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l. RESUMEN EJECUTIVO

El trabajo de investigacion accidbn que se presenta a continuacion se denomina,
“MEJORA DE LA CALIDAD EN EL AREA ADMINISTRATIVA Y ENFERMERIA DEL
CENTRO MEDICO DE ESPECIALIDADES NUEVA VIDA IMPLEMENTANDO Y
SISTEMATIZANDO LA METODOLOGIA 5°S”, los 5 conceptos metodolégicos tienen
como finalidad mejorar las condiciones de trabajo y la moral del personal ya que es
mas agradable trabajar en un sitio limpio y ordenado. EI Centro Médico de
Especialidades Nueva Vida es una empresa que se dedica a prestar servicios de
salud especializada en todas las ramas de la medicina, sin embargo el personal no
cuenta con metodologias, incentivos y capacitaciones que ayuden a mejorar el

desempeiio de cada uno de ellos.

Este informe de investigacion inicia con el planteamiento del problema en donde se
resalta la falta de metodologias e incentivos que permitan el desempefio de los
empleados a fin de cumplir con los objetivos organizacionales de la empresa.
Prontamente continla con los objetivos en donde el fin primordial es la
implementacion y sistematizacion de la metodologia 5S para mejorar la calidad en el
area administrativa y enfermeria del Centro Médico de Especialidades Nueva Vida y
se justifica con el desorden y objetos mal ubicados observados en dichas areas.

En seguida se presenta el primer capitulo el cual contiene el marco tedrico que brinda
toda la informacidbn basada en conceptos cientificos a fin de implementar la

metodologia 5S en el Centro Médico de Especialidades Nueva Vida.

Posteriormente se presenta el segundo capitulo en donde se hace la implementacion
de la metodologia 5S en el area administrativa y enfermeria del Centro Médico de
Especialidades Nueva Vida.

Después se presenta el tercer capitulo en donde se dan a conocer los resultados de
la implementacion presentado fotografias del antes y después haciendo tablas

comparativas del porcentaje de avance.



Posteriormente se presenta el cuarto capitulo el que contiene estrategias
administrativas que permitan mantener un ambiente de trabajo limpio y ordenado a
través de un plan de incentivos y un plan de capacitacion motivacional dirigido al

personal del Centro Médico de Especialidades Nueva Vida

Finalmente el trabajo de investigacion accion presenta las conclusiones,

recomendaciones, bibliografia y anexos.



. KEYWORDS
Autodisciplina:

Es la habilidad que tienes para tomar accion, sin importar tu estado emocional.

Calidad:
Es el conjunto de caracteristicas de una entidad, que le confiere la aptitud para

satisfacer las necesidades establecidas y las implicitas.

Clasificar:
Se refiere a la accion de organizar o situar algo poner por clases o conjuntos

de elementos con caracteristicas comunes.

Desempeiio:
Cumplimiento efectivo de las actividades y funciones inherentes a un cargo, un

trabajo.

Eficiencia:
La palabra eficiencia proviene del latin efficientia que en espafiol quiere decir,

accion, fuerza y produccion.

Estandarizar:

Tipificar, ajustar o adaptar a un tipo, modelo o norma alguna cosa.

Estrategias:
Se refiere al conjunto de acciones planificadas anticipadamente, cuyo objetivo
es alinear los recursos y potencialidades de una empresa para el logro de sus

metas y objetivos de expansion y crecimiento empresarial.



v' Estructura:

Es la coordinacion de una serie de partes o elementos dispuestos en un cierto
orden y con determinadas relaciones entre ellos. Ordenacion que ha de ser
relativamente duradera. La estructura de la organizacion es la suma total de los
modos en que ésta divide su trabajo en distintas tareas y los mecanismos a

través de los cuales consigue la coordinacion entre ellas.

v' Implementacion:
Es la instalacion de una aplicacion informatica, realizacién o la ejecucion de un
plan, idea, modelo cientifico, disefio, especificacién, estandar, algoritmo o

politica.

v Limpiar:

Es la accién de quitar o eliminar la suciedad.

v' Métodos:
Es una palabra que proviene del término griego methodos y que se refiere al
medio utilizado para llegar a un fin. Su significado original sefiala el camino que

conduce a un lugar.

v" Motivacion laboral:
La palabra motivacién deriva del latin "motivus" o "motus”, que significa «causa
del movimiento». La motivacién puede definirse como el sefalamiento o
énfasis que se descubre en una persona hacia un determinado medio de
satisfacer una necesidad, creando o aumentando con ello el impulso necesario
para que ponga en obra ese medio 0 esa accion, o bien para que deje de

hacerlo.


http://es.wikipedia.org/wiki/Lat%C3%ADn

Ordenar:

El orden implica colocar las cosas en el lugar que les corresponde con la
mision de organizarlas y ganar en cuanto a su sencilla localizacion, es decir,
cuanto mas ordenado tengamos un espacio mucho mas simple sera encontrar
en él las cosas.

Responsabilidad:
Es un valor que esté en la conciencia de la persona, que le permite reflexionar,
administrar, orientar y valorar las consecuencias de sus actos, siempre en el

plano de lo moral.

Seguridad:

El término seguridad posee multiples usos. A grandes rasgos, puede afirmarse
que este concepto que proviene del latin securitas hace foco en la
caracteristica de seguro, es decir, realza la propiedad de algo donde no se
registran peligros, dafos ni riesgos

Sistematizar:

La palabra ‘sistematizacion’ proviene de la idea de sistema, de orden o
clasificacion de diferentes elementos bajo una regla o parametro similar. La
sistematizacién es, entonces, el establecimiento de un sistema u orden que
tiene por objetivo permitir obtener los mejores resultados posibles de acuerdo
al fin que se tenga que alcanzar.


http://www.definicionabc.com/general/localizacion.php
http://es.wikipedia.org/wiki/Valor_%28axiolog%C3%ADa%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Conciencia
http://www.definicionabc.com/general/clasificacion.php
http://www.definicionabc.com/general/establecimiento.php

M. INTRODUCCION

El presente informe de investigacion constituye un trabajo de tesis en la Licenciatura
de Administracion de Empresas del Centro Universitario de San Marcos, Universidad
de San Carlos de Guatemala, contenido que se pone a disposicion del Centro Médico
de Especialidades Nueva Vida ubicado en el municipio de San Pedro Sacatepéquez
del departamento de San Marcos, para su aprovechamiento y consideraciones de la
implementacion de la metodologia 5S.

La investigacion incluye una descripcidon bibliografica del tema y beneficios que
conlleva la implementacion, los que se pueden lograr con la sistematizacion de dicha

metodologia para alcanzar los objetivos institucionales de la empresa.

El fin de la metodologia 5S es mejorar y mantener las condiciones de organizacion,
orden y limpieza en el lugar de trabajo. Mejorando asi la seguridad, clima laboral, la
motivacion del personal, la eficiencia y en consecuencia la calidad, el servicio y la

competitividad de la empresa.

Por consiguiente se realizaron dos estrategias la primera enfocada a un plan de
incentivacion y la segunda a un plan de capacitacion motivacional para que los
empleados puedan continuar con la sistematizacion de las 5S logrando con ello un

trabajo eficiente y de calidad para que la empresa pueda obtener mayores beneficios.



V. ABSTRACT

This research report is a thesis in the Bachelor of Business Administration of the
University Center of San Marcos, University of San Carlos of Guatemala, content that
is made available to the Centro Mé dico de Especialidades Nueva Vida, located in the
town of San Pedro Sacatepéquez, department of San Marcos, and considerations for

their use in the implementation of the 5S methodology.

The research includes a bibliographic description of the topic and benefits of
implementation, which can be achieved with the systematization of the methodology to

achieve the corporate objectives of the company.

The objective of the 5S methodology is to improve and maintain the conditions of
organization, order and cleanliness in the workplace. Improving safety, working
environment, staff motivation, efficiency and consequently the quality, service and

competitiveness of the company.

Therefore the first two strategies focused on incentive plan and the second to a
motivational training plan for employees to continue the systematization of 5S thereby
achieving an efficient and quality work performed for the company to obtain greater

benefits.



V. PLANTEMIENTO DEL PROBLEMA

El Centro Médico de Especialidades Nueva Vida esta ubicado en el municipio de San
Pedro Sacatepéquez, departamento de San Marcos, es una entidad privada de
servicio de salud equipada con equipo tecnoldgico e instalaciones adecuadas que
permitan la pronta recuperacion del paciente.

El Centro Médico de Especialidades Nueva Vida actualmente necesita desarrollar
alternativas que le permitan oportunidades para diferenciarse de las otras y asi
alcanzar objetivos y mejoras de competitividad implementando técnicas vy

herramientas que logren el fortalecimiento de la misma.

Los empleados de la empresa no se sienten cdmodos al momento de realizar sus
funciones y tienen descontentos entre ellos por los cambios de turnos, lo que

repercute en desorden, objetos mal ubicados y demas.

El Centro Médico de Especialidades Nueva Vida desconoce de metodologias o
estrategias que le permitan mantener un ambiente laboral adecuado sin pérdidas de
tiempo y altos costos de los mismos; por ello es necesaria la implementacion de una

cultura de mejoramiento continuo mediante la participacion activa del personal.

La estrategia de las 5S es una metodologia, que fomenta la creacion de un ambiente
laboral ordenado, limpio, seguro y agradable que facilite el trabajo diario utilizando los
materiales y equipo de una forma correcta para mantenerlo en buen estado,
permitiendo que los colaboradores puedan rendir mas en sus actividades sin pérdida

de tiempo.

La implementacién de las 5S pretende mejorar el ambiente laboral tomando como
base los lineamientos tedricos y metodologicos brindandole a los empleados

seguridad, comodidad y reduccion de accidentes.



VI. DELIMITACION DEL OBJETO DE ESTUDIO

2.1 DELIMITACION DEL OBJETO DE ESTUDIO:

La investigacion accion se realizé en El Centro Médico de Especialidades Nueva Vida
promoviendo la mejora de la calidad en el area administrativa y enfermeria utilizando

la metodologia de las 5S.
2.2 DELIMITACION ESPACIAL.:

La investigacion accion se realizo en el Centro Médico de Especialidades Nueva vida
ubicado en el municipio de San Pedro Sacatepéquez, del departamento de San

Marcos.
2.3 DELIMITACION TEMPORAL:

La investigacidon accion se realizo en los meses de julio a noviembre de 2013.



VII.  JUSTIFICACION

Las 5S forman parte de una metodologia que integra 5 conceptos fundamentales, en
torno a los cuales, los trabajadores y la propia empresa pueden lograr unas

condiciones adecuadas para laborar y ofrecer un mejor servicio de calidad.

Son metodologias que aseguran que haya un lugar para cada cosa, y que cada cosa
este en su lugar. La importancia radica en analizar cada labor especifica y asi poder
determinar: ¢Qué necesita? ¢Dénde lo necesita? ¢Cuando lo necesita? ¢Cuanto
necesita? Y ademas identifica todo aquello que no es necesario, para quitarlo del sitio

especifico que se esta analizando.

Esta investigacion pretende reducir poco a poco los factores que impiden a los
empleados brindar un servicio eficiente y de calidad, es importante incentivar y
motivar a los empleados para continuar desarrollando la metodologia 5S. Tomando
en cuenta que un mayor orden y limpieza repercute en un aumento de productividad y

mejoras en el ambiente laboral reduciendo accidentes y costos.

La presente investigacion se ha realizado para dar cumplimiento a los requisitos de
graduacion establecidos por la Universidad de San Carlos de Guatemala, de la
carrera de Licenciatura en Administracion de Empresas, enfocados en la
implementacion y sistematizacién de la metodologia 5S como una herramienta para
mejorar la calidad en &rea administrativa y enfermeria del Centro Médico de

Especialidades Nueva Vida.



VIll.  OBJETIVOS
GENERAL:

Aplicar la técnica y metodologia de las 5°s en el area administrativa y enfermeria del
Centro Médico de Especialidades “Nueva Vida” para mejorar la calidad, la seguridad y

el ambiente laboral.

ESPECIFICOS:

o Evaluar cada una de las areas delimitada a través de un diagnostico

« Capacitar al personal con el fin de la aplicacion de la metodologia de las 5°s
para mejorar el ambiente laboral en dicha institucién.

o Implementar las normas de las 5°s para mejorar el ambiente laboral de cada
una de las areas objeto de estudio.

o Organizar un comité para el control de las 5’s



IX. METODOLOGIA UTILIZADA EN LA INVESTIGACION

La metodologia utilizada en la presente investigacion se describe a continuacion:
METODO DE INVESTIGACION ACCION:

Con el método de investigacion accion buscamos obtener resultados fiables y utiles
para mejorar situaciones colectivas, basando la investigacion en la participacion de

los propios colectivos a investigar controlando e interactuando a lo largo del proceso.
METODO CUANTITIATIVO:

La metodologia cuantitativa es aquella que permite examinar los datos de manera
cientifica, 0 mas especificamente en forma numérica, generalmente con ayuda de

herramientas del campo de la estadistica.

DEFINICION DEL GRUPO DE ESTUDIO.

La presente investigacion accion esta enfocada a la mejora de la calidad en el area
administrativa y enfermeria del Centro Médico de Especialidades Nueva Vida
utilizando la metodologia de las 5S

TIPO DE INVESTIGACION
Este estudio se realizo bajo la modalidad de investigaciébn accién planificando,

implementando y evaluando los resultados de la accion para organizar e implementar

las 5s de mejora de la calidad en el Centro Médico de Especialidades Nueva Vida.


http://es.wikipedia.org/wiki/Estad%C3%ADstica

X. TECNICAS DE INVESTIGACION

ENTREVISTA

Utilizada para recabar informaciéon mediante una boleta de encuesta.

OBSERVACION
Se utiliz6 esta técnica para ampliar la investigacibn al momento de tabularla y de

analizarla como herramienta adicional.

LA TECNICA DAFO:
Definir el problema en el ambito de estudio a partir de cuatro marcos de analisis:

debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades

TECNICAS EXPOSITIVAS.
Presentacion oral de temas que permitan capacitar e informar a los colaboradores y

promover la participacién grupal
ANALISIS DE DATOS

Clasificacion, registro y codificacion de los datos, obtenidos del diagnostico y las
capacitaciones presentando la informacion en forma grafica y tabulada facilitandonos

su interpretacion.

TABULACION DE DATOS

Resultados que se obtendran, en relaciébn a la recoleccion de la informacion.
Utilizando las tablas estadisticas para colocar la informacién de manera ordenada y
cuantitativa. Y graficas de datos requerida para interpretar la informacion en

porcentajes y asi tener un analisis mas completo claro y conciso.



XI. RECURSOS
FISICOS

Cuaderno

Lapicero

Lapiz

Libreta de campo
Hojas de papel bond
Cartulinas

Marcadores

AN NNV U N NN

Afiches y volantes

HUMANOS:

v Estudiante del USAC-CUSAM
v Coordinador de Trabajos de Graduacion.

v" Colaboradores del Centro Médico Nueva Vida

INSTITUCIONALES

v" Centro Universitario de San Marcos CUSAM

v' Centro Médico de Especialidades “Nueva Vida”



1 HISTORIA DEL CENTRO MEDICO DE ESPECIALIDADES NUEVA VIDA

El Centro Médico de Especialidades Nueva Vida inicio sus actividades en el afio 2,
003 con 6 empleado (1 medico, 1 secretaria, 2 enfermeras, 1 cocineray 1 conserje)
y 5 habitaciones, ofreciendo sus servicios de Ginecologia y Obstetricia. Debido a la
demanda y la confianza que las personas han depositado en la empresa, actualmente
cuenta con 24 empleados (6 médicos, 2 secretarias, 10 enfermeras, 1 cocinera, 1
lavandera, 2 conserjes, 1 guardian, 1 gerente general), 16 habitaciones modernas y

con tecnologia. Y con mas servicios en medicina general.

Desde hace 3 afios cubre los seguros de BANRURAL Y SOLIDARIDAD y este afio
2013 inicio cubriendo los servicios del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

IGSS con atencién en consultas médicas y hospitalizacion.

Cuenta con los servicios de ECOTERMO para la recoleccibon de desechos

bioinfecciosos generados por atencion en salud humana.

El Centro Médico de Especialidades Nueva Vida es una empresa con Mision, vision y
objetivos claros.

1.1 VISION:

Con la ayuda de Dios el esfuerzo del personal y los méas altos estandares de calidad
en salud, ElI Centro Médico de Especialidades “Nueva Vida” en cinco anos sera
reconocido como uno del mejor centro médico de especialidades a nivel nacional e

internacional.

1.2 MISION:

El Centro Médico Nueva Vida tiene como misidn ser instrumento Uutil en las manos de
Dios para la prestacién de servicios de salud en general y especializada en todas las
ramas de la medicina, haciendo uso de la tecnologia en instalaciones adecuadas para

la pronta recuperacion del paciente, brindandole una atencion de calidad las 24 horas.



Nuestros servicios van dirigidos a la poblacion rural y urbana de todos los estratos

sociales de Guatemala y fuera de nuestras fronteras.

2

OBJETIVOS DEL CENTRO MEDICO DE ESPECIALIDADES NUEVA VIDA

2.1 GENERAL

Prestar servicios de salud especializada en todas las ramas de la medicina con

eficiencia y eficacia haciendo uso de la tecnologia de vanguardia e instalaciones

adecuadas para el diagnostico y tratamiento del paciente con atencidén de prestigio las
24 horas.

2.2 ESPECIFICOS:

v

\

Reunir la tecnologia de vanguardia necesaria para el diagnostico y tratamiento
en el ambito de la medicina.

Brindar la pronta recuperacion del paciente usando la tecnologia adecuada.
Prestar un servicio de calidad.

Incrementar la atencion personalizada a clientes individuales, colectivos,
escolares, empresas, institucionales y administraciones publicas.

Eficiencia y Eficacia en la utilizacion de recursos y tiempos disponibles

Contar con un equipo de profesionales de prestigio con autentica vocaciéon de

servicio al paciente.



3 DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

3.1 UBICACION GEOGRAFICA

La empresa Centro Médico de Especialidades Nueva Vida se encuentra ubicado en el
Municipio de San Pedro Sacatepéquez del departamento de San Marcos a una
distancia de 1 kildbmetros de la cabecera departamental, situado a 2,330 metros sobre
el nivel del mar en las coordenadas Latitud Norte 14°57'55” longitud 91° 46' 36”.

3.2 ESTRUCTURA ESPACIAL O DISTRIBUCION ACTUAL

La extension territorial en donde se encuentra ubicada actualmente es de 100 metros

cuadrados aproximadamente.

3.3 LIMITES TERRITORIALES:

Limita al norte con los municipios de San Lorenzo y San Antonio Sacatepéquez, al sur
con San Cristobal Cucho, La Reforma y Nuevo Progreso, al este con San Antonio
Sacatepéquez, Palestina de Los Altos y San Juan Ostuncalco, estos dos ultimos,
municipios del departamento de Quetzaltenango y al oeste con los municipios de San

Marcos y El Tumbador.

3.4 DISTANCIA DE LA CABECERA DEPARTAMENTAL Y MUNICIPAL

El Centro Médico de Especialidades Nueva Vida estd ubicado en la 10 ave. Y 6ta.
Calle 10-30, zona 1 a 600 metros del parque Central del municipio de San Pedro

Sacatepéquez y a 1 km de distancia de la cabecera departamental de San Marcos.

3.5 CONSTITUCION LEGAL Y FISCAL:

El Centro Médico de Especialidades Nueva vida estd constituido legalmente como
una empresa individual de caracter privado segun registro mercantil ofreciendo los
servicios de medicina general, traumatologia, ginecologia y obstetricia, pediatria,

cirugia, medicina interna, farmacia y cafeteria.


http://es.wikipedia.org/wiki/San_Lorenzo_%28San_Marcos%29
http://es.wikipedia.org/wiki/San_Antonio_Sacatep%C3%A9quez
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http://es.wikipedia.org/wiki/La_Reforma_%28Guatemala%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Nuevo_Progreso_%28San_Marcos%29
http://es.wikipedia.org/wiki/San_Antonio_Sacatep%C3%A9quez
http://es.wikipedia.org/wiki/San_Antonio_Sacatep%C3%A9quez
http://es.wikipedia.org/wiki/Palestina_de_Los_Altos
http://es.wikipedia.org/wiki/San_Juan_Ostuncalco
http://es.wikipedia.org/wiki/Quetzaltenango_%28departamento%29
http://es.wikipedia.org/wiki/San_Marcos_%28San_Marcos%29
http://es.wikipedia.org/wiki/San_Marcos_%28San_Marcos%29
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4 LA CALIDAD

4.1 DEFINICION DE CALIDAD:

Segun Deming (1989): la calidad es “un grado predecible de uniformidad y fiabilidad
a bajo coste, adecuado a las necesidades del mercado”. El autor indica que el
principal objetivo de la empresa debe ser permanecer en el mercado, proteger la
inversion, ganar dividendos y asegurar los empleos. Para alcanzar este objetivo el
camino a seguir es la calidad. La manera de conseguir una mayor calidad es
mejorando el producto y la adecuacién del servicio a las especificaciones para
reducir la variabilidad en el disefio de los procesos productivos.

Juran (Juran y Gryna 1993) la calidad se define como adecuacion al uso, esta
definicién implica una adecuacion del disefio del producto o servicio (calidad de
disefio) y la medicion del grado en que el producto es conforme con dicho disefio
(calidad de fabricacibn o conformidad). La calidad de disefio se refiere a las
caracteristicas que potencialmente debe tener un producto para satisfacer las
necesidades de los clientes y la calidad de conformidad apunta a cobmo el producto
final adopta las especificaciones disefadas.

Crosby (1987) su idea principal es que la calidad no cuesta, lo que cuesta son las
cosas que no tienen calidad. Crosby define calidad como conformidad con las
especificaciones o cumplimiento de los requisitos y entiende que la principal
motivacion de la empresa es el alcanzar la cifra de cero defectos. Su lema es

"Hacerlo bien a la primera vez y conseguir cero defectos".

Genichi Taguchi decia que la calidad es algo que esta siendo disefiado dentro del
producto para hacer que este sea fuerte e inmune a los factores incontrolables
ambientales en la fase de fabricacion, dando por resultado, que la calidad consiste

en la reduccion de la variacion en un producto.



Juran (Juran y Gryna, 1993) La definen como puede relacionarse con esta
aceptacion de la definicion de calidad de los servicios cuando la adecuacion al uso la
definen las expectativas de los clientes. La principal ventaja de esta perspectiva de
la definicidon es la dependencia de los consumidores que son, en ultima instancia, los

que hacen la valoracion ultima del servicio consumido.

(Garcia, 2001). La definicion de calidad mas aceptada en la actualidad es la que
compara las expectativas de los clientes con su percepcion del servicio. El desarrollo
de la industria de los servicios ha supuesto un desarrollo de una nueva Optica del
concepto de calidad que se focaliza méas hacia la vision del cliente.

4.2 SISTEMA DE CALIDAD

Es el conjunto de toda la estructura organizativa, con sus responsabilidades, los
procedimientos, los procesos y los recursos que se disponen para llevar a cabo la

gestidn de la calidad. Constituye todo el conjunto de los planes formales de calidad.

Calidad es hacer bien el trabajo todas las veces, en todas las etapas.
Calidad es reducir costos inutiles

Calidad es prevenir errores

Calidad es responder a los usuarios internos y externos

Calidad es involucrar a todos los actores dentro del sistema para lograr objetivos
comunes

4.3 BENEFICIOS DE UN SISTEMA DE CALIDAD

El llevar a cabo una buena implantacion de un Sistema de Gestion de Calidad (SGC)
le debe servir a cualquier empresa para conseguir los objetivos deseados, afadir
valor a sus productos y servicios viéndose repercutido en la satisfaccion de sus

clientes y con ello conseguir ventajas competitivas que le diferencien en su sector.



Bien es sabido que cualquier consultora de sistemas quiere “vendernos servicios”
con una serie de ventajas o beneficios que se pueden obtener con la implantacién
de un SGC, los comerciales se saben de memoria toda la lista de beneficios pero no

llegan a justificartelos realmente.

Yo no pretendo convencer a nadie pero si te puedo decir que yo he comprobado que
si realmente se consigue una buena implantacion del sistema, la mayoria de las

siguientes ventajas pueden verse destacar en la empresa.

5 DEFINICION DEL METODO 5S

Hirano Hiroyuki y Furuya Makoto (2005) explica que 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 que se inicid en Toyota en los
afios sesenta 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.

Este método no requiere que se imparta una formaciéon compleja a toda la plantilla,
ni expertos que posean conocimientos sofisticados aunque es fundamental
implantaros mediante una metodologia rigurosa y disciplinada.
Se basa 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, siendo cada una de ellas:

Seiri: Separar lo necesario de lo innecesario o inutil.

Seiton: Definir un lugar para cada cosa y colocar cada cosa en su lugar.

Seis: Mantener el area de trabajo en Optimas condiciones de orden y limpieza.
Seiketsu: Prevenir la aparicion de suciedad y desorden.

Shitsuke: Seguir mejorando y manteniendo el estandar prefijado.



6 EL MOVIMIENTO DE CINCO PASOS (5S’S)

Para que las personas adopten el kaizen, es preciso crear las condiciones que
eviten la desmotivacion y faciliten la realizacion del trabajo. Por lo tanto, es
necesario por un lado mejorar fisicamente el ambiente de trabajo, aplicando técnicas
como por ejemplo las 5s’s; y por otro lado eliminar todos los demas factores que

causan desmotivacion.

El término 5s's se deriva de la primera letra de las 5 palabras japonesas que se
utilizaron al describir un programa sisteméatico para organizar, limpiar y uniformar el
piso de trabajo. La idea bésica del programa es la sencillez: conservar las cosas
limpias y en orden aumentara la eficiencia y moral del empleado, permitiendo que
las actividades operativas y administrativas se realicen de una forma organizada y
que se alcance las metas de productividad y seguridad.

El sistema de 5S's permite establecer una cultura de disciplina la cual es

indispensable para otros tipos de sistemas de calidad.

Los cinco pasos de 5s’s o llamado también housekeeping son los siguientes:

Clasificar (seiri)
Orden (seiton)
Limpieza (seiso)

Limpieza estandarizada (seiketsu)

AN N NN

Disciplina (shitsuke)

7 IMPORTANCIA DE LAS 5SS

En el material de capacitacion JICA (2,005) menciona que una vez implementado,
el proceso de las 5s's eleva la moral, crea impresiones positivas en los clientes y

aumenta la eficiencia en la organizacion. Los trabajadores se sienten mejor acerca



del lugar donde trabajan y el efecto de superacidon continua genera menores

desperdicios y mejor calidad de productos, cualquiera de los cuales, hace a la

organizacién mas remunerativa y competitiva en el mercado.

La estrategia de las 5s’s es un concepto sencillo que a menudo las personas no le

dan la suficiente importancia, sin embargo, una fabrica limpia y segura permite

orientar la empresa y los talleres de trabajo hacia las siguientes metas:

v

Dar respuesta a la necesidad de mejorar el ambiente de trabajo, eliminacién de
despilfarros producidos por el desorden, falta de aseo, fugas, contaminacion, etc.
Buscar la reduccion de pérdidas por la calidad, tiempo de respuesta y costos con
la intervencién del personal en el cuidado del sitio de trabajo, e incremento de la
moral por el trabajo.

Facilitar y crear las condiciones para aumentar la vida Gtil de los equipos, gracias
a la inspeccion permanente por parte de la persona quien opera la maquinaria.
Mejorar la estandarizacion y la disciplina en el cumplimiento de los estandares al
tener el personal la posibilidad de participar en la elaboracion de procedimientos
de limpieza, lubricacién y apriete.

Hacer uso de elementos de control visual como tarjetas y tableros para mantener
ordenados todos los elementos y herramientas que intervienen en el proceso
productivo.

Conservar el sitio de trabajo mediante controles peridédicos sobre las acciones de
mantenimiento de las mejoras alcanzadas con la aplicacion de las 5S.

Implantar cualquier tipo de programa de mejora continua de produccion justo a
tiempo, control total de calidad y mantenimiento productivo total.

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

cuidado y conservacion de los equipos y demas recursos de la compaiiia.

Una compafia que practica constantemente las 5s’s tiene:

v

Alta productividad.

10
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Alta calidad.

Bajos costos.

Exactitud en entregas.

Seguridad para sus trabajadores.

Alta moral.

Crea ambientes de trabajo limpios, higiénicos, agradables y seguros.

Mejora sustancialmente el estado de animo, la moral y la motivacion de los
empleados.

Elimina las diversas clases de desperdicio, desorden y libera espacio.

Mejora la eficiencia en el trabajo y reduce los costos de operacion.

Reduce el movimiento innecesario, como caminar.

Ayuda a los empleados a adquirir autodisciplina y a asumir un interés real en
kaizen.

Hace visibles los problemas de calidad.

Logra que el lugar de trabajo este limpio y bien organizado.

La operacién de la planta y oficina es facil y segura.

Los resultados son visibles en todo, dentro y fuera de la empresa.

Resultados visibles aumentando la generacion de mas y nuevas ideas.

Las personas se hacen naturalmente disciplinadas.

La gente se siente orgullosa de que su lugar de trabajo este limpio y organizado.

Genera una buena imagen de la compafiia.

¢ QUE BENEFICIOS APORTAN LAS 5S?
1. La implantacion de las 5S se basa en el trabajo en equipo.
2. Los trabajadores se comprometen.

3. Se valoran sus aportaciones y conocimiento.

LA MEJORA CONTINUA SE HACE UNA TAREA DE TODOS.
Conseguimos una MAYOR PRODUCTIVIDAD que se traduce en:
1. Menos productos defectuosos.

2. Menos averias.

11



3. Menor nivel de existencias o inventarios.
4. Menos accidentes.
5. Menos movimientos y traslados inutiles.

6. Menor tiempo para el cambio de herramientas.

Lograr un MEJOR LUGAR DE TRABAJO para todos, puesto que conseguimos:
1. Mas espacio.

2. Orgullo del lugar en el que se trabaja.

3. Mejor imagen ante nuestros clientes.

4. Mayor cooperacion y trabajo en equipo.

5. Mayor compromiso y responsabilidad en las tareas.

6. Mayor conocimiento del puesto.

8 OBJETIVOS DE LA ESTRATEGIA DE LAS 5S

Los objetivos de la estrategia segun el Ing. José Roberto Cardoza en el manual
de estrategias de las 5S JICA (2005). Son:

v' PERSONAL
Relacionados con la actitud, cambios de conducta, eliminacion de malos héabitos
Fomentar en el personal de la empresa la necesidad de mejorar continuamente,
tanto en el &mbito personal como en el laboral, ademas de abandonar practicas
erroneas y despertar un espiritu emprendedor en el desarrollo de actividades de

mejora y eliminar paradigmas que detienen el progreso por malos habitos.
Segun la experiencia a nivel mundial, el éxito viene por poseer una actitud dispuesta

a producir cambios de manera constantes, mediante la colaboracion, entusiasmo,

dedicacion y aportaciéon de ideas para desarrollarlas.

12



v EQUIPO DE TRABAJO
Con base en liderazgo préactico para la solucién de problemas.

En los equipos de trabajo surgen lideres que impulsan la implementacion de
actividades de mejora, quienes estimulan que los demés se involucren ya sea en la
generacion de ideas para la solucion de problemas como la participacién de los
miembros del equipo. Por otro lado, tanto la Alta Direccion como los lideres asumen
el papel protagonico de involucrarse ellos mismos dando el ejemplo y animando a

los demas a que cooperen con un espiritu de unidad.

v' EMPRESARIAL

Enfocado a las mejoras del ambiente de trabajo y logro de objetivos.

Es importante fomentar la cooperacion, participacion e integracion entre los equipos
de trabajo en general o equipos que desarrollan proyectos de mejora, lo que
facilitara su anuencia en la creacion o mantenimiento de un ambiente laboral bien
organizado, y la motivacion de lograr mejores resultados aplicando la creatividad y el
sentido comun. Es importante definir acciones que apoyen a la consecucion de los
objetivos planteados previamente (relacionado con las 5S) que sean ejecutadas por
los equipos de las areas de trabajo asumiendo la responsabilidad de cumplir con lo
encomendado, y que la Alta Direccion proporcione los insumos necesarios para que

aguellos desarrollen el proceso de mejoramiento.
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9 SEIRI- CLASIFICAR

Seirio clasificar significa eliminar del area de trabajo todos los elementos
innecesarios y que no se requieren para realizar labor alguna. Frecuentemente se
satura de elementos tales como herramientas, cajas con productos, Utiles y
elementos personales y cuesta trabajo pensar en la posibilidad de realizar el trabajo
sin ellos. Se busca tener alrededor elementos o componentes pensando que haran
falta para el proximo trabajo. Con este pensamiento se crea verdaderos stocks
reducidos en proceso que molestan, quitan espacio y estorban. Estos elementos
perjudican el control visual del trabajo, impiden la circulacién por las &reas de
trabajo, induce a cometer errores en el manejo de materias primas y en numerosas

oportunidades pueden generar accidentes en el trabajo.

9.1 OBJETIVOS DE SEIRI

v Prevenir accidentes y errores humanos por la presencia de objetos
innecesarios

v Hacer uso efectivo del espacio fisico dentro las empresas/ organizaciones

<

Mejorar y facilitar la visibilidad de los materiales, documentos y otros

v Eliminar la costumbre almacenar objetos innecesarios

La primera S de esta estrategia aporta métodos y recomendaciones para evitar la

presencia de elementos innecesarios. El seiri consiste en:

v' Separar en el sitio de trabajo las cosas que realmente sirven de las que no
sirven.

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

v" Mantener lo que se necesita y eliminar lo excesivo.

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

v' Organizar las herramientas en sitios donde los cambios se puedan realizar en el

menor tiempo posible.
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v' Eliminar elementos que afectan el funcionamiento de los equipos y que pueden

conducir a averias.

v' Eliminar informacién innecesaria y que puede conducir a errores de

interpretacion o de actuacion.

9.2 BENEFICIOS DEL SEIRI

La aplicacién de las acciones seiri preparan los lugares de trabajo para que éstos

sean mas seguros y productivos. El primer y mas directo impacto del seiri esta

relacionado con la seguridad. Ante la presencia de elementos innecesarios, el

ambiente de trabajo es tenso, impide la visidbn completa de las areas de trabajo,

dificulta observar el funcionamiento de los equipos y maquinas, las salidas de

emergencia quedan obstaculizadas haciendo que el area de trabajo sea mas

insegura.

La préctica del seiri ademés de los beneficios en seguridad permite:

v
v

Liberar espacio util en planta y oficinas.

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

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

Eliminar las pérdidas de productos o elementos que se deterioran por
permanecer un largo tiempo expuesto en un ambiente no adecuado para
ellos; por ejemplo, material de empaque, etiguetas, envases plasticos, cajas
de cartdn y otros.

Facilitar el control visual de las materias primas que se van agotando y que
requieren para un proceso en un turno, etc.

Preparar las areas de trabajo para el desarrollo de acciones de
mantenimiento autbnomo, ya que se puede apreciar con facilidad los

escapes, fugas y contaminaciones existentes en los equipos y que
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frecuentemente quedan ocultas por los elementos innecesarios que se

encuentran cerca de los equipos.

10 SEITON- ORGANIZAR

Seiton consiste en organizar los elementos que se han clasificado como necesarios
de modo que se puedan encontrar con facilidad. Aplicar seiton en mantenimiento
tiene que ver con la mejora de la visualizacion de los elementos de las maquinas e
instalaciones industriales.

Una vez que se ha eliminado los elementos innecesarios, se define el lugar donde
se deben ubicar aquellos que necesitamos con frecuencia, identificandolos para
eliminar el tiempo de busqueda y facilitar su retorno al sitio una vez utilizados (es el
caso de la herramienta).

Disponer en forma ordenada todos los elementos que quedan después del seiri,
para minimizar el tiempo de busqueda de manera que puedan ser utilizadas cuando

se necesiten.

10.1 OBJETIVOS DE SEITON

v Reducir el tiempo de busqueda y movimiento de objetos
v" Mejorar la identificacién de los objetos

v" Prevenir pérdidas de materiales y materia prima por deterioro

10.2 BENEFICIOS DEL SEITON PARA EL TRABAJADOR

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

v' Se mejora la informacién en el sitio de trabajo para evitar errores y acciones
de riesgo potencial.

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

v’ La presentacién y estética de la planta se mejora, comunica orden,
responsabilidad

v' 'y compromiso con el trabajo.
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v Se libera espacio.

<\

El ambiente de trabajo es mas agradable.
v' La seguridad se incrementa debido a la demarcacion de todos los sitios de la
planta y a la utilizacion de protecciones transparentes especialmente los de

alto riesgo.

10.3 BENEFICIOS ORGANIZATIVOS

v' La empresa puede contar con sistemas simples de control visual de materiales y
materias primas en stock de proceso.

Eliminacion de pérdidas por errores.

Mayor cumplimiento de las 6rdenes de trabajo.

El estado de los equipos se mejora y se evitan averias.

Se conserva y utiliza el conocimiento que posee la empresa.

NS NEE N NERN

Mejora de la productividad global de la planta.

11 SEISO-LIMPIAR

Seiso significa eliminar el polvo y suciedad de todos los elementos de una fabrica.
Una vez que ya se ha eliminado la cantidad de estorbos y hasta basura, y
relocalizado lo que si necesitamos, viene una super-limpieza del area. Cuando se
logre por primera vez, habra que mantener una diaria limpieza a fin de conservar el
buen aspecto y comodidad de esta mejora. Se desarrollara en los trabajadores un
orgullo por la limpieza y orden que presenta su area de trabajo. Este paso de
limpieza realmente desarrolla un buen sentido de propiedad en los trabajadores.

La limpieza se relaciona estrechamente con el buen funcionamiento de los equipos y
la habilidad para producir articulos de calidad. Esta va mas alla de mantener los
equipos dentro de una estética agradable permanentemente. Seiso implica un
pensamiento superior a limpiar. Exige que se realice un trabajo creativo de

identificacion de las fuentes de suciedad y contaminacion para tomar acciones
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inmediatas en su eliminacion, de lo contrario, seria imposible mantener limpio y en
buen estado el area de trabajo.

Se trata de evitar que la suciedad, el polvo, y las limaduras se acumulen en el lugar
de trabajo.

También hay un axioma que dice que seiso significa verificar. Un operador que
limpia una maquina puede descubrir muchos defectos de funcionamiento (maquina

cubierta de aceite, hollin y polvo; fuga de aceite; una grieta; tuercas y tornillos flojos).

11.1 OBJETIVOS DE SEISO

v Evitar que la suciedad y el polvo se adhieran al producto final y se acumulen
en el lugar de trabajo

v Visualizar rapidamente la fuga de aceite o la manchas en las maquinarias

v Revisar la maquinaria y equipo aun si ésta se encuentra en buenas
condiciones

v’ Evitar que cualquier tipo de suciedad afecte el rendimiento de las maquinas

v Hacer del lugar de trabajo un sitio seguro

11.2 BENEFICIOS DEL SEISO

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

<

Mejora el bienestar fisico y mental del trabajador.

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

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

v' La limpieza conduce a un aumento significativo de la efectividad global del
equipo.

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

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

contaminacion del producto y empaque.
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12 SEIKETSU - ESTANDARIZAR

Seiketsu significa extender hacia uno mismo el concepto de limpieza y practicar los
tres pasos anteriores en forma continua diariamente.

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

Seiketsu implica elaborar estandares de limpieza y de inspeccién para realizar
acciones de autocontrol permanente. Se debe preparar estandares para el individuo
mismo. Cuando los estdndares son impuestos, estos no se cumplen
satisfactoriamente, en comparacién con aquellos que se desarrollan gracias a un
proceso de formacién previo.

Desde décadas se conoce el principio escrito en numerosas compafias y que se
debe cumplir cuando se finaliza un turno de trabajo: “se dejara el sitio de trabajo
limpio como se encontrd”. Este tipo de frases sin un correcto entrenamiento en
estandarizacion y sin el espacio para que se pueda realizar estos estandares,

dificilmente podra comprometer en su cumplimiento.

12.1 OBJETIVOS DE SEIKETSU

v" Minimizar las causas que provocan suciedad y ambiente no confortable en el
lugar de trabajo

v Disminuir el tiempo en la realizacion de las tres “S” anteriores

<

Proteger a los trabajadores de condiciones inseguras
v Estandarizar y visualizar los procedimientos de operacion y de mantenimiento

diario
12.2 BENEFICIOS DEL SEIKETSU

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

v Los operarios aprenden a conocer con profundidad el equipo.
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v' Se evitan errores en la limpieza que puedan conducir a accidentes o riesgos
laborales innecesarios.

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

v' Se prepara al personal para asumir mayores responsabilidades en la gestién
del puesto de trabajo.

v" Los tiempos de intervencidn se mejoran y se incrementa la productividad de la

planta.

13 SHITSUKE - DISCIPLINA

Shitsukeo disciplina significa convertir en habito el empleo y utilizacion de los
meétodos establecidos y estandarizados, para la limpieza en el lugar de trabajo. Se
podra obtener los beneficios alcanzados con las primeras S por largo tiempo si se
logra crear un ambiente de respeto a las normas y estandares establecidos.

Sostener ésta seré la S mas dificil de alcanzar e implementar. La naturaleza humana
es resistir el cambio y no pocas organizaciones se han encontrado dentro de un
taller sucio y amontonado a unos pocos meses de haber intentado la
implementacion de las 5s's. Existe la tendencia de volver a la tranquilidad del estatus
quo Y la vieja forma de hacer las cosas. El sostenimiento consiste en establecer un
nuevo estatus quo y una nueva serie de normas o estandares en la organizacién del

area de trabajo.

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

excelente.

Shitsuke implica un desarrollo de la cultura del autocontrol dentro de la empresa.
Si la direccion de ésta estimula que cada uno de los integrantes aplique el ciclo

Deming en cada una de las actividades diarias, es muy seguro que la practica del
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shitsuke notendria ninguna dificultad. Es el shitsuke el puente entre las 5s’s y el
concepto kaizen ode mejora continua. Los habitos desarrollados con la practica del
ciclo PHVA seconstituyen en un buen modelo para lograr que la disciplina sea un

valor fundamental enla forma de realizar un trabajo.

Shitsuke implica evaluar las acciones implementadas a manera de retroalimentar el
proceso, descubriendo hallazgos tanto positivos como negativos, para mantener la

mejora continua.

13.1 SHITSUKE IMPLICA:

* El respeto de las normas y estandares establecidos para conservar el sitio de
trabajo impecable.

* Realizar un control personal y el respeto por las normas que regulan el
funcionamiento de una organizacion.

* Promover el habito de auto controlar o reflexionar sobre el nivel de cumplimiento de
las normas establecidas.

» Comprender la importancia del respeto por los demas y por las normas en las que
el trabajador seguramente ha participado directa o indirectamente en su elaboracion.

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

13.2 OBJETIVOS DE SHITSUKE

v" Cambiar habitos erréneos fomentando nuevas costumbres

Respetar los procedimientos de acuerdo a las responsabilidades/ deberes

v
v" Involucrar al personal de la empresa en evaluacién de tareas
v Desarrollar el liderazgo en los equipos de mejoras

v

Capacitar al personal en planes de mejoras

13.3 BENEFICIOS DE APLICAR SHITSUKE

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

e Ladisciplina es una forma de cambiar habitos.
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e Se siguen los estandares establecidos y existe una mayor sensibilizacion y
respeto entre personas.

e La moral en el trabajo se incrementa.

e EIl cliente se sentirh méas satisfecho ya que los niveles de calidad seran
superiores debido a que se han respetado integramente los procedimientos y
normas establecidas.

14 LA ESTRATEGIA DE LAS 5S Y SU VINCULACION CON OTROS TEMAS

14.1 SEGURIDAD

La estrategia de las 5S apoya al cumplimiento cuidadoso de todas las actividades
tendientes a la higiene y seguridad del personal, ya que un lugar de trabajo limpio y
ordenado puede considerarse apto para desarrollar libremente las labores
Cotidianas sin ningun peligro. Esto puede realizarse mediante la aplicacion
adecuada de las 5S, con lo cual podra observar la disminucién en los niveles de
accidentes de cualquier indole, por ejemplo: tropiezos y deslizamiento debido a
liguidos derramados en el suelo. Por lo tanto la seguridad debe ser una prioridad
dentro de la empresa.

14.2 CALIDAD

La estrategia de las 5S es el principio del camino que conduce a incorporar la
calidad en la elaboracion de los productos y desarrollo de servicios, ya que el orden
y la limpieza rutinaria reduce factores que puedan causar productos defectuosos y
servicios de baja calidad, ademas evita que cosas extrafias no deseadas puedan
adherirseles, que una persona tenga que esperar por un documento o que reciba

uno manchado, dafiado o equivocado.

14.3 EFICIENCIA

La eficiencia se relacionan estrechamente en unidades de tiempo, por lo que es
esencial tener al alcance o accesibles los elementos de trabajo (materiales,

herramientas, documentos, insumos, equipos u otros), para evitar la pérdida de
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tiempo en la busqueda de algo o confundir objetos parecidos con nombres y

codificaciones similares, lo cual hace que la persona se desmotive.

Es importante mejorar el rendimiento y mantener la integridad de los elementos de
trabajo y equipos de tal forma que continien cumpliendo con su funcion, ya que son
muchos los inconvenientes que se suscitan por la suciedad o por la falta de

rotulacion clara y legible.
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15 DIAGNOSTICO

El Centro Médico de Especialidades Nueva Vida inicio sus actividades en el afio 2,
003 con 6 empleado, ofreciendo sus servicios de Ginecologia y Obstetricia. Debido
a la demanda y la confianza que las personas han depositado en la empresa
actualmente cuenta con 24 empleados y con mas servicios en medicina general, el
Centro Médico de Especialidades Nueva Vida se ha visto en la necesidad de ampliar

sus instalaciones, modernizarlas y adoptar nuevas tecnologias.

El Centro Médico de Especialidades Nueva Vida no cuenta con una organizacion
administrativa formal y afrontan problematicas, ya que existe duplicidad de mando y

confunden a los empleados en la realizacion de sus funciones.

Existen problemas de comunicacién de jefes a empleados e inconformidades de
algunos subordinados por la nueva administracion y los cambios que esta ha

realizado.

No cuentan con un programa o politicas definidas que ayuden a mantener el clima

laboral adecuado y el espiritu de trabajo en equipo.

El entorno laboral de los empleados es desordenado, existe pérdida de tiempo al
momento de buscar objetos que son necesarios para el desempefio de sus
funciones. Se observaron muchas cosas innecesarias lo que obstaculiza el orden
de las que se necesitan. La falta de rotulacion de las herramientas de trabajo
dificulta su pronta ubicacion y por la naturaleza del trabajo es necesario tomar
medidas correctivas que ayuden a mejorar la calidad del servicio del Centro Médico
de Especialidades Nueva Vida.
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CUADRO 1
DAFO CENTRO MEDICO DE ESPECIALIDADES NUEVA VIDA

// DEBILIDADES FORTALEZAS \

- Ubicacion no muy transitada. - Instalaciones con tecnologia a la

- Pocos incentivos al personal. vanguardia.

- Falta de capacitacion al personal. - Personal calificado.

- No cuentan con un sistema administra- |- personal anuente al cambio.
tivo organizado. - Buena opinién de los pacientes

- No cuenta con metodologias para - Niveles altos de calidad en servicio
mejorar el desemperio del personal. medico.

- No cuentan con manual de funciones  |. Atencion con medico de turno las 24

horas del dia los 365 dias del afio.

OPORTUNIDADES

. . AMENAZAS

- Certificarse con la norma de calidad
ISO 9001.

- Mejora del sistema administrativo.

- Alcanzar altos estandares de calidad.

- Reconocimiento de la poblacién a nivel - Falta de planes de marketing.
departamental.

- Crecimiento y desarrollo interno y
externo.

- Falta de atencion al personal.
- Falta de organizacion interna.
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16 IMPLEMENTACION DE LA METODOLOGIA 5S

16.1 COMPROMISO DE LA ALTA GERENCIA DEL CENTRO MEDICO DE
ESPECIALIDADES NUEVA VIDA

El Centro Médico de Especialidades Nueva Vida es una empresa que presta sus
servicios en medicina general por el tipo de sector al que pertenece se requiere
estrictamente del orden, rotulacion, higiene y limpieza para la pronto recuperacion de
los enfermos y la no propagacion de las enfermedades.

La directora 'y gerente del Centro Médico de Especialidades Nueva Vida acepto el
compromiso de implementacibn de la metodologia de las 5s en el area
administrativa y enfermeria, para que su personal este seguro y que las funciones
que realiza cada uno de los empleados sean de calidad y eficiencia para mejorar el

entorno laboral y brindar un mejor servicio.

16.2 ORGANIZACION DEL COMITE

La directora y gerente general del Centro Médico de Especialidades Nueva Vida
designo el Comité 5S con el nombre de “Comité Central 5S” esta integrado por

colaboradores del &rea administrativa y enfermeria,

IMAGEN 2.

Comité Central 5S

e
\/
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CUADRO 2

Comité Central de 5S

NOMBRE AREA CARGO DENTRO DEL
COMITE
Licda. Sonia Godinez Enfermera Profesional Coordinadora del Comité
Central 5S
Maritza Pérez Enfermera Integrante
Beatriz Reyes Secretaria Integrante
Ovidio Fuentes Depto. de intendencia Integrante

Fuente: investigacion de Campo 2013

16.3 RESPONSABILIDADES DEL COMITE:
El comité Central 5S es responsable de:
Planear:

v' Elaborar planes para el desarrollo de las actividades
v Promocionar las actividades
v' Gestionar los recursos necesarios para su implantaciéon

Hacer:

v Coordinar las actividades de capacitacion en el tema 5S.

v Convocar y dirigir las reuniones 5S.

v' Fomentar la integracion del personal como un solo equipo de trabajo.

v" Animar al personal a que colaboren con un espiritu de trabajo en equipo.
v Participar en el desarrollo de las actividades 5S.

Verificar:

v Dar seguimiento a los planes definidos.
v Realizar inspecciones o auditorias relacionadas con las 5S.

Actuar:

v' Fomentar la implementacion de actividades de mejora.
v Velar por el cumplimiento de las acciones.
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v" Documentar las acciones, actividades, resultados y pasos a seguir.
v Presentar propuestas de mejora.

16.4 ESTRUCTURA DEL COMITE CENTRAL 5S

Esta compuesta por el Gerente General que sera el auditor y velara por que se
cumpla cada una de las actividades, el coordinador y los integrantes seran los
que planeen, hagan, dirijan, verifiguen y proceda las actividades 5S. Esta
estructura se ilustra a continuacion.

GRAFICA 2
ESTRUCTURA DEL COMITE CENTRAL 5S

COMITE CENTRAL

5S
Gerente General Coordinadora del
comité Central 55
Integrante del Integrante del Integrante del
comité Central 55 comité Central 5S comité Central 55

Fuente: Investigacion de campo 2013.
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16.5 LANZAMIENTO OFICIAL DE LAS 5S

En reunién con el personal del Centro Médico de Especialidades Nueva Vida se hizo
el lanzamiento oficial del programa de implementacion de las 5S como una
herramienta para mejorar la calidad. Se les presentaron unos videos motivacionales
haciéndoles conciencia de la calidad del trabajo que ellos realizaban dentro de la
empresa, con la observacion que reconocieran el estado en que se encuentra su
area de trabajo y la necesidad de implementar dicho programa y los beneficios que
se obtendran.

Dentro de dicha actividad se presento al Comité Central 5S quien velara por el
cumplimiento y desarrollo del programa.

IMAGEN 3 IMAGEN 4

Presentacion del programa de 5s Presentacion del Comité Central 5s

Como una herramienta para integrar al personal y promocionar el programa el
comité 5S convoco al personal para que participe en el concurso de la seleccion de
la mascota y el lema 5S, estableciendo como una de las bases el presentar una
propuesta por 4 personas fomentando el entusiasmo y el trabajo en equipo.

También se implemento un cartel informativo concerniente al proceso y las
actividades planificadas.
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16.6 IMPLEMENTACION DEL CARTEL DE INFORMACION 5S

Con la implementacion del cartel de informacion 5S se pretende anunciar por
anticipado las actividades que se realizaran con la implementacion de la
metodologia, para que los empleados conozcan y se anticipen a las actividades.

El cartel estd ubicado en el pasillo del segundo nivel del Centro Médico de
Especialidades Nueva Vida, ya que es un lugar en donde los empleados transitan a
cada momento.

IMAGEN 5

Cartel de Informacion 5S

I'5S"

IMAGEN 6

UBICACION DE CARTEL DE INFORMACION 5S




16.7 PLANIFICACION DE ACTIVIDADES

El proceso de implementacion de la estrategia de 5S esta definido en el cronograma
de actividades con el proposito de asegurar un clima apropiado para que los
empleados desarrollen sus labores de forma segura y comoda.

Para llevar a cabo este programa se cuenta con la participacion de la Directora del
Centro Médico de Especialidades Nueva Vida, el gerente y los empleados del area
administrativa y enfermeria.

Dichas areas han tenido problemas para la realizacion de sus funciones ya que
existen turnos y no todos los empleados dejan las cosas en el lugar que les
corresponde ocasionando malos entendidos, enojos, descontrol en la papeleria de
los pacientes y muchos objetos mal ubicados.

Con la implementacion de las 5S lograremos seguridad en todas las actividades que
se realicen y el trabajo ser4 de calidad y eficiente.

Las actividades estan calendarizadas semanalmente, evaluando y verificando el
cumplimiento de cada una de las 5S como una herramienta para mejorar la calidad
en dichas areas

A continuacion se presenta el formato general de las actividades a realizar por el
comité central 5S las cuales estan estructuradas cronolégicamente, adaptandose a
las necesidades de la empresa y asi cumplir con los objetivos establecidos del
programa de implementacién 5S.
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CUADRO 3
16.8 CRONOGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES

Actividad Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4
cuviaa Seman | Seman | Seman | Seman | Seman | Seman | Seman | Seman | Seman | Seman | Seman | Seman | Seman | Seman | Seman | Seman
a2 a3 a4 al a2 a3 a4 al a2 a3 a4 al a2 a3 a4

Organizacion del Comité 5s

Anuncio Oficial

Planificacion de las
actividades

Concurso 55

Capacitacion al Personal

Implementacion Seiri 1S

Implementacién Seiton 2S

Implementacion Seiso 3S

Implementacion Seiketsu
4S

Implementacion shitsuke 5S

Dia de la gran limpieza

Evaluacion y verificacion del
cumplimiento de las 5S

Fuente: investigacion de campo 2013
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16.9 CONCURSO 5S

El concurso de la mascota y lema es una actividad para motivar la creatividad de los
empleados con el fin de involucrarlos y concientizarlos a la participacion de la
implementacion de la metodologia 5S.

La convocatoria se realizo para todo el personal definiendo reglas que permitan la
eleccion del lema y mascota oficial que representara la Metodologia 5S en EI Centro
Médico de Especialidades Nueva Vida.

A continuacion las reglas del concurso para eleccion del lema y mascota 5S.

REGLAS DEL CONCURSO

CONCURSO DE DISENO DE MASCOTA Y LEMA

Podran participar todos los empleados del Centro Médico de Especialidades
Nueva Vida

1) Grupos de 2 empleados.

2) La Mascota y lema deberan ser inéditos, creativos y original.

3) Tema: 5S

4) Técnica libre.

5) La mascota no debe de ser mas grande de una hoja tamafio oficio.
6) El lema no debe contener méas de 15 palabras.

7) La recepcion de la mascota y lema sera el dia viernes 06 y sabado 07 de
diciembre a partir de las 10:00 am. Y se cerrara a partir de las 7:00 PM.

8) Se elegira el dia lunes 09 de diciembre y se premiara al ganador (premio
sorpresa).

9) Cualquier situacion no prevista en estas bases sera resuelta por los
Organizadores. La Mascota y lema ganadores se adecuard a las
posibilidades de su construccion, conservando el disefio original.
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16.10 RESULTADOS DEL CONCURSO DE LA MASCOTA Y LEMA OFICIAL DE
LA METODOLOGIA 5S

El concurso de la mascota y lema oficial de la metodologia 5S se realizo con 4
grupos de 2 participantes cada uno tomando en cuenta las reglas del concurso
mismo que fueron publicados en el cartel de informacion 5S con un tiempo de
anticipacion de 20 dias habiles a partir de su publicacion.

Se presentaron 4 mascotas y 4 lemas para dicho concurso.

IMAGEN 7

Mascota y lema No. 1

Lema “Una ciudad limpia no es la que mas se barre sino la menos se ensucia”
IMAGEN 8

Mascota y lema No. 2
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Lema “Unidos para poder alcanzar la misidn del sanatorio recordando que la union
hace la fuerza”

IMAGEN 9

Mascota y lema No. 3

Lema “En la oficina utilizando las 5s con la ayuda de CLIPOF las cosas si caminan”

IMAGEN 10

Mascota No. 4




El resultado final fue dado por EI Comité Central 5S calificando la creatividad,
originalidad y el enfoque a la metodologia 5S. La mascota ganadora fue CLIPOF y
su lema.

IMAGEN 11
Mascota GANADORA

LEMA GANADOR

“En la oficina utilizando las 5s con la ayuda de CLIPOF las cosas si caminan”.

IMAGEN 12

Empleados ganadores




IMAGEN 13

Premiacion de la mascota y lema ganador

Las empleadas ganadoras del area administrativa fueron premiadas con dos pizza
grandes motivandolas e incentivdndolas para seguir apoyando las actividades 5S
también se pudo constar que los empleados estan anuentes a implementar nuevas

metodologias que permitan mejorar el desempefio de sus actividades.
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16.11 CAPACITACION DEL PERSONAL 5S

La capacitacion fue impartida al personal de enfermeria y administraciéon del Centro
Médico de Especialidades Nueva Vida sobre las 5S y como implementar cada una
de ellas brindando a todo el personal una guia practica sobre la herramienta de
calidad que har& que su trabajo sea més simple brindando conocimiento, conceptos
y metodologias para que la implementacion de las 5S sea exitosa y crear una nueva
cultura de calidad en el trabajo donde la limpieza y el orden sean parte inherente en
los procesos haciendo énfasis en el compromiso y responsabilidad que cada uno
debe asumir.

Previo al desarrollo de capacitacion 5S se les brindo una charla motivacional sobre
la importancia que cada uno de ellos tiene dentro del Centro Médico de
Especialidades Nueva Vida, recalcando la importancia de mantener el lugar de
trabajo limpio y organizado para la optimizacion de los espacios y recursos con que
se cuenta sentando bases para la aplicacion de futuras herramientas de mejora.

IMAGEN 14,15y 16

Capacitacion 5S
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17 PLAN DE CAPACITACION

METODOLOGIA 5S

17.1 PRESENTACION

La calidad empieza por la propia persona y por el ambiente que le rodea. Esta es la
razon de la utilizacion de la metodologia 5S, la cual estad enfocada a lograr sitios de
trabajo realmente excepcionales donde se respire un ambiente eficiente, seguro y
confortable. El presente plan de capacitacion esta enfocado a los empleados del
area administrativa y de enfermeria del Centro Médico de Especialidades Nueva
Vida.

Es importante mencionar que al contar con un buen ambiente de trabajo, en parte,
es responsabilidad de la empresa, al facilitar ésta los medios para lograr espacios
laborales seguros, eficientes y confortables; pero también lo es de todos los
colaboradores, quienes con actitudes y habitos pueden hacer la diferencia entre un
ambiente favorable y uno realmente optimo, que haga posible obtener,
simultdneamente, satisfaccion personal y una excelente calidad en los servicios que

el Centro Médico de Especialidades Nueva Vida ofrece a sus clientes.

17.2 JUSTIFICACION

Las 5S son cinco principios que forman parte de una metodologia japonesa cuyos
nombres comienzan con S en su idioma original, son conceptos fundamentales en
torno a los cuales, los trabajadores y el Centro Médico de Especialidades Nueva
Vida puede lograr condiciones adecuadas para ofrecer servicio de calidad.

Con la implementacion de esta metodologia, el Centro Médico de
Especialidades Nueva Vida puede mejorar el entorno laboral, obteniendo beneficios
como: mayor seguridad, higiene, disminucion de tiempo debido a la falta de

organizacién, disminucion de tiempos muertos y mejorar la imagen ante el cliente.

Las 5S ayudan a fomentar una cultura organizacional, mejorando nuestra vida y

haciendo de nuestro sitio de trabajo un lugar pleno y productivo.
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17.3 OBJETIVOS

17.3.1 OBJETIVO GENERAL:

Capacitar al personal del area administrativa y enfermeria, con conocimientos
bésicos de la metodologia japonesa 5S, para ser aplicados en el Centro Médico
de Especialidades Nueva Vida y asi mejorar el entorno laboral.

17.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:
v" Proporcionar conocimientos basicos de la metodologia 5S.

v" Promover el desarrollo y la cultura 5s como una herramienta para mejorar el
area de trabajo.

v Implementar las 5S.

17.4 METAS

Capacitar al 100% del personal del Centro Médico de especialidades Nueva Vida,
brinddndoles conceptos basicos de la metodologia japonesa 5S como una
herramienta, para mejorar su entorno laboral, reduciendo riesgos, con lugares de
trabajo mejor organizados, mas ordenado y limpios de forma permanente para

mejorar la calidad del servicio.
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17.5 METODOLOGIA DE INTERVENCION

PROGRAMA DE CAPACITACION

La Metodologia 5S como una herramienta para mejorar la calidad en El Centro Médico de Especialidades Nueva Vida

NOMBRE DEL CAPACITADOR:
PERIODO DE LA CAPACITACION:

TEMA

OBJETIVO

CONTENIDO

HERRAMIENTAS

SEIRI - SEPARAR

v' Obtener un éarea de trabajo

donde Unicamente se
encuentren los elementes
necesarios.

Eliminar del area de trabajo
todos los elementos
innecesarios que no se
requieren para realizar
nuestra labor.

Clasificar desechar lo que
no se necesita

Propdésito

Como implementar el seiri
en el Centro Médico De
Especialidades Nueva Vida
Lista de elementos
innecesarios

Criterios para clasificar,
seleccionar, descartar y
eliminar

Guia de trabajo
Papelografos
Masquin tape
Lapiceros

hojas

Plumones de agua
Borrador
Computadora
Canonera




SEISO - LIMPIAR

v' Establecer un nuevo
estandar para limpieza

v' Aprender cémo mantener
ese nivel de limpieza

El puesto de trabajo y los
equipos y prevenir la
suciedad y el desorden
Como implementar seiso o
limpieza en EI Centro
Médico De Especialidades
Nueva Vida

Campafia o jornada de
limpieza

Planificar el mantenimiento

de lalimpieza
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SHITZUKE - SEGUIR
MEJORANDO

v" Crear hébitos basados en la

disciplinas de 5s.

Crear habitos basados en
las 4's anteriores
Proposito

Como implementar shitsuke
en El Centro Médico De
Especialidades Nueva Vida

Auditorias y seguimientos
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17.6 METODOLOGIA:

Para la transferencia de conocimientos tedricos, se utilizara la facilitacion directa, los
temas de la metodologia de la capacitacion seran “5S como una herramienta para
mejorar la calidad en El Centro Médico de Especialidades Nueva Vida”. Para la

retroalimentacion seran tomados en cuenta los 5 temas:

SEIRI - SEPARAR

SEITON — ORDENAR

SEISO - LIMPIAR

SEIKETZU — ESTANDARIZAR
SHITZUKE - AUTODISCIPLINA

AR NEE N NERN

Metodologias que ayudaran a simplificar el trabajo creando un mejor ambiente
laboral, brindandole al empleado seguridad, comodidad y reduciendo gastos de

tiempo y energia.

17.7 ESTRATEGIAS:

Para la logistica del evento.
v Realizar el presupuesto del evento, segiin necesidad.
v Buscar el lugar en donde se estara realizando la capacitacion.

v Solicitar los permisos correspondientes de la institucion.

Transferencia de contenidos:

v' Los contenidos seran transferidos por el investigador de la Universidad San
Carlos de Guatemala, también ser& el encargado de realizar el contacto para
solicitar el permiso correspondiente para brindar la capacitacién.

v' La metodologia sera preferentemente practica por lo que se necesita realizar
una dosificacion de los contenidos tanto tedricos y practicos.

v Solicitar a la empresa los recursos necesarios para la capacitacion del grupo

de empleados de la institucién.
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v' Se pretende desarrollar los contenidos en una capacitacion no mayor a 4
horas.

17.8 LOS EJES TEMATICOS O CONTENIDOS GIRARAN ENTORNO A:

v La aplicacion de los conceptos: SEIRI — SEPARAR, SEITON — ORDENAR,
SEISO - LIMPIAR, SEIKETZU - ESTANDARIZAR y SHITZUKE -
AUTODISCIPLINA

17.9 RECURSOQOS:

v" Humanos: Lo conforman los participantes, facilitador y expositor

17.9.1 MATERIALES:
v' Infraestructura: La capacitacion se desarrollara en el sal6n asignado por el

Centro Médico de Especialidades Nueva Vida.
v" Mobiliario y Equipo: esta conformado por mesas de trabajo, pizarra,
pulmones, portafolio, equipo multimedia, cafionera y ventilacion adecuada.

v" Documento técnico- educativo: Material de estudio.

17.9.2 RESULTADOS ESPERADOS:
v" Que el 100 por ciento de los empleados apliquen los contenidos aprendidos

v" Implementacién de la metodologia 5S
v La sistematizacion de la metodologia 5S
v

La disciplina para la realizacion de la metodologia 5S

17.9.3 EVALUACION
Al finalizar el proceso de capacitacion:

v' Se contara con material de apoyo escrito que refuerce los contenidos

expuestos.
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v' Se identificaran y sistematizaran cambios de actitudes favorables al

v" Se evaluara cada sesion

prestar

participacion.

CcOognoscitivos,

metodologicos asi

como

logisticos y de

de capacitacion tanto en sus aspectos

cognoscitivos, metodoldgicos asi como logisticos y de participacion.

17.10 PROGRAMA DE CAPACITACION

TEMA: Metodologia 5S como una herramienta para mejorar la calidad en El
Centro Médico de Especialidades Nueva Vida

Lugar: Centro Médico de Especialidades Nueva Vida.

Facilitadora: Tesista de la Universidad de San Carlos de Guatemala Centro
Universitario de San Marcos CUSAM

Horario de 3:00 a 6:00

PROGRAMA DE CAPACITACION

Hora Contenidos o Responsables Evaluacion Metodologia
acciones
Presentacion de Exposicion
3:00 a Bienvenida Administrador | los participantes | directa
3:10
Dinamica de Cada participante | Exposicion
3:10 a Presentacion e se conoce y directa
3:30 introduccion a la Facilitador comparte
capacitacion expectativas
Exposicion
Primer tema: Facilitador Identificar los directa
3:30a elementos que
4:00 SEIRI/'SEPARAR sSon necesarios en
el area de trabajo.
Establecer el Exposicion
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4:00 a
4:30

Segundo tema:

SEITON/ORDENAR

Facilitador

modo en que
deben ubicarse e
identificarse los
materiales
necesarios

directa

4:30 a
5:00

Tercer Tema:

SEISO-LIMPIAR

Facilitador

Una vez
despejado (seiri)
y ordenado
(seiton) el espacio
de trabajo, es
mucho mas facil
limpiarlo.

Exposicion
directa

5:00 a
5:30

Cuarto Tema

SEIKETZU-
ESTANDARIZAR

Facilitador

Detectar
situaciones
irregulares o
andmalas,
mediante normas
sencillas y
visibles para
todos.

Exposicion
directa

5:30 a
6:00

Quinto Tema:

SHITZUKE-
AUTODISCIPLINA

Facilitador

Con esta etapa
se pretende
trabajar
permanentemente
de acuerdo con
las normas
establecidas

Exposicion
directa

6:00 Refaccién y Agradecimiento

Fuente: investigacion Bibliogréafica
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17.10.1 PRESUPUESTO DE LA ACTIVIDAD

CAPACITACION MOTIVACIONAL DIRIGIDA AL PERSONAL DEL CENTRO
MEDICO DE ESPECILIDADES NUEVA VIDA.

Temas: Actitud mental positiva, motivacion y talento, Manejo y control del Estrés, la

felicidad en el trabajo y Generando cambios.

PRESUPUESTO CAPACITACION

No Descripcion Cantidad Precio Precio Total
Unitario
Alimentacién
Refacciones 25 Personas | Q 10.00 Q 250.00
Materiales
3 | Fotocopias por cada 25 Personas | Q 15.00 Q 15.00
integrante
Marcadores 2 unidades | Q 15.00 Q 30.00
Alguiler de Cafonera 4 hrs. Q 75.00 Q 300.00
Otros Q 50.00 Q 50.00
Total de Gastos Q 645.00
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18 IMPLEMENTACION DE SEIRI — SEPARAR

En el Centro Médico de Especialidades Nueva Vida se hizo la primera fase de
implementacion de la primera S (SEIRI), eliminando del area de trabajo todos los
elementos innecesarios, tomando en cuenta los criterios establecidos para la
clasificacion de los objetos.

En las fotografias se muestran la oficina de atencién al cliente en donde
visualizamos que la acumulacion de articulos impide la circulacion y la visibilidad de
los objetos y papelerias necesarias para la atencion de pacientes. Por ellos se
establecieron criterios, el seguimiento del diagrama de flujo y la implementacion de
tarjetas rojas para los objetos innecesarios en el area.

IMAGEN 17 y 18
Area de Servicio al Cliente y Enfermeria

Antes

18.1 CRITERIOS DE CLASIFICACION:

El comité 5s y el personal del area administrativa y enfermeria del Centro Médico de
Especialidades Nueva vida estd consciente que siempre estamos rodeados de
objetos Utiles e innecesarios que se acumulan, los que en cierto tiempo se
convierten en obsoletos o pierden su valor y se convierten en riesgos laborales
debido a la reduccion del espacio y la visibilidad, por ello es importante la definicion
de criterios para la clasificacion de los objetos tales como:

v" Mantener realmente lo necesario.
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Situacion en la que se encuentran los objetos.
Relevancia y conveniencia.

Periodicidad de uso.

Cantidad

18.2 DIAGRAMA DE FLUJO SEIRI = CLASIFICAR

El correcto seguimiento del diagrama de flujo para la clasificacién de los objetos es
parte fundamental para tener la clasificacion adecuada de lo necesario e innecesario
en el area de servicio al cliente y enfermeria del Centro Médico de Especialidades
Nueva Vida. (Ver figura No. 1 Diagrama de Flujo)

Tomar en cuenta que los objetos necesarios debemos de organizarlos, los dafiados
si son utiles repararlos, los objetos obsoletos o dafiados los debemos de separa y
descartarlos, los objetos de mas; debemos transferirlos o0 desecharlos para
recuperar la visibilidad y circulacion dentro de la oficina.

GRAFICA 3
Diagrama de Flujo SEIRI-CLASIFICAR

Objetosnecesarlos IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII*

Objetos dafiados pummuns ==nunsp Repararlos

\ 4
Objetos obsoletos ks uasap Separarlos S
4

*

*
. p -
ObJetOS de mas - * Son utiles para ¢ Donar
alguien mas
IIIIIIIIIII> Transferir‘
Vender
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18.3 NOTIFICACIONES DE DESECHO O TARJETAS ROJAS

Las tarjetas rojas o notificaciones de desecho son una herramienta que utilizamos
para descartar como innecesario los objetos obsoletos o dafiados, de manera que
llamen la atencién y a la vez sugiera una accién a tomar y el color rojo es para
facilitar la identificacion. (Ver cuadro 7. Tarjeta Roja)

CUADRO 4

Tarjeta Roja

Metodologia 5°s

Folio:

Fecha de alta Fecha de compromiso para cierre
Descripcion de objeto
Responsables
propietario | Area, departamento, unidad
Accion

Categorias
Insumos Documentacion legal
Equipo de Oficina Producto /muestras
Papeleria y materiales Producto en proceso
Accesorios y herramientas Mobiliario y equipo
Bienes de Desperdicios / basura
Refacciones Articulos personales
Cajas y contenedores Otro (especifique)
Bolsas

Motivos

No se utiliza Dafado / maltratado
No se necesita Contaminantes / desperdicio
Uso desconocido sin duefio Duplicado /transferencia
No sirve / descompuesto Duplicado / transferencia
defectuoso Otro especifique
Observaciones
Autorizo: Destino Final

18.4 IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS INNECESARIOS

La importancia de definir los criterios antes descritos ha permitido que el personal
determine si un elemento es necesario o no y el procedimiento debe de ser colocarle
la tarjeta roja para su visibilidad y si existe incertidumbre sobre la funcionalidad se
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puede evaluar y dar opinibn administrativa o técnica para conocer Si es
recomendable desecharlo o no.

Para los elementos innecesarios o0 demas se estableci6 una bodega de
almacenamiento y una boleta o informe de notificaciones de desecho.

18.5 FORMATO DE NOTIFICACION DE DESECHOS

El formato de notificaciones de desecho se ha utilizado para documentar todo los
objetos que queremos desechar y notificarlo a la alta gerencia para su divulgacion al
departamento de inventarios del Centro Médico de Especialidades Nueva Vida. (Ver
figura No. 3 formato de notificacion de desechos)

CUADRO 5

Notificaciones de Desecho

AREA O FECHA
DEPARTAMENTO
RESPONSABLE
Nombre Cantidad | Estado | Ubicacion | Motivo Accion
del del sugerida
elemento retiro

NOTIFICACIONES DE DESECHOS

Decision final

Firma
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Las actividades establecidas en el plan de trabajo 5S “DIA SEIRI” finalizaron con
una cantidad de sobrantes y desperdicios acumulados por varios afios en el Centro
Médico Nueva Vida retirando lo innecesario del departamento administrativo y
enfermeria recuperando visibilidad y circulacion.

Los objetos con tarjeta roja fueron retirados de las oficinas, almacenandolos en una
bodega, esperando la evaluacion del gerente para su correcto desecho y papelerias
para darles de baja en los inventarios correspondientes.

Las fotografias 3 y 4 muestran las areas despejadas la visibilidad y la circulacion
lograda en dicha actividad.

IMAGEN 19y 20

Area de Servicio al Cliente y Enfermeria

DESPUES

19 IMPLEMENTACION DE SEITON

La implementacién de SEITON en el area administrativa y enfermeria del Centro
Médico de Especialidades Nueva Vida, se desarrollo después de la finalizacion del
SEIRI debido a la disponibilidad del espacio fisico facilito el inicio de las actividades
de dicha etapa clasificando los objetos mal organizados, dandoles un lugar por
frecuencia de uso.

En las fotografias 20 Y 21 se observa la mala ubicacion de los objetos.
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IMAGEN 21 y 22

Area de Servicio al Cliente

Aplicar los criterios es fundamental, pues de esta forma se minimizan los tiempos y
movimientos en la bdsqueda de un objeto para que el trabajo se realice con
eficiencia.

Para efectuar el ordenamiento de los objetos se utilizo la frecuencia de uso:

e Cuando mas se usan, mas cerca deben estar de las personas.
e Cuando menos se usan, mas alejados

19.1 ANALIZAR Y DEFINIR EL SITIO DE COLOCACION

Debemos de realizar un analisis del espacio liberado para acomodar de manera
adecuada y efectiva los elementos utiles considerando lo siguiente:

e Disponibilidad de espacio.

e Facilidad de obtencion y retorno a su lugar correspondiente

e Periodicidad de uso, utilidad, relevancia y cantidad.

¢ Un mismo sitio para aquellos elementos destinados para tareas especificas o
consecutivas.
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IMAGEN 23y 24

Area de Servicio al Cliente Y Enfermeria

19.2 DECIDIR LA FORMA DE COLOCACION

Los elementos deben ser colocados de forma ordenada por ello debemos de
especificar tamafos, colores y formas para evitar errores involuntarios que incidiran
negativamente en la realizaciébn del trabajo. Es importante decidir la manera
correcta de colocacion:

e Especificar la forma practica y funcional

e Describir con claridad el nombre, teniendo cuidado con aquellos que son
similares, ademas con de inventario que mas convenga

e Colocar los elementos los cédigos y figuras.

e Hacer uso del método

e Segun criterios de seguridad y eficiencia.

e Ubicar los elementos segun su utilidad, ya sea en actividades similares o
especificas.
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IMAGEN 25y 26

Area de Enfermeria

19.3 ROTULAR EL SITIO DE LOCALIZACION

La rotulacion es una herramienta visual que facilita la identificacién del lugar donde
se colocan los distintos elementos y se localizan las areas de trabajo, lo que ayuda a
disminuir el tiempo de busqueda, debe disefiarse para que sea entendible y visible.

IMAGEN 27 y 28

Area de Enfermeria

En las siguientes fotografias podemos observar toda el area ordenada y rotulada,
tomando en cuento los principios de analizar y definir el sitio de colocacion, decidir la
forma de distribucion y la rotulacion de localizacion haciendo nuestro trabajo mas
facil y la pronta localizacion de los objetos siguiendo criterios de ordenacién por

frecuencia de uso.
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IMAGEN 29 y 30

Area de Enfermeria

20 IMPLEMENTACION DE SEISO

Para la implementacion de SEISO en el Centro Médico de Especialidades Nueva
Vida se realizo una campafna denominada “DIA DE LA GRAN LIMPIEZA” en donde
el personal del area de enfermeria, administrativa y cocina apoy6 dicha actividad
tomando en cuenta que no es solo la limpieza fisica del entorno, sino hallar en
Optimas condiciones de uso del equipo clinico, herramientas libres de suciedad vy las
areas de almacenamiento deben de usarse para el fin destinado.
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IMAGEN 31, 32y 33

Pasillos Centro Médico de Especialidades Nueva Vida

El comité 5S establecié que a cada mes se llevara a cabo el dia de la gran limpieza
y se aprovechara para eliminar los objetos innecesarios y pasar la (cheklist) Lista de
Verificacion de SEISO para la evaluacion de las instalaciones en general.

CUADRO 6

Lista de Verificacion

LISTA DE VERIFICACION DE SEISO
CHEKLIST
Area:
Buen estado Mal estado
1. Paredes
2. Techo
3. Piso
4. Equipo
5. Libre de polvo el drea evaluada | NO
6. El drea esta pintada
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Durante esta actividad los empleados descubrieron el espacio en las areas y se ha
logrado un mejor ambiente de trabajo.

IMAGEN 34

Area Administrativa

IMAGEN 35

Area de Enfermeria
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21 IMPLEMENTACION DE SEIKETSU

La implementacion de SEIKETSU se refiere a conservar adecuadamente un estado
de clasificacion, orden y limpieza en un nivel 6ptimo, buscando los mecanismos y
estableciendo acciones que permitan un entorno saludable limpio y ordenando
permanentemente.

El comité 5s inspeccionara que todos los departamentos estén funcionando
permanentemente con las 3S anteriores implementando acciones que ayuden a
mejorar el entorno laboral.

El cumplimiento de los compromisos y responsabilidades de cada uno de los
empleados debe cumplirse ya que es el respeto a uno mismo, pues si una persona
no es capaz de acatar una resolucion de la cual tomo parte activa exponiendo sus
ideas, intercambiando opiniones y experiencias, car3ece de los principios minimos
de la conducta grupal, lo que termina volviéendose en su contra al perder
confiabilidad por ello se siguieron pasos que permitan el cumplimiento de la 4S.

IMAGEN 36 y 37

Area Administrativa y Enfermeria
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21.1 ASIGNAR RESPONSABILIDADES:

El comité 5S en reunidn con el personal aseguro que todo el personal conozca muy
bien sus asignaciones en cuanto al mantenimiento de las tres primeras “S” sobre
todo, que sepan ¢Qué hacer? ¢Cuando? ¢Dénde? y ¢(Como? A fin de reducir
progresivamente el tiempo para realizar la clasificacion, orden y limpieza.

Cada empleado debe de usar 5 minutos antes y al finalizar sus actividades para la
realizacion de las tres S anteriores para lograr areas de trabajo ordenadas y limpias
y asi obtener logros significativos.

IMAGEN 38y 39

Area Administrativa y Enfermeria

21.2 DESARROLLAR CONTINUAMENTE LAS ACTIVIDADES DE
IMPLEMENTACION DE LAS 3S.

Las 5s no deben de ser realizadas Unicamente cuando se ha ensuciado y
desordenado el lugar de trabajo, por ello es necesario entender el propésito de
SEIKETSU, estableciendo lineamientos o0 procedimientos que garanticen la
continuidad y la aplicaciéon de SEIRI, SEITON y SEISO, el cual permitan actuar
inmediatamente para mantener las condiciones de mejora.
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v' SEIRI: la aplicacién de tarjetas rojas surgiran otros elementos innecesarios, lo
que provocard mas acumulacion. Para evitar se debe emplear el criterio de
mantener solo lo necesario, haciendo que los elementos innecesarios no
ingresen al area de trabajo.

IMAGEN 40

Area de Enfermeria

v' SEITON: Para lograr el orden deseado se necesitan mantener visibles la
rotulacion de los elementos de trabajo, mantener todo en su sitio y conocer el
lugar donde deberian estar y en las cantidades apropiadas.

IMAGEN 41

Botes de Basura de Pasillos del Centro Médico de Especialidades Nueva Vida
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v' SEISO: Es seguro que un lugar de trabajo se ensucie nuevamente por lo que
se tendrd que limpiar. Ante esta situacion se debe buscar la forma que
reduzca el tiempo destinado a la limpieza o buscar la fuente de contaminacion
y limpiar con regularidad.

IMAGEN 42

Pasillos del Centro Médico de Especialidades Nueva Vida
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21.3 VERIFICAR EL MANTENIMIENTO Y CONTINUIDAD DE LAS 3S

Para medir la eficiencia de la aplicacion de las primeras 3S en cada area de trabajo
es necesario realizar evaluaciones periddicas, mediante el uso de una lista de
verificacion que mida el nivel de aplicacion de SEIRI, SEITON Y SEISO. (ver lista de
verificacion)

CUADRO 7
LISTA DE VERIFICACION 3S

DEPARTAMENTO
EVALUADOR (ES) FECHA
) PUNTUACION
APLICACION 3S PUNTO DE OBSERVACION (O -10)
SEIRI Se eliminan los objetos innecesarios
SEITON Se observa orden y rotulacion en el area
Se mantiene limpia el area de trabajo,
SEISO equipo y otros.
PUNTAJE TOTAL
PUNTAJE TOTAL NIVEL
0-2 INSATISFACTORIO
3-5 REGULAR
6-7 BUENO
8- 10 EXCELENTE

21.4 ESTABLECER MEDIDAS PREVENTIVAS

Las acciones de prevencién con base en los resultados de las evaluaciones de
SEIKETSU para evitar que ocurran nuevamente los problemas relacionado con la
no aplicacion de las 3S anteriores. Esta puede realizarse mediante el
establecimiento de procedimientos para mantener las mismas como:

v' Establecer 5 minutos diarios de 5S antes de iniciar o al finalizar las labores,
ademas repetirlo durante la jornada de trabajo.
v" Formular “Cinco veces porque y un como”.

Las medidas formuladas de cinco interrogantes llamadas 5 veces porque y un cémo
se describen a continuacion en la tabla 5.
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CUADRO 8

“5 veces porque y 1 como”

5 VECES POR QUE
1 ¢ Por qué el equipo no esta disponible cuando | Porque no son faciles de
se ocupa encontrar.
2 ¢Por qué no es posible encontrarlas Estan  dispersos en
facilmente? cualquier lugar
3 ¢ Por qué estan dispersos? No esté definido su sitio
4 ¢ Por qué no esta definido el sitio de Porque aun existen
colocacion? cosas innecesarias que
estan ocupando lugar.
5 ¢ Por qué existen cosas innecesarias? No se habia percatado
de esto.
1 COMO
1 ¢, Coémo podemos especificar el lugar? Eliminar cosas
innecesarias, especificar
su ubicacion vy rotular el
sitio de colocacion.

21.5 PRESENTAR PROYECTOS DE MEJORA

El comité 5S debe animar al personal a que presenten sus ideas, sugerencias y
propuestas de mejora, con el proposito de mejorar los niveles de aplicacién de las
5S o facilitar una accién mediante la implementacion de las 5S. Entre las formas
para presentar las ideas puede realizarse por medio del buzén de sugerencias.

Es responsabilidad del comité 5S analizar cada una de las propuestas recibidas para
ser presentadas a la Alta Direccién, quien decidira cuél de ellas se implementara de
acuerdo a los recursos que se dispongan. Una vez aprobada debe comunicéarsele al
equipo de trabajo que hizo la propuesta para que la ejecute.

Los proyectos de mejora ayudaran a que el Centro Médico Nueva Vida y el personal
tengan un mejor ambiente laboral y asi cada uno pueda desempefarse eficaz y
eficientemente.

21.6 SISTEMA DE CONTROL VISUAL

La observacion de roétulos, sefales, dibujos, simbolos y avisos hacen que la atencion
se centre en el mensaje. Un sistema de control visual tiene la finalidad de facilitar la
comunicacion sin palabras o interpretar su significado inmediatamente.

65



En el Centro Médico de Especialidades Nueva Vida se han implementado varios
rétulos que permitan la comunicacion con los usuarios brindando un mejor servicio.

IMAGEN 43, 44y 45

Centro Médico de Especialidades Nueva Vida

IMAGEN 46, 47y 48

Centro Médico de Especialidades Nueva Vida

8 SIDESEA
TOMAR CAFE
SIRVASELD
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22 IMPLEMENTACION DE SHITSUKE

SHITSUKE es la S mas importante de todas, porque se refiere al cumplimiento de
procedimientos y reglas establecidas por la empresa, con una firme conviccién,
compromiso y conocimiento para llevar a cabo la realizacion de las acciones de
mejora.

En el Centro Médico de Especialidades Nueva Vida se disciplina al personal para
que se apegue o cumpla las reglas de la empresa no como una obligacion sino
como una disposicion voluntaria.

El comité 5S desarrolla un circulo constante de Demming de planear, hacer, verificar
y actuar para que al personal este disciplinado para realizar y cumplir la aplicacion
de las 5S.

Desarrollar esta conducta hara que se vaya perfeccionando la préactica continua de
las 5S, dando como resultado el alcance de los objetivos trazados por la empresa.

La disciplina se lograra llevando a cabo proyectos de mejora continua, definiendo y
desarrollando actividades que fomenten la participacién del personal, incentivacion a
la disciplina y reforzar los conocimientos de autodisciplina y buenas costumbres.
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23 RESULTADOS DE LA EVALUACION

Los resultados obtenidos posteriores a la implementacion de la metodologia 5S
fueron satisfactorios, ya que se lograron cumplir los objetivos formulados para
ambas areas de estudio, debido al compromiso del personal, antes, durante y

después de la ejecucion.

Durante la implementacion de las tres primeras S (Orden, Clasificacion y Limpieza)
en el area administrativa y enfermeria se logro detectar en donde se presentaban
mas problemas para mantener el orden y la limpieza, eliminando los objetos

innecesarios, logrando de esta manera resultados inmediatos y significativos.

De igual forma se aprovecho el espacio para ubicar objetos y elementos de trabajo
necesarios para desempefiar las funciones en el puesto de trabajo y mejorar el flujo
de personas y de materiales, minimizando de esta manera el tiempo ocioso y

brindando mayor seguridad.

Y con la implementacion de la cuarta y quinta S (Estandarizacion y Autodisciplina) se
lograron establecer reglas que permitan una mejor ejecucion de las tres S

anteriores.

La motivacion ha sido parte fundamental en la implementacion de las 5S por ello es
importante mencionar que un plan de incentivos mejoraria el rendimiento de los

empleados y la funcionalidad de la herramienta de cambio 5S.
A continuacion los resultados obtenidos de la evaluacién por medio de graficas de

radar del area administrativa y enfermeria del Centro Médico de Especialidades

Nueva vida.
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GRAFICA 4
ANTES DE LA IMPLEMENTACION DE LAS 5S EN EL AREA ADMINISTRATIVA

Clasificar
8
7
6
5
Autodisciplina ” / Ordenar
Estandarizar Limpiar

Fuente: investigacion de campo 2013

En la Grafica No. 1 se muestran las condiciones iniciales en el area administrativa
del Centro Médico de Especialidades Nueva Vida segun el criterio de los empleados
y observacion por el comité central 5S en un rango de 1 a 10.La clasificacion y el
orden son aspectos que los empleados de dicha area no cumplen, ya que en la
oficina de servicio al cliente existen dos secretarias por turnos de lunes a viernes, y
los fines de semana las enfermeras de turno atienden, por lo que los objetos y
papelerias de los pacientes no son colocadas en los lugares asignados y se
mantiene desordenado, con objetos de mas y mal colocados. No existen reglas y
no tienen disciplina para mantener el orden dentro del area, la limpieza la efectuan
los empleados del &rea de mantenimiento dejando los pisos limpios y los escritorios
y muebles sin polvo.

El Centro Médico de Especialidades Nueva Vida no cuenta con un programa de
limpieza y orden y los empleados no se encuentran satisfechos con las condiciones
en las que encuentran su puesto de trabajo por lo que es necesario implementar una

metodologia que mejore estos aspectos Yy establecer reglas que permitan la
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autodisciplina para mantener un ambiente laboral adecuado en donde los empleados

puedan desempefiarse con comodidad.

GRAFICA 5

ANTES DE LA IMPLEMENTACION DE LAS 5S EN EL AREA DE ENFERMERIA

Clasificar
10
8
s 4
Autodisciplina Ordenar
2
Estandarizar Limpiar

Fuente: investigacion de campo 2013

En la Grafica No. 2 se muestran las condiciones iniciales en el area de enfermeria
del Centro Médico de Especialidades Nueva Vida segun el criterio de los empleados
y observacién por el comité central 5S en un rango de 1 a 10.

Por el tipo de trabajo que realiza cada una de las enfermeras es necesario que
tengan todos sus instrumentos ordenados y limpios; pero cuando reciben turno
tienen que revisar que todo lo que necesitan se encuentren en el lugar que les
corresponde y varias de las enfermeras no dejan todo en el lugar que les
corresponde por falta de autodisciplina y un programa que ayude a mejorar dichos
aspectos, esto ocasiona incomodidades con las empleadas que si realizan su
trabajo y entregan turnos con todo el equipo necesario.

Por lo que es necesario tomar medidas y adoptar metodologias que se adapten a
cada necesidad dentro del Centro Médico de Especialidades Nueva Vida.
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GRAFICA 6

DESPUES DE LA IMPLEMENTACION DE LAS 5S EN EL AREA
ADMINISTRATIVA

Clasificar
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Estandarizar Limpiar

Fuente: investigacion de campo 2014

Después de la implementacién de la metodologia 5S en el Centro Médico de
Especialidades Nueva Vida se logro mejorar cada aspecto notablemente ya que
actualmente existen escritorios limpios, papelerias ordenadas y rotuladas pasillos
libres y mucho mas espacio para que los empleados realicen sus funciones de una
manera eficiente. Dicha evaluacién se realizo con un cuestionario de auditoria 5S a
los empleados, para calificar el nivel de la implementacién para cada pilar y de esta

manera alcanzar resultados como se muestran en la Grafica 3 y 4.

A continuacion se muestra un comparativo con los resultados de la calificacion

antes, después y las mejoras que se obtuvieron.
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CUADRO 9

COMPARATIVO DE LA EVALUACION ANTES Y DESPUES DE LA AUDITORIA

5S AREA ADMINISTRATIVA

AREA ADMINISTRATIVA

CLASIFICACION 5 10 5 50%
ORDEN 4 10 6 60%
LIMPIEZA 8 10 2 20%
ESTANDARIZACION 3 10 7 70%
AUTODISCIPLINA 3 10 7 70%

Fuente: investigacion de campo 2014

Como se puede observar en la tabla de comparacion el porcentaje de mejora ha

sido favorable en la primera auditoria 5S (ver anexos cuestionario de Auditoria 5S)

los empleados han aceptado el cambio favorablemente, brindando de su tiempo 5

minutos antes y después para mantener su area de trabajo en optimas condiciones.

Ademas el personal se siente motivado para la aplicacion de las 5S diariamente ya

gue antes tenian muchas dificultades y enojos con sus compafieras de trabajo por el

desorden que ocasionaban los cambios de turnos, concientizando al personal a la

autodisciplina y al cumplimiento de las 5S como una herramienta de mejora

continda.
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GRAFICA 7
DESPUES DE LA IMPLEMENTACION DE LAS 5S EN EL AREA DE ENFERMERIA
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Fuente: investigacion de campo 2014

Después de la implementacion 5S en el area de enfermeria cada aspecto 5S ha
mejorado notablemente, ya que actualmente todos los instrumentos se encuentran
rotulados y la ubicacion de cada uno de ellos al alcance y vista de las enfermeras
para atender cualquier emergencia sin pérdida de tiempo. La estandarizacién y
autodisciplina ha sido parte fundamental en esta area ya que ha permitido un mejor

control para optimizar el desempefio.

A continuacion se muestra un comparativo con los resultados de la calificacion

antes, después y las mejoras que se obtuvieron en el area de enfermeria.
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CUADRO 10

COMPARATIVO DE LA EVALUACION ANTES Y DESPUES DE LA AUDITORIA
5S EN EL AREA DE ENFERMERIA

AREA DE ENFERMERIA
CLASIFICACION 7 10 3 30%
ORDEN 6 10 6 60%
LIMPIEZA 10 10 0 0%
ESTANDARIZACIO
N 5 10 5 50%
AUTODISCIPLINA 6 10 4 40%

Fuente: investigacion de campo 2014

Como se observa en la tabla comparativa de la evaluacion 5S antes y después de la
auditoria (Ver anexos Cuestionario de Auditoria 5S) en el area de enfermeria del
Centro Médico de Especialidades Nueva Vida el porcentaje de mejora ha sido
satisfactorio mejorando en 100% por ciento la calidad del trabajo en dicha area.

El area de enfermeria ha trabajado para mejorar cada S, motivado para la
consecucién de sus metas por el Comité Central 5S y el entusiasmo que distingue a
cada uno de los empleados de dicha area.

Existian muchos objetos mal ubicados los cuales fueron eliminados aprovechando
el espacio. A continuacion una comparativa fotografica del antes y después de la

implementacion de las 5S.
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IMAGEN 49

Antes de la implementacion de las 5S en el &rea administrativa

IMAGEN 50

Antes de la implementacion de las 5S en el area administrativa
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IMAGEN 51

Después de la implementacién de las 5S en el area administrativa

=1

IMAGEN 52

Después de la implementacion de las 5S en el area administrativa
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IMAGEN 53

Antes de la implementacion de las 5S en el &rea de enfermeria

IMAGEN 54

Antes de la implementacion de las 5S en el &rea de enfermeria




IMAGEN 55

Después de la implementacion de las 5S en el &rea de enfermeria

IMAGEN 56

Después de la implementacion de las 5S en el area de enfermeria
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24 PROPUESTA 1.

PLAN DE INCENTIVOS

24.1 PRESENTACION

Los incentivos son medidas planificadas que motivan a los empleados para que
alcancen metas u objetivos siendo recompensados por llevarlas a cabo, es decir,
aguellos que los trabajadores reciben a cambio de su labor y los estimula a ejercer
una mayor actividad y a obtener mejores resultados, de alli que los incentivos son
importantes para los empleados porgue; mejoran e incrementan la relacion entre el
trabajador y la empresa, son igualmente adecuados para motivar individualmente o
para motivar a equipos de trabajo y aumentan la productividad laboral
consecuentemente obtener resultado mas elevados. Por lo anterior y aras de
alcanzar niveles altos de motivacion, se utilizaran los incentivos para aumentar la

satisfaccion y la productividad.

Con el plan de incentivos y se persigue motivar el desempefo eficiente y eficaz
generando compromiso de los empleados para realizar sus labores con calidad.

24.2 PROPOSITO

Estimular e incentivar el buen desempefio de los colaboradores del Centro
Médico de Especialidades Nueva Vida a través de la exaltacion, estimulo y
reconocimiento de sus logros, creatividad, sentido de pertenencia y valores
personales y empresariales, tendiendo a fortalecer la cultura del buen desempefio
laboral, orientado hacia la calidad y productividad; manteniendo un ambiente de
trabajo adecuado y fomentando las buenas relaciones interpersonales que redunden

en un mejor clima laboral.
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24.3 OBJETIVOS

24.3.1 OBJETIVO GENERAL.:

Mejorar la calidad de vida laboral y humana de los empleados del Centro Médico de
Especialidades Nueva Vida estimulando en ellos la eficiencia, la creatividad y su
efectiva participacion en el logro de los objetivos, misidn y visién del Centro Médico.

24.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS:
v Incentivar a los empleados del Centro Médico de Especialidades Nueva Vida
para perfeccionar la implementacién de las 5S.
v Estimular el desempefio efectivo de los colaboradores y su equipo de trabajo,
identificando formas de estimular el desenvolvimiento de cada uno de ellos.
v' Generar estado afectivo positivo y condiciones de trabajo armdénicas que
influyan en el rendimiento laboral de los empleados.

24.4 INCENTIVOS PARA LOS EMPLEADOS DEL CENTRO MEDICO NUEVA
VIDA

El plan de incentivos esta orientado a reconocer el esfuerzo de cada uno de los
empleados sin ningan nivel jerarquico, premiar los logros y metas trazadas y
alcanzadas a través de evaluaciones y evidencias que acrediten los buenos
resultados.

El personal seleccionado para otorgar los estimulos e incentivos sera escogido de
manera individual y por equipos, aquellos que sean escogidos de manera individual
lo serdn mediante la obtencibn del maximo puntaje en la evaluacion e
implementacion de la herramienta de calidad 5S.

Se evaluaran:

v' La implementacion de cada una de las 5S.

El correcto seguimiento de cada una de las 5S

Los planes de mejora que propongan cada uno de los empleados.
Metas y objetivos alcanzados

Cumplimiento de la vision, mision, reglas y politicas del Centro Médico.

ASRNENEN
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24.4.1 ESTIMULOS

Existen diferentes tipos de estimulos para que los empleados puedan cumplir sus
metas a corto y largo plazo, como: los financieros y no financieros, en este plan de
incentivos se proponen los dos tipos; ya que en base al orden jerarquico que
menciona Maslow en la teoria de las necesidades se mencionan las primarias y
secundarias.

En las necesidades primarias se encuentran las necesidades fisiologicas y
necesidades de seguridad. En las secundarias la necesidad de autorrealizacion,
necesidad de estima, necesidades sociales o de pertenencia.

Es muy importante tomar en cuenta los incentivos financieros y no financieros ya
gue como seres humanos necesitamos de la satisfaccion de cada uno de ellos.

24.4.2 INCENTIVOS FINANCIEROS:
v Bonificaciones por mejoras en la prestacion de servicios y en la
implementacion de las 5S.
Aumentos salariales por cumplimiento de metas.
Comisiones por servicios.
Bono escolar.
Bono por maternidad.
Bono por boda.
Bono por afos de trabajo.

LU ARS

24.4.3 INCENTIVOS NO FINANCIEROS:

v' Reconocer publicamente los logros que ha conseguido un departamento o
areas y como ello contribuye a los logros de la empresa en general.

v' El “Empleado del Mes” también como reconocimiento social ayuda a saber
gué modelo de trabajador se espera, reconociendo los aspectos positivos.
Son mejores los reconocimientos de equipos que individuales, ya que asi se
genera mayor colaboracion y sentido de pertenencia, que no se logra con
reconocimientos individuales.

v" De una evaluacion trimestral a todos los empleados. Este reporte idealmente
verbal, debe ser en privado y destacar lo que ha hecho bien y marcar el
camino por donde debe mejorar.

v Las actividades de fin de afio (Cena, paseos u otros) también ayuda a mejorar
la motivacién. Es un espacio para crear identidad y pertenencia y recordemos
gue la motivacion solo se consigue cuando la persona ve que hay
concordancia entre sus intereses personales y los de su empresa.
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v Saludar personalmente en los cumpleafios o fechas importantes.

v' Generar actividades especiales para eventos simbélicos como: fundacién de
la empresa, festividades nacionales u otras.

v" Cuando la empresa ha obtenido un logro importante, comunicarlo a todo el
personal y en reuniones de equipo.

v" Generar horarios flexibles también ayuda a aumentar la motivacion.

Establecer un dia para salir mas temprano o para ir vestido de forma informal.

v Preocuparse por la familia de los trabajadores es el mayor incentivo. Tener
en cuenta fechas como el dia del nifio, navidad u otros. Saludarlos y
mantener canales de comunicacion con ello resulta central.

\

24.4.4 PRESUPUESTO

La administracion y gerencia general apropiara anualmente en su respectivo
presupuesto, los recursos necesarios para el efectivo cumplimiento de las
obligaciones emanadas de este plan de incentivos.

Los recursos presupuestales se ejecutaran de conformidad con los programas y
proyectos disefiados para este fin.

24.5 CONCLUSIONES

Los incentivos buscan enganchar los intereses o motivaciones de las personas con
las metas de la empresa, equilibrar estos aspectos resulta beneficioso tanto para los
empleados como para la organizacion. Por ellos es importante conseguir un sano
equilibrio entre los aspectos de la vida personal y laboral, asi el trabajador
encontrara en la empresa un espacio donde satisfacer sus necesidades mas
personales y retribuirlo con un trabajo con eficiencia, eficacia y lograr la fidelidad del
colaborador.

Recordando que la empresa no puede funcionar sola y que las personas necesitan
suplir sus necesidades basicas.

82



25 PROPUESTA 2

PLAN DE CAPACITACION MOTIVACIONAL

PRESENTACION
La motivacién es un elemento fundamental para el éxito empresarial ya que de ella
depende en gran medida la consecucion de los objetivos de la empresa. La
motivacion esta constituida por todos los factores capaces de provocar, mantener y

dirigir la conducta del ser humano hacia un objetivo.

La motivacion también es considerada como el impulso que conduce a una persona
a elegir y realizar una accién entre aquellas alternativas que se presentan en una
determinada situacion, porque provee eficacia al esfuerzo colectivo orientado a
conseguir los objetivos de la empresa y empuja al personal a la busqueda continua

de mejores situaciones a fin de realizarse profesional y personalmente.

Muchas empresas de nuestro entorno no se han dado cuenta de la importancia de la
motivacion y siguen practicando una gestion que no toma en cuenta el factor
humano, es importante que busquen formas de atraer y retener los recursos
humanos para que las empresas mantengan la fidelidad de su personal y puedan

dirigirlo al cumplimento de los objetivos organizacionales.

25.1 JUSTIFICACION

Las empresas estan disefiadas en producir mas y mejor en un mundo competitivo y
globalizado, por ello la alta gerencia tiene que recurrir a todos los medios posibles
para cumplir con los objetivos institucionales. EI hombre necesita que sea
reconocido por lo que hace, de esta forma se mantendra activo. La motivacion
consiste en demostrarle sincera satisfaccion y admiracion por el trabajo que el

empleado ejecuta.
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Las empresas necesitan personas que funcionen de forma normal, pero si lo que
desea es que funcione excelente esas personas necesitan estar motivadas. Por ello
en la motivacion del empleado es en donde la empresa obtiene la clave del éxito y

los maximos beneficios econémicos.

La motivacion se ha convertido en algo cada vez mas importante para las
organizaciones y empresas de todos los tamafios que quieran alcanzar sus objetivos
organizativos en un mercado competitivo. Los trabajadores de alto rendimiento de
una organizacion ofrecen sisteméaticamente un trabajo de alta calidad, mantienen un
alto nivel de productividad y superan los obstaculos y los retos. Ayudando a todos
los empleados a mantener un alto nivel de motivacion favorece a que ellos sigan
comprometidos con su trabajo y contribuyen a la organizacion con tanta calidad

como les sea posible.

25.2 OBJETIVOS

25.2.1 GENERAL
v' Capacitar y motivar al 100% del personal del Centro Médico de
Especialidades Nueva Vida  para que logren realizar sus funciones de

manera excelente.

25.2.2 ESPECIFICOS
v" Mejorar el rendimiento de los empleados a través de la motivacion.

v" Modificar actitudes del personal a través de la motivacion.

v Motivar al personal para el logro de sus objetivos laborales y personales.

25.3 METAS

Capacitar y motivar al cien por ciento del personal del Centro Médico de
Especialidades Nueva Vida para mejorar el rendimiento y modificar actitudes de los
empleados para que pueda desempeiarse de forma efectiva y eficiente, para que
la empresa pueda alcanzar sus objetivos institucionales y competir como el mejor

lugar para la atencion especializada en salud a nivel departamental.
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25.4 METODOLOGIA DE LA INTERVENCION

PROGRAMA DE CAPACITACION MOTIVACIONAL

Este programa de capacitaciébn motivacional es una respuesta a la necesidad de las organizaciones modernas en
poseer empleados proactivos, motivados, que muestren iniciativa personal, que colaboren con los deméas y se
comprometan con la excelencia entendiendo los beneficios a nivel personal como laboral.

TEMA OBJETIVOS CONTENIDOS HERRAMIENTAS
- ¢ Qué tienen las personas de Guia de trabajo
Conocer la influencia logro. Papeléarafos
reciproca de mente-actitud pelog
que ayude a generar - El papel de la percepcion en la Masquin tape
v' Actitud Mental | comportamiento mas experiencia del ser humano. Lapiceros
Positiva optimistas y positivos frente a b
los retos y metas que - Ejercicio préactico para aplicar hojas
gnfrentamos_, haciendo dlarlament(_a para mantener una Marcadores
énfasis en virtudes actitud positiva.
personales que nos ayudan a Borrador
estar a la altura de las - La fe, persistencia y optimismo.
circunstancias. Computadora
- Aprovechar nuestras virtudes Cafionera

v" Motivacién y talento

Estimular una mentalidad
abierta, eliminar resistencias
y visualizar los alcances de
fortalecerse como personas.

personales.

- Formas de aprendizaje e
inteligencias multiples.
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- La felicidad y el fluir en el dia a
dia.
- La auto motivacion.

v" Manejo y Control del
Estrés

Conocer el tipo de
experiencias que nos
generan tension, los errores
mas graves que cometemos
en el manejo del estrés y por
consiguiente brindar
herramientas que le permita
tomar accion al participante
en el control y equilibrio de
sus vidas saludables; no sélo

desde acciones  “apaga
fuegos” del estrés, sino
también con habilidades
cognitivas, conductuales y

emocionales para enfrentar
las causas.

- Concepto, estadisticas y
fisiologias del estrés.

- Consecuencias del estrés.
- Acciones practicas para
equilibrar las consecuencias.

- Técnica de manejo del estrés
(enfocadas en las causas).

v' La felicidad en el
trabajo

Lograr un lugar de trabajo
cémodo y una buena relacion

con los compafieros hace
que la persona sea mas
eficiente.

- Un mejor desempefio y
rendimiento.

- Disposicion al esfuerzo extra.

- Encuadre positivo y auto eficaz
en los retos y adversidad.

- Menor rotacién
y absentismo laboral.

v" Generando Cambios

Exponer los errores comunes

Resistencias, conformismo.
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en la intencion de generar
cambios ante los problemas
personales y dar una nueva
perspectiva de como generar
cambios a estas dificultades,
aplicables tanto a nivel
personal como equipos de
trabajo.

- Lo que realmente mueve nuestra
conducta y motivacion.

- Las formas mas eficientes para
lograr el cambio en nosotros y los

demas.

- Técnicas que nos facilitan lograr
el cambio.

FUENTE: Investigacién bibliografica
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25.5 METODOLOGIA

Se compone de charlas en las que se exponen los conocimientos necesarios para
la comprension de los temas, los cuales se enriquecen con practicas durante la
charla para la asimilacién en la accion y pasar del “saber” al “hacer”. Como se

describen a continuacion:

Actitud mental positiva.
Motivacion y talento.
Manejo y control del estreés.

La Felicidad en el trabajo.

NN

Generando cambios.

Los temas seleccionados ayudaran a los empleados a establecer en los
participantes las habilidades, mentalidad y emociones que le permitan descubrir el
alcance de sus virtudes; en donde la empresa se beneficia con la actitud proactiva

de sus empleados.

25.6 ESTRATEGIAS:

Para la logistica del evento.

v' Realizar el presupuesto del evento, segun necesidad.

v" Buscar el lugar en donde se estara realizando la capacitacion.

v Solicitar los permisos correspondientes de la institucion.

Transferencia de contenidos:

v Los contenidos seran transferidos por el investigador de la Universidad San
Carlos de Guatemala, también sera el encargado de realizar el contacto
para solicitar el permiso correspondiente para brindar la capacitacion.

v' La metodologia sera preferentemente practica por lo que se necesita

realizar una dosificacién de los contenidos tanto tedricos y practicos.
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v' Solicitar a la empresa los recursos necesarios para la capacitacion del

grupo de empleados de la institucion.

v' Se pretende desarrollar los contenidos en una capacitacion no mayor a 4

horas.

25.7 LOS EJES TEMATICOS O CONTENIDOS GIRARAN ENTORNO A:

v

La aplicacion de los conceptos: Actitud mental positiva, motivacion y
talento, manejo y control del estrés, la felicidad en el trabajo y

generando cambios.

25.8 RECURSOS:

v

Humanos: Lo conforman los participantes, facilitadores y expositores.

25.9 MATERIALES:

25.10

<\

v

Infraestructura: La capacitacion se desarrollara en el sal6n asignado por
el Centro Médico de Especialidades Nueva Vida.

Mobiliario y Equipo: estd conformado por mesas de trabajo, pizarra,
pulmones, portafolio, equipo multimedia, cafionera y ventilacion
adecuada.

Documento técnico- educativo: Material de estudio, evaluaciones,

encuestas.

RESULTADOS ESPERADOS:

Que el 100 por ciento de los empleados apliquen los contenidos aprendidos

y que apliguen su experiencia.

Un personal motivado para cumplir los objetivos organizacionales

Mejorar la actitud y controlar el estrés.

Generar cambios para que los empleados se sientan comodos en la

realizacién de sus funciones para lograr la felicidad en el trabajo.
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25.11 EVALUACION

Al finalizar el proceso de capacitacion:
v' Se contara con material de apoyo escrito que refuerce los contenidos
expuestos.
v' Se identificaran y sistematizaran cambios de actitudes favorables al
prestar cognoscitivos, metodolégicos asi como logisticos y de
participacion.

v’ Se evaluara cada sesion de capacitacion tanto en sus aspectos

cognoscitivos, metodoldgicos asi como logisticos y de participacion.

25.12 PROGRAMA DE CAPACITACION MOTIVACIONAL

Lugar: Centro Médico de Especialidades Nueva Vida.

Facilitadora: Tesista de la Universidad de San Carlos de Guatemala Centro

Universitario de San Marcos CUSAM
Horario de 8:00 a 12:00

Programa de Capacitacion Motivacional

Hora Contenidos o | Responsables | Evaluacion | Metodologia
acciones
8:00 a 8:10 Bienveniday | Administrador | Cada uno de | Listado de
registro de los participantes
participantes participantes
firmaran un
listado de
asistencia
8:31a 8:45 Los Exposicion
Importancia Administrador | participantes | directa
de la conocen los
motivacion contenidos
del taller
8:45 a 9:45 Primer tema: Exposicion
Facilitador Mantener una | directa
“Actitud actitud
mental positiva
positiva”
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9:45 a 10:45 Exposicion
Segundo Facilitador Desarrollar directa
tema: talentos para
mejorar
“ Motivacion y nuestro
Talento” trabajo.
10:45 a COFFE BREAK
11:00
11:.00 a Tercer Tema: Exposicion
11:30 Facilitador Realizar directa
“‘Manejo y ejercicios
control del para manejar
Estrés” el Estrés
11:30 a Cuarto Tema Exposicion
12:15 Facilitador Crear un directa
‘La felicidad ambiente
en el trabajo” comodo y
agradable
12:15a1:00 | Quinto Tema: Exposicién
Facilitador Puedo directa
“Generando cambiar y
Cambios” mejorar.
1:00a 1:30 Almuerzo y Agradecimiento

Fuente: investigacion Bibliografica

25.13 PRESUPUESTO DE LA ACTIVIDAD

CAPACITACION MOTIVACIONAL DIRIGIDA AL PERSONAL DEL CENTRO
MEDICO DE ESPECILIDADES NUEVA VIDA.

Temas: Actitud mental positiva, motivacion y talento, Manejo y control del Estrés,
la felicidad en el trabajo y Generando cambios.

PRESUPUESTO DE LA CAPACITACION

Cantidad Precio Precio Total

Unitario

No Descripcion

Alimentacion
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Refacciones 25 Personas | Q 10.00 Q 250.00
Almuerzo 25 Personas | Q 50.00 Q 1, 250.00
Materiales

Fotocopias por cada 25 Personas | Q 15.00 Q 7.50

integrante

Marcadores 2 unidades | Q 15.00 Q 30.00

Alquiler de Cafonera 4 hrs. Q 75.00 Q 300.00

Otros Q 50.00 Q 50.00
Total de Gastos Q 1,887.50
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26 CONCLUSIONES

La presente investigacion accion realizada en el Centro Médico de Especialidades

Nueva Vida concluye de la siguiente manera:

v' La metodologia 5S fue aplicada en las areas administrativa y enfermeria del
Centro Médico de Especialidades Nueva Vida, realizando un diagnostico
interno, el cual determino la necesidad de sistematizar y establecer
parametros que permitan desarrollar un mejor clima organizacional y un
entorno labora adecuado, garantizando que el personal de dichas areas

realice sus funciones con eficiencia y eficacia.

v' Se capacito al personal a través de la metodologia 5S, la finalidad de la
capacitacién es incrementar el nivel de conciencia de cada uno de los
colaboradores de la necesidad de mantener lugares de trabajo limpios,
higiénicos, agradables y seguros para mantener altos estdndares de
eficiencia y calidad en el servicio que se presta.

v Se implemento la metodologia 5s como una herramienta de mejora
contintia, para optimizar el desempefio de cada uno de los colaboradores,
el sistema permite mantener un ambiente agradable de trabajo siguiendo
las normas y criterios establecidos por cada una de las S por lo que los
resultados son visibles en todo y los empleados se hacen naturalmente

disciplinados generando una buena imagen para la empresa.

v' Se organizo el comité 5S con la participacion de las areas administrativa y
enfermeria, seleccionando a los integrantes de manera democratica en
reunion con todo el personal. Dicho comité fue capacitados y se les brindo
herramientas para guiar al personal al cumplimiento de los objetivos de la

metodologia 5S.
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27 RECOMENDACIONES

Para que la implementacion de la metodologia 5S mantenga buenos

resultados es recomendable que se evalué cada fase trimestralmente.

Se recomienda incentivar a los empleados que hayan tenido buen punteo
en las evaluaciones para que dicha metodologia impulse el buen ambiente
laboral.

Se recomienda realizar capacitaciones motivacionales para incrementar el

desemperio de sus funciones

Hacer extensiva la metodologia 5S a todos los departamentos del Centro

Médico de Especialidades Nueva Vida.
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29 ANEXOS

29.1 ANEXO 1
NORMATIVO Y FUNCIONES

Comité “5S8”

Este organismo coordina las funciones necesarias para la puesta en marcha del
sistema, su acompafamiento durante el desarrollo y la posterior consolidacion; se
sustenta en los conceptos enunciados.

Sus funciones son:

1- Definir su composicion, estructura, atribuciones y objetivos.

2- Definir las areas de responsabilidad de los grupos, de sus lideres y de quienes
los componen.

3- Prevé los recursos necesarios tanto econémicos como humanos.

4- Disefay coordina las etapas de:

Capacitacion.

Lanzamiento y puesta en marcha.
Sostenimiento.

Estructura funcional.

Para realizar estas funciones se construye una organizacion agil y dinamica
cuyo tamafio depende de la cantidad de personas comprometidas en el
proyecto.

Las figuras que lo componen son:

- Coordinador
- Facilitadores
- Auditor
- Lideres

Funciones del Coordinador:

Coordina el accionar del comité,

Fija el temario, convoca y preside las reuniones.
Archiva la documentacion.

Representa al movimiento “5S”.

96



Su nombramiento es efectuado por la maxima jerarquia del area.

Funciones del Facilitador de area:

Integra el comité.

Vincula el comité con los grupos del area que representa.

Asiste a los lideres de grupo.

Verifica la documentacion de cada grupo.

Incentiva el accionar de los grupos.

Convoca a reuniones de lideres.

Su nombramiento es realizado por el coordinador, con acuerdo del jefe
del area.

Facilitador de recursos humanos:

Integra el comité.

Coordina con los facilitadores de area las actividades concernientes a
capacitacion.

Asiste al comité en lo referente a recursos humanos y capacitacion.

Su nombramiento es realizado por la jefatura de Recursos Humanos, con
acuerdo del Coordinador.

Auditor:

Integra el comité.

Realiza y disefia las auditorias de los grupos en todas las etapas del pro-
ceso de implantacion.

Informa los resultados obtenidos.

Es designado por el coordinador, con acuerdo del jefe de area.

Lider de grupo:

Representa al grupo.

Coordina e incentiva el accionar del grupo.

Es el nexo entre el grupo y el facilitador de area.

Negocia y llega a acuerdos con los lideres de otros grupos cuando es
necesario

Lleva la carpeta con la documentacién del grupo.
Es nombrado por el comité.
Desarrolla su actividad en el &rea de responsabilidad asignada.
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PERFIL

Las personas que asumen estas figuras, ademas de tener condiciones de

liderazgo, deben tener una conducta coherente con el sistema; lo cual implica:

1 - Practicar Las "5S”.

2 - Servir de modelos de una comunicacién coherente y clara.

3 - Utilizar mensajes que permitan el crecimiento y el aprendizaje.
4 - Utilizar la realidad objetiva como base en la toma de decisiones.

5 - Quedarse con lo util, desechar lo inutil y aprender de ambos hechos.

Preparacion y comienzo de las acciones

Tomada la decision de aplicar Las "5S” el proceso contindia con:

a - La formacion de un comité inicial compuesto por el coordinador y el
facilitador de RRHH.

b - La capacitacion de todos los involucrados.

La experiencia indica que la secuencia 6ptima es capacitar primero a los
miembros del comité y a las jefaturas de la organizacion; luego, en una segunda

etapa, a los lideres y a los integrantes de los grupos.

¢ - Nombramiento o designacion de los facilitadores de area y auditor.
Una vez producida su incorporacion se definen:
- Las areas de responsabilidad.

- Los miembros de cada grupo por area de responsabilidad.

- Los lideres de cada grupo.
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d - Se prepara y concreta el lanzamiento oficial de Las "5S”.

Se trata de una reunion donde participa el personal y las jefaturas. El gerente
manifiesta su compromiso con el sistema a partir de "La Politica 5S”, que es su
practica obligatoria.

Este encuentro, que debe durar no mas de media hora, es importante pues en él
se anuncian oficialmente la politica y el compromiso de la organizacién en

implantar Las "5S”.
e - Los grupos coordinados por los lideres comienzan a:

- Planificar y concretar acciones.

- Tener presente que tanto las reuniones como las actividades se realizan

en horario normal de trabajo no afectando la produccion.

Este criterio aparentemente restrictivo incentiva la imaginacion para hallar una
solucion; cuando  ésta no se encuentra el lider tiene el recurso de consultar al

facilitador de area.

Cada lider de grupo lleva una carpeta que contiene la documentaciéon descripta y

otras que se presentan en el proximo punto.
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29.2 ANEXO 2

PLANIFICACION DE ACCIONES "5S"

Para aplicar Las”’5S” en un area de responsabilidad el grupo procede a:

- Plantear problemas y soluciones
Coordinar a través del lider un torbellino de ideas donde los integrantes del grupo

plantean los problemas a solucionar.

Logrados los acuerdos respecto de qué resolver se consensua la solucion de cada

problema.

Recordar que primero se aplica SEPARAR, luego ORDENAR y posteriormente
LIMPIAR.

Cada soluciéon encontrada se efectivizara mediante una accion.

La planificacibn concluye asignando a cada accién qué "S” le corresponde, el
responsable de su gerenciamiento, los miembros del grupo que colaboran en la

ejecucion, la prioridad para su ejecucion, las fechas de inicio y de terminacion.

Esta planificacion se vuelca en la:

” Planilla 1: Planeamiento de acciones 5S

Cuando se ejecuta cada accion se confecciona la:

” Planilla 2: Comienzo y Fin de Accion”

Es sumamente importante colocar la "fotografia del antes" y la "fotografia del

después".

Estas planillas se exhiben en los paneles de informacion "5S”.

Por cada reunion "5S” que se realiza se confecciona una minuta que se asienta
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en la Planilla 3, la que contiene los temas tratados, conclusiones, asistentes y
ausentes.
Cada lider de grupo lleva una carpeta que contiene la documentacion

descripta y otras que se presentan en el proximo punto.

PLANILLA:
Problema a Accion No. | Responsab Inicio de accion Fin de
revolver correctiva | De le accion
“S
” prevista Prevista
Real Real

oo — -0 —=T7
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PLANIFICACION DE ACCIONES “5S”
MINUTA DE REUNIONES “5S”

GRUPO LIDER REUNION FECHA

PARTICIPANTE

AUSENTES

TEMAS DE
TRATADOS

CONCLUSIONES
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29.3 ANEXO 3

AUTOEVALUACION “58”

GRUPO LIDER

FECHA

/

ITEM A EVALUAR

VALORES ASIGNADOS

SEPARAR

1 2 3

4

1.- (LA DOCUEMTNACION TIENE PLAZOS
DE VALIDEZ?

2.-¢ En los escritores hay cosas innecesarias?

3.- ¢en armarios y archivos hay cosas
innecesarias?

4.- ¢ existen cables, paquetes y objetos en
areas de circulacion

ORDENAR

1.- ¢ existe un archivo central para los objetos
comunes?

2.-¢los bibliografos y carpetas estan
identificados?

3.- ¢ hay objetos sobre armarios y archivos?

4.- ¢ se utiliza el CONTROL VISUAL como
herramienta?

LIMPIAR

1.- ¢Cual es el grado de limpieza?

2.- ¢ Cudl es el estado de pisos, paredes,
techos y ventanas?

3.- ¢ Como estan los armarios, archivos y
escritorios en lo que respecta a limpieza?

4.- ¢ Como esta la cocina, bafios y uniformes
en lo que respecta a limpieza?

ESTANDARIZAR

1.- ;se aplican las 3 primeras “S”"?

2.- ¢, Como es el habitat de la oficina?

3.- ¢es adecuada la iluminacién?

4.-¢se hacen mejoras en el ambiente y en los
procedimientos

AUTODICIPLINA
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1.- ¢ se aplican las cuatro primeras “s”?

2.- ¢,se cumplen las normas de la empresa?

3.- ¢,se cumplen las normas del grupo?

4.- ¢ se cumplen con la programacion de las
acciones “5S”
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CRITERIOS DE AUTOEVALUCION

1RA “S” SEPARAR

SEPARAR 1 2 3 4 5
Sin plazo Sin plazo Con plazo | Conplazo | Con plazo de
de de de de vencimiento
DOCUMEN | vencimient | vencimient | vencimient | vencimient | Se descartan
TOS 0 se 0 0 se 0] en forma
acumulan | Se descartan | Se permanente
todos los descartan | periodicam | descartan
documento | periddicam | ente periodicam
S ente en ente
forma
parcial
Desordena | Ordenar Ordenados | Ordenados | Ordenados,
dos, los los con , con se mantiene
ESCRITORI | documento | documento | documento | documento | permanente
(ON] S S s sin S, mente solo la
necesarios | necesarios | identificar | separados | documentaci
estan estan e On necesaria
mezclados | mezclados identificado
con los con los S
innecesario | innecesario
S S
Desordena | Desordena | Ordenados | Ordenados | Ordenados,
dos, sin dos sin , con , con con
ARMARIOS | identificaci | identificaci | identificaci | identificaci | identificacion
Y on. on, la Oncasino |o6ncasino | Todala
ARCHIVOS | La documenta | existe existe documentaci
documenta | cidn documenta | documenta | 6n es
cién necesaria cién cion necesaria.
necesaria | esta necesaria necesaria
esta parcialment | mezclada | mezclada
totalmente | e mezclada | con la la
mezclada con la innecesaria | innecesaria
con innecesaria | maximo Maximo
innecesaria | Maximo 30% 10%
50%
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AREAS DE
CIRCULACI
ONY
PISOS

Restos de
papelesy
basura.
Objetos
que
perjudican
la libre
circulacion

Restos de
papeles,
objetos
apilados
que
perjudican
la libre
circulacion

Objetos
apilados
que
perjudican
la libre
circulacion

Objetos
apilados
que no
perjudican
la libre
circulacion

Libre
totalmente
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CRITERIOS DE AUTOEVALUCION

2DA “S” ORDENAR

ORDENAR 1 2 3 4 5
No se tiene Se tiene pero | Se tiene pero | Se tiene, se Se usa
PISOS no se usa no se usa usa plenamente | plenamente y
parcialmente y | pero en forma
no en forma periodicamente. | permanente
permanente.
Los Biblioratos | Las carpetas Biblioratos y Biblioratos y Biblioratos y
ESTADO | o carpetas estan en los carpetas carpetas carpetas
DE PISOS | estan sobre los | archivos pero | archivados, sin | identificadosy | limpias e
PAREDES , | escritorios sucios y sin identificacion y | archivados pero | identificadas,
TECHOS' Y | sucios, identificar con sin orden, so ordenados
VENTANAS | desordenados documentacion | siguen un segun un
y sin mezclada. modelo. modelo.
identificacion.
Desordenados, | Desordenados Ordenados, con | Ordenados,
sin sin Ordenados, identificacion con
identificacion. | identificacion, | con casi no existe identificacion
ARMARIOS | La la identificacion documentacion | Toda la
Y documentacion | documentacion | casi no existe | necesaria documentacion
ARCHIVOS | necesaria esta | necesaria esta | documentacion | mezclada la es necesaria.
totalmente parcialmente necesaria innecesaria
mezclada con | mezclada con | mezclada con | Maximo 10%
innecesaria. la innecesaria | la innecesaria
Maximo 50% maximo 30%
CONTROL | No se conoce | Se conoce Se conoce, se | Se aplicamas | Se usa
VISUAL pero no se aplica de un 80% Totalmente.
usa. parcialmente

(mas del 50%)
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CRITERIOS DE AUTOEVALUCION

3ra “S” LIMPIAR

LIMPIAR 1 2 3 4 5
Limpios al Limpios al Limpios al
Estan sucios Estan sucios comienzo de | comienzo de | comienzo de
PISOS permanentemente, | permanentemente, | la jornada. la jornada. la jornada.
con papelesy con papelesy Hay Hay La basura se
basura. No hay basura. Hay pocos | suficientes suficientes tira en los
cestos. cestos cestos. Pero | cestos cestos.
se tiran
cosas al
piso.
Pisos, paredes y Paredes y techos | Paredesy Paredes y Paredes y
ESTADO | techos totalmente | parcialmente techos en techos en techos en
DE PISOS | deteriorados y deteriorados, falta | buen estado, | buen estado, | buen estado,
PAREDES, | sucios. Ventanas | pinturay estan falta pintura | pintados y pintados y
TECHOS Y | con vidrios sucios, | sucios. Ventanas |y estan sucios con limpios.
VENTANAS | rotos o con vidrios sucios | sucios con polvillo. Ventanas
remendados polvillo. con vidrios
Ventanas limpios
con vidrios
sucios de
polvillo.
Armarios y Armarios y Armarios y Armarios y Armarios y
escritorios escritorios escritorios escritorios escritorios
ARMARIOS | deteriorados, deteriorados y deteriorados, | en en buenas
Y sucios y faltos de | faltos de pintura. limpios y aceptables condiciones
ARCHIVOS | pintura pintados condiciones, | limpiosy
limpios y pintados de
pintados de | iguales
diferentes modelos.
modelos.
Los uniformes no | Algunos usan El uniforme y | El uniforme | El uniforme
UNIFORME, | se usan, la ropa uniforme, otros no, | las tarjetas y las tarjetas |y las tarjetas
COCINAY | esta sucia igual Esta sucio. No se | de de de
BANO gue el bafio y la usan tarjetas de identificacion | identificacion | identificacion

cocina.

identificacion.
Bafio y cocina
sucios.
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se usan.
Uniforme,
bafio y
cocina
parcialmente
Sucios.

se usan.
Uniformes,
bafio y
cocina
parcialmente
Sucios.

se usan.
Uniforme,
bafio y
cocina,
limpios.




CRITERIOS DE AUTOEVALUCION

4TA “S” ESTANDARIZAR Y VISUALIZAR

ESTANDARIZAR 1 2 3 4 5
El punteo de | El punteo de | El punteo de | El punteo de | El punteo de
APLICACION DE | las tres “S” es | las tres “S” es | las tres “S” las tres “S” las tres “S”
LAS TRES igual o menor | igual o menor | esigual o esigual o es mayor
PRIMERAS “S” | que 24 que 24 e igual | menor que menor que que 51
o menorque |33oigualo |42esigualo
33 menor que menor que
42 51
HABITAT DE LA | Ruidos e Ruidos e Los muebles | La Sin ruido y
OFICINA incomodidad. | incomodidad. | no son temperatura | comodos.
Demasiadas | Demasiadas | confortables. | es tolerable
divisiones divisiones en verano e
dificultan la dificultan la invierno.
comunicacién. | comunicacion.
Los muebles
no son
confortables.
Lamparas, Lamparas, Lamparas, Lamparas, Lamparas,
ILUMINACION | fluorescentes | fluorescentes | fluorescentes | fluorescentes | fluorescentes
y plafones y plafones y plafones y plafones y plafones,
escasos, escasos, escasos, escasos, funcionando
gquemados guemados guemados guemados todos y con
mas de 50% y | mas de 30% y | mas de 10% | mas de 10% | proteccion.
sin proteccién | sin proteccién |y sin y con
proteccion proteccion
MEJORA El grupo, El grupo, El grupo, El grupo, El grupo,
CONTINUA entre entre entre entre entre
inspeccion e | inspeccion e | inspeccion e | inspeccion e | inspeccion e
inspeccion, no | inspeccion, inspeccion, inspeccion, inspeccion,
realizo realizo una tres acciones | cinco realizo 10
ninguna accion de de mejora. acciones de | acciones de
accion de mejora. mejora. mejora.
mejora.
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CRITERIOS DE AUTOEVALUCION

5TA “S” AUTODISCIPLINA

AUTODISCIPLINA 1 2 3 4 5
APLICACION DE | El El puntaje El puntaje de El puntaje El puntaje de las
LAS CUATRO puntaje | de las las primeras de las primeras cuatro
PRIMERAS “S” | de las primeras cuatro “S” es primeras “S” es mayor que

primeras | cuatro “S” igual o menor cuatro “S” 68.
cuatro esigual o que 56. esigual o
“S” es menor que menor que
igual o 44. 68.
menor
que 32.
No se Se conocen | Se cumplen Se cumplen | Se cumplen
NORMAS DE LA | conocen | pero no se | ocasionalmente | con un permanentemente.
EMPRESA cumplen fuerte
seguimiento
No se Se conocen | Se cumplen Se cumplen | Se cumplen
NORMAS DEL conocen, | pero no se | ocasionalmente | con un permanentemente
GRUPO cumplen fuerte
seguimiento
GRADO DE No se Se cumplen | Se cumplen Se cumplen | Se cumple el
CUMPLIMIENTO | conocen. | menos del | menos del 50% | entre 90% y | 100% sin
DE LAS 50% y bajo |y el 90% bajo el 100% sin | seguimiento,.
ACCIONES estricto seguimiento. seguimiento.
PROGRAMADAS seguimiento
actitud
reactiva.
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@ USAC

Guia de Entrevista al Personal \ ' TRICENTENARIA

S
\\\‘;.
31,\7&\/ Universidad de San Carlos de Guatemala

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE SAN MARCOS
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

NOMBRE:
CARGO:

Los datos proporcionados son para uso académico, serviran para recopilar
informacion de investigacion

1. ¢Encuentra lo que busca en menos de 1 minuto?

Si No

2. ¢Cuando cambia de turno encuentra su area de trabajo tal y como lo entrego?
Si. No ¢ Por
qué?

3. ¢Qué piensa del orden y la limpieza?

4. ¢En el Centro Médico Nueva Vida aplican algiin método para mantener el
orden y la limpieza?

5. ¢Qué problemas a podido observar al realizar su trabajo?

6. ¢El modelo de su formulario del control del paciente es el adecuado?
Si No épor
quée?

7. A su formulario del control del paciente se necesita agregarlo algo
Si No ¢ Que le agregaria
usted?

8. ¢Cuenta con todos sus instrumentos para realizar su trabajo?
Si No épor
qué?

9. ¢Qué piensa que deberia mejorar el Centro Médico de Especialidades Nueva
Vida?
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10.¢Sabe que son las 5s?
Si No

11.¢Le gustaria implementar alguna metodologia para mejorar el area de trabajo?
Si No

Comentarios:

iMuchas gracias!
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29.5 ANEXO 5

MATERIAL DE APOYO DE CAPACITIACION 5S

LAS “5S8”

El movimiento “58”, originado en Japon es una herramienta que desarrolla una
nueva manera de realizar las tareas en una organizacion. Esta nueva forma
produce un cambio que genera beneficios, asi como las condiciones para
implantar modernas técnicas de gestion.

El nombre Las “5S” proviene de las palabras que lo caracterizan las cuales en la
transcripcion fonética de los ideogramas japoneses al alfabeto latino, comienzan
con “S8”, ellas son:

SEIRI - SEPARAR

Mantener solo lo necesario para realizar las tareas.

SEITON - ORDENAR

Mantener las herramientas y equipos en condiciones
55 de facil utilizacion.
SEISO - LIMPIAR

Mantener limpios los lugares de trabajo, las
herramientas y los equipos.

SEIKETSU - ESTANDARIZAR

Mantener ¥y mejorar los logros obtenidos.

SEIKETSUKE - AUTODISCIPLINA

Cumplimiento de las normas establecidas.

SEIRI- SEPARAR:

Es un proceso de clasificacion en el cual se define claramente qué es realmente
necesario para realizar las tareas y qué no lo es, cuya permanencia en el lugar de
trabajo causa numerosos inconvenientes.
¢, Qué separar? ¢Dbénde separa? ¢Como separar?

1. Un objeto es necesario cuando se usa, no interesa cuando

2. Es innecesario cuando no se usa

Utilidad de ; ’
o Necesarios Innecesarios
los items
F 4 Constante
ot QOcasional Sin usa potencial
de uso
Raro

Destino Guardar Apartar




Beneficios que trae la aplicacion de la 1ra. "S":
v Se recupera espacio desperdiciado, escritorios, mesas de trabajo,
estanterias, etc.
v' Mejora la seguridad

v Mejor ambiente

SEITON- ORDENAR:

[

Despejada el area de todo lo innecesario, cuando so6lo queda lo que se debe
guardar, comienza el segundo paso: ORDENAR.

¢, Qué criterio se usa para ordenar?

Para efectuar el ordenamiento de los objetos se utiliza la frecuencia de uso:

- Cuando mas se usan, mas cerca deben estar de las personas.

- Cuando menos se usan, mas alejados.

Aplicar estos criterios es fundamental pues de esta forma se minimizan los
tiempos de movimiento para la blisqueda de un objeto. La siguiente tabla basada
en este criterio sirve para orientar como se aplica el ORDENAR

Frecuencia de uso éDénde guardar?

En todo momento Muy cerca dellugar de trabajo

Diario En estantes, armarios, etc.

Semanal, mensual, etc. En el archivo del area

Esporadica En el archivo central

1 - Definir y preparar los lugares de almacenamiento.

2 - Determinar un lugar para cada cosa.

3 - Identificar cada mueble y lugar de almacenamiento.

4 - |dentificar cada objeto (herramienta, documento, etc.) con la misma
identificacion del lugar donde se va a guardar.

5 - Confeccionar un manual que registre el lugar de almacenamiento de cada
objeto.

6 - Mantener siempre ordenadas las areas de almacenamiento.
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SEISO - LIMPIAR:

Limpiar significa que se deben hallar en 6ptimas condiciones de uso:

1) Maquinas, equipos y herramientas libres de suciedad y todos sus componentes
funcionando correctamente.

2) Sobre mesas de trabajo debe haber sdlo lo necesario para desarrollar las
tareas. Esta comprobado que tanto la limpieza como el orden estan relacionados
con la habilidad de realizar las tareas con destreza y calidad.

3) Los objetos deben estar libres de suciedad en sus respectivos lugares, ya sean
estanterias, armarios o tableros.

4) Los escritorios sOlo deben tener lo necesario para realizar la tarea; antes de
terminar la jornada de trabajo deben quedar despejados.

5) Los pisos, sendas peatonales y escaleras deben estar libres de repuestos,
cables y mangueras, desperdicios y chatarra.

6) Las areas de almacenamiento deben usarse para el fin destinado, evitandose lo
que frecuentemente ocurre cuando se encuentran libres y se depositan objetos
innecesarios que se deben descartar.

SEIKETSU — ESTANDARIZAR, VISUALIZAR:

ESTANDARIZAR: es la consecuencia de la interaccion de
tres hechos construidos a medida que se aplican la tres
primeras “S”, ellos son:

1 - Aprendizaje.
2 - Mejora continua.
3 - Teoria del cambio.

CONTROL VISUAL: Es un sistema de comunicacion que funciona indicando con
rétulos, carteles, paneles de comunicacion visual y etiquetas los peligros
existentes y la clasificacién de almacenamiento.

SEIJETSUKE — AUTODISCIPLINA:

Significa que se deben cumplir las normas establecidas a partir de los acuerdos a
los que llega el grupo después de sus negociaciones, sean éstas internas o
intergrupales.
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El cumplimiento de los compromisos contraidos indica que cada miembro del
grupo tiene bien claro que esta conducta es lo que sostiene al grupo como tal.

El principio basico que debe cumplirse es el respeto a uno mismo, pues si una
persona no es capaz de acatar una resolucion de la cual tomé parte activa
exponiendo sus ideas, intercambiando opiniones y experiencias, carece de los
principios minimos de la conducta grupal, lo que termina volviéndose en su contra
al perder confiabilidad.

SEIRI SEITON SEISO SEIKETSU SHITSUKE
Clasificar Ordenar Limpiar Estandarizar Concienciar

\
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