LO QUE SIGUE SUCEDIENDO EN SU ENTORNO LABORAL ~ TED
CATEGORIA CLAVE REACTIVOS PUNTUACION
1 SIEMPRE 2 CASI 3EN 4 RARA, 5
SIEMPRE | OCASIONES VES MINCA,

CLASIFICACION

1. SIGUEN EXISTIENDO ARTICULOS INSERVIBELES U
OBSOLETOS EN LOS PASILLOS

2. LA PAPELERIA Y MATERIAL DE TRABAJO ESTA EN UN
SOLO LUGAR Y ORDENADA

3. SE SIGEN DEJANDO OBJETOS Y MATERIAL DE
TRABAJO SIN USO ENCIMA DE MESAS POR VARIAS
SEMANAS.

ORGAMNIZACION

4. TOMO MAS DE 30 SEG. PARA ENCONTRAR LO QUE
NECESITO PARA REALIZAR Ml TRABAJO

5. SESIGUEN MEZCLANDO INSTRUMENTOS DE
TRABAJO QUE SIRVEN CON LOS QUE NO SIRVEN

5. SIGUEN HABIENDO POR TODOS LADOS COSAS VIEJAS
Y OBJETOS INNECESARIOS.

LIMRPIEZA

7. AL TERMINAR LA JORMADA EL AREA DE TRABAJO SE
SIGUE QUEDANDO DESORDEMADA,

8. SIGUE HABIENDO COSAS SOBRE LAS MESAS Y SILLAS
QUE IMPIDEN LIMPIAR

9. MIS HERRAMIENTAS % EQUIPO DE TRABAJD LAS SI1GO
DEJANDO LIMPIAS

ESTANDARIZACION

10. SE COORDINAN LOS ESFUERZOS DEL EQUIPO A
TRAVES DE PROCEDIMIENTOS O NORMAS

11. CUANDO HAY UN CAMBIO EN LAS REGLAS PARA
REALIZAR TAREAS SE COMUNICA A TODOS Y AL MISMO
TIEMPO

12, CONOZCO LOS PROCEDIMIENTOS O NORMAS PARA
LA REALIZACION DE MI TRABAJO

DISCIPLINA

13. GENERALMENTE SIGO LOS PROCEDIMIENTOS
INDICADOS

14. LA PRACTICA DE LA DISCIPLINA PERMITE QUE
REALICE MEJOR Ml TRABAJO

15. LA DISCIPLINA ES UN HABITO QUE PRACTICO
COTIDIANAMENTE

Gcl



ANEXO F1

RESPONSABLES DE LA LIMPIEZA POR AREA

AREA

RESPONSABLE

AULA1

AULA 2

AULA 3

AULA 4

AULA 5

SALON
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ANEXO F2

PLANIFICACION DE LIMPIEZA

MES

AULA

NOMBRE

NOMBRE

SALA AUDIOVISUAL

NOMBRE

PATIO

NOMBRE

COCINA

NOMBRE

BODEGAS

L2l



ANEXO G: PANELES 5S

EMPRESA: Guarderia

ACT. 3: Plan de trabajo
ACT. 4: Elaboracion de
tarjetas

ACT. 5: Recorrido
ACT. 6: Analisis por frecuencia

PROYECTO GUARDERIA PANEL DE CLASIFICACION AREA:
RESPONSABLES PROPOSITO
* EI: W .
. E2: » Concienciar al personal de la
. E3: necesidad de trabajar con lo
: estrictamente necesario para la
- B W actividad.
* Eliminar todo lo innecesario del
puesto de trabajo.
* Disponer de todo y solo el material
necesario para la actividad diaria.
* Tener identificado y almacenado
ACTIVIDADES AULAS SALA COCINA | RESPONSABLE | todo el material innecesario del que
AUDIOVISUAL se haya decidido mantener.
Equipo- . . * Evitar el retroceso de la mejora
Fecha Equipo-Fecha |Equipo-Fecha conseguida,
ACT. 1. Formar equipos
ACT. 2: Antes y
Despues(fotos) BENEFICIOS

* Mas Espacio

* Mejor control de inventario
* Eliminacion del despilfarro
* Menos accidentalidad

8¢l




EMPRESA: Guarderia

PROYECTO GUARDERIA PANEL DE ORDEN AREA:
PROPOSITO
RESPONSABLE * Promover un area de
trabajo donde existe una
” norma establecida sobre
e« RI: donde deben ubicarse las
« R2: cosas que se utilizan.
e R3: * Que todos conozcan
« R4 ” donde encontrar todos los
materiales necesarios para
realizar su trabajo.
* Acceso, uso y devolucion
de materiales facil,
comodo y rapido.
SALA
ACTIVIDADES AULAS AUDIOVISUAL COCINA RESPONSABLE
Equipo-
Fecha Equipo-Fecha | Equipo-Fecha

ACT. 1: Formar equipos

ACT. 2: Fotos antes/después
ACT. 3: Analisis de las
necesidades y Plan de trabajo
ACT. 4: Definir elementos de
orden

ACT. 5:Colocar elementos en
las areas seleccionadas

BENEFICIOS
*Nos ayudara a encontrar
facilmente objetos de
trabajo, economizando
tiempos y movimientos.
*Facilita regresar a su
lugar los objetos o
documentos que hemos
utilizados.
* Da una mejor apariencia

6¢l



EMPRESA:

PROYECTO GUARDERIA PANEL DE LIMPIEZA AREA:
RESPONSABLE
« RI:
* R2 ”
e R3:
d R4: ”
SALA
ACTIVIDADES AULAS AUDIOVISUAL COCINA RESPONSABLE

PROPOSITO
* Mejorar dia a dia el
conocimiento que los propios
operarios tienen de sus
maquinas y equipos.
* Que quien llegue a trabajar a
un puesto de trabajo se lo
encuentre limpio y en perfecto
estado de uso.
* No realizar mingas de
limpieza antes de las visitas, a
finales de afio.

ACT. 1: Formar equipos

ACT. 2: Fotos antes/despues
ACT. 3: Definicion de metas
ACT. 4: Elaborar plan de
limpieza

ACT. 5: Prepara elementos de
limpieza

ACT. 6: Ejecucion

Equipo-Fecha

Equipo-Fecha | Equipo-Fecha

BENEFICIOS
*Se guarda el conocimiento
producido durante afos
*Disminuye reparaciones
costosas
*Se cuenta con un lugar
impecable y agradable de
trabajo

o€l



EMPRESA: Guarderia

PROYECTO GUARDERIA PANEL DE ESTANDARIZACION AREA:
RESPONSABLE

« RI: }”{ ji PROPOSITO

. R2: * Que pretendemos es que se trate de conservar lo

* R3: que se ha logrado *Alertar del peligro de

« R4 ” manipulacion.
* Ayuda en la ubicacion correcta de las cosas.
* Facilitar la localizacion de las cosas. « Explicar
instrucciones y valores de funcionamiento.

ACTIVIDADES AULAS SALA COCINA RESPONSABLE
AUDIOVISUAL
Equipo- . .
Fecha Equipo-Fecha | Equipo-Fecha

ACT. 1: Formar equipos

ACT. 2: Fotos antes/después
ACT. 3: Plan de accioén

ACT. 4: Designar Comités de
Evaluacién

ACT. 5: Definir Acciones
correctoras

ACT. 6: Reforzar el sentido de
trabajo en equipo

BENEFICIOS

» Se establece por escrito coémo
mantener resultados

* Facilita el mantenimiento

» Asegura el desempeio con
calidad

LEL



EMPRESA: Guarderi

PROYECTO GUARDERIA PANEL DE DISCIPLINA
AREA:
PROPOSITO
RESPONSABLE « Evitar el deterioro del programa.
” * Mantener los logros y estimular la
Mejora.
« R1: * Mostrar el compromiso e interés
« R2: de la Direccion.
« RS: W * Facilitar la participacion del
+ R4: personal en el mantenimiento de
su puesto en buen estado.
ACTIVIDADES AULAS SALA COCINA RESPONSABLE
AUDIOVISUAL
Equipo-
Fecha Equipo-Fecha | Equipo-Fecha

ACT. 1: Elaborar un programa
de trabajo asignando fechas y
responsables

ACT. 2: Paso 2: Mantener un
seguimiento de las 3 primeras
ag”

ACT. 3: Colocar carteles y

afiches de limpieza

BENEFICIOS
» Companerismo den el trabajo
» Se definen nuevas metas de
mejora
» Adecuado comportamiento

cel
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ANEXO F

Formato para acciones correctivas

ACCIONES DISENO DE
DIBUJO CORRECTIVAS IMPLEMENTACION 5'S
LIMPIEZA

Informe de la inspeccion: Limpieza

NO CONFORMIDADES.

FECHA

RECOMENDACIONES PARA:

INSPECCION REALIZADA POR

CIERRE DE LAS NO CONFORMIDADES: |FECHA:

OBSERVACIONES

RESPONSABLE DE LAS CORRECCIONES:




134

ANEXO H

MANUAL DE IMPLEMENTACION DE METODOLOGIA 5’S

1. INTRODUCCION

La empresa objeto del estudio es una guarderia que se dedica a ofrecer
oportunidades para que el Nifio logre interaccion Social y aprenda a

través de los libros, el arte y la musica para nifios entre 1y 6 afos.

Tomando en cuenta las caracteristicas mas Importantes de Desarrollo
del Nifio en esta edad son un "Aumento en las destrezas del Lenguaje" y

"Aprendizaje continuo"

Misioén

El Centro de Desarrollo Infantil Bilinglie, responde a la demanda social de
nifios(as), padres de familia del sector, por su excelencia educativa en los
niveles: Maternal, Nursery, Pre kinder y Kinder, Primer afio de educacion

Basica.

Vision

El Centro de Desarrollo Infantil Bilingtie, pretende constituirse en una
institucion altamente calificada en los campos de la docencia, la
investigacion y la gestion abierta a todas las corrientes del pensamiento,

impulsadora de nuevas estrategias métodoldgicas y dispuestas a
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relacionarse con otros Centros de Desarrollo Infantil de Guayaquil y del

Ecuador, como protagonista de desarrollo regional y nacional.

Valores

Respeto, Responsabilidad, Trabajo en Equipo, Servicio, Honestidad,

Solidaridad.

Objetivo General

Lograr la aplicacion de la metodologia de las 5 “S” de tal manera que se
genere un ambiente adecuado para lograr satisfacer las necesidades de
los usuarios mediante el aseguramiento del orden y limpieza en las

instalaciones.

Objetivos Especificos

* Identificar los aspectos basicos de la metodologia de las 5 “S”

 Seleccionar y organizar los diferentes elementos de trabajo y mantener

nuestro sitio de trabajo en adecuadas condiciones de limpieza y orden

* Mantener un comportamiento adecuado en el trabajo

* Mantener disciplina y constancia en las diferentes actividades en las que

participa el personal

* Adoptar una actitud de compromiso permanente con el mantenimiento

de un adecuado ambiente de trabajo


http://chapala.olx.com.mx/trabajo-cat-190
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* Actuar conjuntamente con otras areas del Instituto para apoyar las
actividades y programas institucionales tendientes a la mejora del

ambiente de trabajo

Alcance

Implementar el Programa de 5 “S” en toda la organizacién, entendiendo

por organizacion del Centro de Desarrollo Infantil.

Responsabilidades

Del Director y de todo el cuerpo de colaboradores de la guarderia

Definiciones

JQUE ES 5'S?

5S es una filosofia de trabajo que permite desarrollar un plan sistematico
para mantener continuamente la clasificacion, el orden y la limpieza, lo
que permite de forma inmediata una mayor productividad, mejorar la
seguridad, el clima laboral, la motivacion del personal, la calidad, la

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

Esta métodologia fue elaborada por Hiroyoki Hirano, y se denomina 5S
debido a las iniciales de las palabras japonesas seiri, seiton, seiso,
seiketsu y shitsuk que significan clasificacién, orden, limpieza,

estandarizacion y disciplina.
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Clasificacion.- Significa distinguir claramente entre lo que es necesario y
debe mantenerse en el area de trabajo y lo que es innecesario y debe

desecharse o retirarse.

Beneficios:

v" Mas espacio.
v" Mejor control de inventario.
v" Eliminacién del despilfarro.

v" Menos accidentalidad.

Orden.- Significa organizar los modos de situar y mantener las cosas
necesarias de modo que cualquiera pueda encontrarlas y usarlas

facilmente.

Colocar el inventario por orden segun criterios de:

Seguridad / Calidad / Eficacia.

¢ Seguridad: Que no se puedan caer, que no se puedan
mover, que no estorben.
¢ Calidad: Que no se oxiden, que no se golpeen, que no se

puedan mezclar, que no se deterioren.

Eficacia: Minimizar el tiempo perdido.
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Beneficios:

v' Nos ayudara a encontrar facilmente objetos de trabajo,
economizando tiempos y movimientos.

v Facilita regresar a su lugar los objetos o documentos que hemos
utilizados.

v" Da una mejor apariencia.

Limpieza.- Limpieza significa limpiar suelos y mantener las cosas en
orden, ademas de identificar las fuentes de suciedad e inspeccionar el
equipo durante el proceso de limpieza con el fin de identificar problemas

de escapes, averias o fallos.

Beneficios:

v' Aumentara la vida util del equipo e instalaciones.
v" Menos probabilidad de contraer enfermedades.
v" Menos accidentes.

v" Mejor aspecto.

v' Ayuda a evitar mayores dafios a la ecologia

Estandarizaciéon.- Significa que se mantienen consistentemente la
organizacion, orden y limpieza mediante un estandar o patrén para todos
los lugares de trabajo tanto fabril como administrativo. Esto implica
elaborar estandares de limpieza y de inspeccion para realizar acciones de

autocontrol permanente.
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Beneficios:

v Se guarda el conocimiento producido durante afios.

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

v' Los operarios aprenden a conocer con profundidad el equipo y

elementos de trabajo.

Se evitan errores de limpieza que puedan conducir a accidentes o riesgos

laborales innecesarios.

Disciplina.- Significa seguir siempre procedimientos de trabajo

especificado (y estandarizado).

Beneficios:

v Se evitan llamados de atencidon y sanciones por parte de las
autoridades.
v" Mejora la eficacia de la guarderia.

v" Mejora la imagen.



=  Cultura de calidad

»  Colaboradores

* Disponibilidad al cam bio

* Lasareas fisicas cumplen los requisito s necesarios para llevar a

OUE TEMNGOD
[FORTALEZA)

OUE ME FAITA
[DE BILIDA DES)

- Cajas en los pasillos

=  Papeleria dispersa

= Depurar mo biliario v equipo de oficina
obsoletos

CLASIFICAR

Sepam@rucrdenar porclases,
tipos, tamaocs, categoras o
frrcuemiade wwoldatos,
obetos, matermksetc.jeses
saparar |Bs cosss necesaras
de lo inrecesario

Hay papeleria dispersa v desordenada? s }LOL
Existen articulos inservibles u cbsoletos en los pasillos? + A9
Ty objetos sin Uso de mias de i mes encima de 1as mesas o
™
de trabajo? 26%
Ctros e 2005

ovl



.

-~

= Tomo masde 30"
paraencontrar lo
que necesito pars
realizar mi
trabsjo?

P ——

= Hay por todos
lzdos cosasviejas
yobjetas
innecesarias?

= 52 mezclan
instrumentas
de trabsjo que
sirven con los
que no sirven?
—

—_—

= Otros?

(34"



LIMPIEZA

No ensuciar: Acto de quitar o sucio

Eliminar desperdicios de los pasillos, escritorios, sillas y demas elementos del sitio de trabajo,
mantener condiciones de aseo e higiene.

QUE ME FALTA
{DEBIUDADES)
Clasficar la basura Quitar caas de basura Dejar escritorios y sillas limpios.

Al terminar 2 jornada
mo ared de tabajo 52
gqueda llena de cosas?

Mis materiales y
equipos de trabajo
los dejo limpios?

Hay objetos sobhre
mesas y sillas que
impiden limpiar?
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QUE TENGO QUE ME FALTA

(FORTALEZA) (DEBILIDADES) Estandarizacion

Sincronizar los esfuerzos del
equipo a travez de
especificaciones de los
procedimientos, para normar y
reglamentar las actividades de
trabao que permitan mantener
El personal de cada - un ambiente adecuado, que
area es competente © esisten procesps asegure que la mejora del

Para llevar a cabo definidos y cambio sea realizado por todos

su trabajo formalmente
establecidos Yy aun mismo tiempo

Falta de registros

#5a conocan ks
procedimie ntos o
rermes para b
realizacicndez|
trabaj?

+5a sine roncan los
esfuezos del

equipsa traves de
procedimie ntosy
normes ?

+Cuane o bay un

cambicen bs mgh:
pamm Ealizmreeas
s2 Communica a todos
3l s tie s
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Disciplina:
Es el acatar un conjunto de leyes o reglamentos

que rigen en una comunidad, erganizacion o en
nuestra propia vida. es orden o control personal

@

7

QUE TENGO
[FORTALEZA)

~»~-<onal comprometido con la
dologia 5 5's

AUE ME FALTA
(DEBILIDADES)

Incentivar al personal para asi crear una cultura de
cambio sin presion

144"
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ANEXO |
FORMULARIO PARA LA ENCUESTA
OBJETIVO:

Evaluar los indicadores necesarios para la implementacion de
metodologia 5S en la Guarderia.

INSTRUCCIONES:
Marcar con una X, el casillero correspondiente, (solo marcar 1 item)

PREGUNTAS

1. Como considera la gestion de organizacion de recursos

didacticos en el Centro

Excelente
Muy Buena
Buena
Regular
Deficiente

L]

2. Evalue el orden de materiales y recursos en las aulas

Excelente
Muy Buena
Buena
Regular
Deficiente

O]

3. Evalue la distribucion de espacios

Excelente
Muy Buena
Buena
Regular
Deficiente

L0
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4. Evaluacion del control de requerimientos y distribucion de

materiales

Excelente
Muy Buena
Buena
Regular
Deficiente

L]

5. ¢Los espacios distribuidos para almacenamiento son los

adecuados ?

Muy de Acuerdo
De acuerdo
Indiferente

En desacuerdo

L0

6. Existencia de deterioro, pérdida y desperdicio de materiales y
recursos

Siempre
Casi siempre
Rara vez
Nunca

7. ¢Los espacios de trabajo en el Centro son agradables, limpios,

productivos y eficientes?

Muy de Acuerdo
De acuerdo
Indiferente

En desacuerdo

L0
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8. Evaluacioén de la Organizacion en almacenamiento

Excelente
Muy Buena
Buena
Regular
Deficiente

L]

9. Existencia de sistema de control y auditoria de recursos

Siempre
Casi siempre
Rara vez
Nunca

LIOEE]

10. Se necesita mejoramiento de calidad con implementacién de

técnica 5S

Muy de Acuerdo
De acuerdo
Indiferente

En desacuerdo

L0



