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1. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

1.1 HISTORIA DE LA EMPRESA

Tennis Ed’Gus fue fundada en 1997 por el Sr. Rodolfo Ortega y comenzé como
un pequeiio taller de costura ubicado en su casa, con 4 personas laborando en
total y produciendo para otra empresa (maquila).

Para el afio de 2001 ya con mas maquinaria, mas personal y mas experiencia
comenzd la produccidn de su propio calzado y con él la incursidon en un
mercado muy competido.

La empresa se encuentra actualmente en la calle Emiliano zapata #83, colonia
Infiernillo, en Cuautitlan, Estado de México y la edificacion cuenta de tres
niveles (Planta baja, primer piso y segundo piso) todo en una extension de
450m?2.

Actualmente cuenta con 35 trabajadores que se encuentran distribuidos en los
distintos departamentos de la empresa.

El departamento de produccion, que es donde se trabajara, esta dividido en
5 areas distribuidas en la planta baja y el segundo piso. En la planta baja de Ia
empresa, estan ubicadas las areas de producciéon donde se realizan las
siguientes operaciones: suajado, bordado, inyeccion, limpieza y en el segundo
piso se encuentra costura, ya que dicha operacion requiere de varios pasos.

A lo largo de los dos pisos que abarca el departamento de produccion se
observan varios puntos en los que se puede trabajar para su correcciony
poder lograr un mejor ambiente de trabajo y una mejor efectividad.
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VISION

Ser una empresa competitiva a nivel nacional en el rubro de la fabricacidén y
maquila de calzado.

MISION

Satisfacer las necesidades del cliente, siempre estando a la vanguardia y
combinando tradicion innovacion, creatividad y moda para a si cumplir con
nuestras exigencias de rentabilidad.

ORGANIGRAMA

Direccion

Sub Direccidon —

| !
Dpto. Dpto. Dpto.

produccion Administrativo Ventas
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1.2 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES Y PRODUCTOS DE LA EMPRESA

Dicha empresa estd dedicada a la produccién de calzado deportivo para nifos
y damas, actualmente cuenta con un catalogo de productos bastante amplio,
ya que tiene mas de 30 modelos distintos, esto permite observar el
crecimiento de la empresa, y por tal motivo debe ir adoptando nuevos

modelos de trabajo para ser competitivo en el mercado.

Debido a que no cuentan con programas de mejora continua, manuales de
operacion, planes de capacitacién, guias para prevencion de accidentes,
estrategias para el orden y la limpieza de las areas de trabajo, entre otros, se
requiere aplicar nuevas herramientas para mejorar su produccion vy la calidad
de su producto final. La produccidon del calzado se realiza a través de 10
procesos:

Suajado
Bordado
Costura
Etiquetado
Encuartado
Ojillado
Jareteado
Inyeccion

. Rebabado
10.Limpieza

W o0 NO WU R WNRE

11.Almacén
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1. SUAIJADO: En este se corta la tela con
los suajes (moldes) necesarios segln el
modelo, tamafio y color deseados.

2. BORDADO: Se le borda el logotipo de
la marca segun el color y tamafio
requerido.

3. COSTURA: Este paso se divide en 5 fases:

—— a) Hilo Vista.- Se coloca el hilo punteado que le
da la vista al disefio.

b) Cerrado por dentro.- Se unen las dos telas
(segin modelo) y se cosen por dentro para
constituir el tenis.

c) Sobre costura.-Se unen las dos telas y se cosen
pero ahora por fuera para reforzar el cuerpo del
tenis.

d) Ribeteado.- Se le pone el ribete en todo el
contorno del cuerpo del tenis para que no se
deshilache.

e) Contraorte.- Se le coloca una tela dura para
reforzar la parte del talon del tenis.
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4. ETIQUETADO: Se le cose la etiqueta
en la lenglieta.

5. ENCUARTADO: Se unen todas las piezas
del cuerpo del tenis (suajes y
lengletas).

6. OIJILLADO: Se le colocan los ojillos por
donde pasan las agujetas del tenis.
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7. JARETEADO: Se le coloca la jareta
(hilo que rodea la base de la tela del
cuerpo del tenis) con dos extremos
largos para que se pueda colocar en
la maquina de inyeccién.

8. INYECCION: Se le inyecta el PVC
derretido formando asi la suela del
tenis.

9. REBABEADO: Se le quita con una

navaja toda la rebaba que se le queda
de la inyeccion.
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10. LIMPIEZA: Este paso se divide en tres
fases:

a) Agujeteado.- Se le coloca la agujeta en cada
tenis seguin su modelo y tamafio.

b) Pintado de Vira.- Esta es una fase opcional y
depende del disefio del modelo que se esté
fabricando, en esta se pinta del color requerido
la vira (linea horizontal delgada) de la suela.

c) Emplantillado.- Se le coloca la plantilla con
PVCy toalla para asegurar el confort del cliente.

11. ALMACEN: Se colocan los pares en
sus cajas con las especificaciones de
modelo, color y nimero asi como el
destino que tienen y se guardan en el
almacén para después distribuirlos.

La empresa se divide en 5 areas:

e Suajado (el proceso que se lleva a cabo es el suajado Unicamente)

e Bordado (se lleva a cabo el proceso de bordado)

e Costura (por ser el departamento mas grande se realizan los procesos
de costura, etiquetado y encuartado)

e Qjillado (se realizan los procesos de ojillado, jareteado y una vez que
pasa por el departamento de inyeccién regresa para almacenarse aqui)

e Inyeccidn (se realiza la inyeccidn, el rebabeado y la limpieza)

El recorrido que sigue el producto a través de los procesos se ilustra a
continuacion:
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1.3 IDENTIFICACION DE AREAS DE OPORTUNIDAD EN EL AREA DE
PRODUCCION

Con el propdsito de identificar las areas de oportunidad del departamento de
produccidn, se pretende observar las actividades de produccidon de la empresa
durante tres dias, mismos que se utilizaran para realizar reuniones
informativas con el personal, estos dias seran elegidos por la organizacion.

En las primeras dos semanas de actividades dentro de la empresa se realizaran
tres platicas con el personal para explicarles la metodologia de las 5°S. Las
platicas se llevaran a cabo de la siguiente manera: dos con los trabajadores del
area de producciény, a peticidon del duefio de la empresa, una con el personal
administrativo. Las platicas se efectuaran los dias martes y jueves de la
primera semana, y martes de la segunda semana con una duracién de treinta
minutos, ya que el espacio donde se realizaran las reuniones es limitado y el
numero de personas rebasa su capacidad. Dentro de estas platicas se dara una
breve explicacion de la metodologia, acompafiada por un audiovisual
introductorio, el video tiene una duracién de aproximadamente diez minutos,
por lo que al finalizar la proyeccion se otorgaran 20 minutos para resolver
dudas y aclaraciones.

El objetivo de estas platicas es comunicar a los empleados el trabajo que se
realizara en la empresa y explicarles la metodologia de las 5°S con la finalidad
de concientizarlos sobre las ventajas de su implementacion. Se buscara
familiarizar a los trabajadores con esta herramienta de calidad, para que en
conjunto con el encargado de produccidén, se establezca un ambiente de
confianza y sea posible recopilar la informacién necesaria acerca de los
problemas que presente la empresa, para intentar disminuirlos o eliminarlos
mas adelante. Los siguientes puntos son imprescindibles dentro de las
reuniones:

Se tiene que dejar claro a los trabajadores que no se estara evaluando su
desempefiio, por tanto sus actividades tendran que ser ejecutadas de manera
cotidiana.
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La planta debe estar trabajando como normalmente lo hace, sin modificar
previamente ninguno de sus procesos ni conductas de los empleados.

Se tiene que hacer comprender por los trabajadores que la presencia del
equipo de 5’s no afectara su trabajo.

De acuerdo a las observaciones realizadas durante los dias senalados, se
pueden identificar algunos de los problemas que en general afectan a todas
las areas de produccidn, mismos que se enumeran a continuacion:

1.- Mesas de trabajo sucias y en total desorden.

2.- Pasillos sucios y obstruidos por bolsas y cajas que impiden el libre
desplazamiento.

3.- Materia prima regada por toda la empresa.

4.- Falta de herramientas de trabajo, para personal y maquinaria.
5.- Falta de compromiso de los trabajadores con la empresa.

6.- Mala distribucion de las areas de trabajo.

Las areas de oportunidad identificadas son las siguientes:
Suajado

Bordado

Costura

Inyeccion
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2. METODOLOGIA 5’S

2.1 INTRODUCCION A LA ESTRATEGIA DE LAS 5’S

Esta estrategia surge en Japdn a partir de la Segunda Guerra Mundial, al ser
sugerida por la Unidn Japonesa de Cientificos e Ingenieros como movimiento
de mejora de la calidad, su principal objetivo era eliminar obstaculos que
impiden una produccion eficiente, pero también tuvo impacto sobre la higiene
y seguridad en los procesos productivos.

Esta estrategia esta ligada hacia la calidad total, y es un movimiento originado
bajo la orientacion de W.E. Deming. Forma parte de la llamada mejora
continua y son el fundamento del modelo de productividad industrial.

La metodologia de las 5’S representa acciones de principios basados en orden
y limpieza, los cuales son expresados mediante cinco palabras japonesas que
empiezan con la letra “S”, mencionados a continuacion:

e Seiri (clasificar)

e Seiton (orden)

e Seiso (limpieza)

e Seiketsu (limpieza estandarizada)
e Shitsuke (disciplina)

Algunas metas que se fijan en la empresa al aplicar dicha estrategia son las
siguientes:

1. Mejorar el ambiente de trabajo, eliminar despilfarros producidos por
el desorden, mejorar el aseo, reparar fugas, disminuir Ia
contaminacion, etc.

2. Reducir pérdidas por la calidad, tiempo de respuesta y costes con la
intervencion del personal en el cuidado del sitio de trabajo e
incremento de la moral por el trabajo.

3. Aumentar la vida util de los equipos.
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Mejorar la estandarizacion y la disciplina en el cumplimiento de los
estandares.

Hacer uso de elementos de control visual (tarjetas y tableros) para
mantener ordenados todos los elementos y herramientas.

Conservar controles periddicos sobre las acciones de mantenimiento
de las mejoras alcanzadas con la aplicacion de las 5’S.

Poder implantar cualquier tipo de programa de mejora continua de
produccién Justo a Tiempo, Control Total de Calidad y Mantenimiento
Productivo Total.

Reducir las causas potenciales de accidentes y aumentar la conciencia
de cuidado y conservacidon de los equipos y demas recursos de la
compaiia.

2.2 SEIRI: DIFERENCIAR ENTRE ELEMENTOS NECESARIOS E
INNECESARIOS EN EL LUGAR DE TRABAIJO.

El objetivo del Seiri es contar con un area de trabajo donde Unicamente estén

los articulos y herramientas necesarios. El Seiri consiste en:

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

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

3. Mantener lo necesario y eliminar lo excesivo.

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

5. Organizar las herramientas en sitios donde los cambios se puedan
realizar en el menor tiempo posible.

6. Eliminar elementos que afectan el funcionamiento de los equipos y que
pueden conducir a averias.

7. Eliminar informacion innecesaria y que nos puede conducir a errores
de interpretacién o de actuacion.
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Las herramientas a usar son las Tarjetas de Color, este tipo de tarjetas
permiten marcar que en el sitio de trabajo existe algo innecesario y que se
debe tomar una accion correctiva. En este caso se utilizara la Tarjeta Roja.

2.3 SEITON: DISPONER EN FORMA ORDENADA DE TODOS LOS
ELEMENTOS QUE QUEDEN DESPUES DE SEIRI.

El objetivo del Seiton es que exista un lugar para cada articulo, adecuado a las
rutinas de trabajo, listos para utilizarse y con su debida sefializacion. Pasos:

Asignar e identificar un lugar para cada articulo.
Determinar la cantidad exacta que debe haber de cada articulo.
Asegurar que cada articulo esté listo para usarse.

W e

Crear los medios para asegurar que cada articulo regrese a su lugar.

Las herramientas necesarias para la implantacion del Seiton son: los Codigos
de Color y la Seializacion.

2.4 SEISO: MANTENER LIMPIA EL AREA DE TRABAJO Y EL AMBIENTE DE
TRABAIJO.

El objetivo del Seiso es establecer una metodologia de limpieza que evite que
el drea de trabajo se ensucie. Se lleva a cabo a través de los siguientes pasos:

1. Inspeccionar el equipo durante el proceso de limpieza.
Identificar problemas o defectos existentes en el sistema productivo.
3. Identificar los materiales necesarios y adecuados para la limpieza del
area de trabajo.
4. Asignar un lugar adecuado y funcional a cada articulo utilizado para
mantener limpia el area de trabajo.
5. Establecer métodos de prevencidon que eviten que se ensucie el area.
6. Implementar las actividades de limpieza como rutina.

Las herramientas a utilizar son: Checklist de Inspeccién y limpieza, Tarjeta
Amarilla y Operacién Hormiga.

13 Otofio Pagina 19



2.5 SEIKETSU: ESTANDARIZAR LOS TRES PASOS ANTERIORES.

El objetivo del Seiketsu es desarrollar condiciones de trabajo que eviten
retrocesos en las primeras 3’S, a través de los siguientes pasos

Estandarizar todo y hacer visibles los estandares utilizados.
Implementar métodos que faciliten el comportamiento apegado a los
estandares.

3. Compartir toda la informacidn sin que tenga que buscarse o solicitarse.

Las herramientas del Seiketsu son: Tableros de Estandares, Muestras Patron o
Plantillas e Instrucciones y Procedimientos.

2.6 SHITSUKE: CONSTRUIR AUTODISCIPLINA Y CREAR EL HABITO DE
COMPROMETERSE CON LAS 5’S.

El objetivo del Shitsuke es alcanzar una calidad de “museo” en todas las areas
de la empresa, desde individuos hasta la organizacion. Se basa en 4 pasos:

1. Hacer visibles los resultados de las 5’S.
Provocar la critica constructiva con otras areas, plantas y hasta
empresas.

3. Promover a las 5'S en toda la empresa mediante esquemas
promocionales.

4. Provocar la participacion de todos en la generacion de ideas para
fomentar y mejorar la disciplina en las 5’S.

Las herramientas a usar son: Check list de 5’S y Ronda de las 5’S.
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2.7 LA ESTRATEGIA DE LAS 9°S

La estrategia de las 9’S es una metodologia que busca un ambiente de trabajo
coherente con la filosofia de Calidad Total, destacando la participacion de los
empleados conjuntamente con la empresa, brinda al ser humano la
oportunidad de ser muy efectivo, ya que abarca el mejoramiento de las
condiciones mentales de quien se apega a esta metodologia.

Contiene a la estrategia de las 5’S y adiciona otras cuatro para estimular al
individuo con el propdsito de que mantenga los buenos habitos, dos de ellas
estan relacionadas con la mejora de uno mismo a través de reforzar los buenos
habitos; y las otras dos que se relacionan con la buena integracién de los
equipos, companerismo y trabajo disciplinario, se relaciona al trabajador con
la organizacion.

A partir de estos principios adicionales se busca inspirar al trabajador para
lograr lo mejor de si para su propio beneficio y para la sociedad donde trabaja.
Estas 4’S complementarias son:
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e SHIKARI (CONSTANCIA)

Es la capacidad de una persona para mantenerse firmemente en una linea de
accion. Preservar en los buenos habitos es aspirar a la justicia, en este sentido
practicar constantemente los buenos habitos es justo con uno mismo vy lo que
provoca que otras personas tiendan a ser justos con uno, la constancia es
voluntad en accidn y no sucumbir ante las tentaciones de lo habitual y lo
mediocre. Hoy se requieren de personas que no claudiquen en su hacer bien
(eficiencia) y en su propésito (eficacia).

e SHITSUKOKU (COMPROMISO)

Es cumplir con lo pactado, esta accion significa ir hasta el final de las tareas, es
cumplir responsablemente con la obligacidn contraida, sin voltear para atras,
el compromiso es el ultimo elemento de la trilogia que conduce a la armonia
(disciplina, constancia y compromiso), y es quien se alimenta del espiritu para
ejecutar las labores diarias con un entusiasmo y animo fulgurantes. Es una
ética que se desarrolla en los lugares de trabajo a partir de una alta moral
personal.

e SEISHOO (COORDINACION)

Es la capacidad de realizar un trabajo con método y teniendo en cuenta a las
demas personas que integran el equipo de trabajo. Busca aglutinar los
esfuerzos para el logro de un objetivo establecido. Los humanos somos seres
interdependientes, nos necesitamos los unos y los otros y también no
participamos en el ambiente de trabajo, asi al actuar con calidad no acabamos
con la calidad, sino la expandimos y la hacemos mas intensa.

e SEIDO (SINCRONIZACION)

En el trabajo debe existir un plan de trabajo, normas especificas que indiquen
lo que cada persona debe realizar. Seido implica normalizar el trabajo.

Para implementar estos nueve principios, es necesario planear siempre
considerando a la gente, desarrollar las acciones pertinentes, checar paso a

13 Otofio Pagina 22



paso las actividades comprendidas y comprometerse con el mejoramiento

continuo.

Sabemos que implementar estas acciones representa un camino arduoy largo,
pero también comprendemos que aquellos con los cuales competimos dia a
dia y lo consideran como algo normal, como una mera forma de sobrevivencia
y aceptacion de lo que esta por venir.
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3. DESARROLLO DE SEIRI

3.1 DEFINICION Y SIGNIFICADO

Seiri (clasificar) significa eliminar del drea de trabajo todos los elementos
innecesarios para realizar la labor. Estos elementos perjudican el control visual
del trabajo, impiden la circulacién por las areas de trabajo, induce a cometer
errores en el manejo de materias primas y en numerosas oportunidades
pueden generar accidentes en el trabajo.

3.2 PROPOSITO

Se propone retirar de los puestos de trabajo todos aquellos elementos que no
son necesarios para las operaciones del trabajador. Puntualizando los
elementos necesarios cerca de la accion.

Por medio de la implantacidn del Seiri se creara un entorno de trabajo en el
gue se evitan problemas de espacio, pérdida de tiempo, aumento de seguridad
y ahorro de energia.

3.3 ESTABLECIMIENTO EN EL NIVEL OPERATIVO

La primer etapa de la metodologia es separar lo que sirve de lo que no sirve,
después viene la clasificacion de elementos, necesarios e innecesarios para
llevar a cabo la actividad de cada operario.

Después de identificar los problemas y las areas de oportunidad dentro del
departamento de produccion en las primeras dos semanas, se debera
proceder a implementar la primer S (SEIRI), para lo cual sera necesario
comenzar de acuerdo a la secuencia de produccion, lo que posteriormente nos
llevara a elaborar un plan de trabajo donde se implemente un area por diay el
sabado tomarlo para revisar el avance en todas las areas.
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AREA LUNES MARTES MIERCOLES  JUEVES VIERNES

SUAJADO ]

BORDADO _ INSPECCION
COSTURA _

INYECCION ]

Plan de actividades para la implementacion de SEIRI

Siguiendo la metodologia para SEIRI se incluye la clasificacion de los articulos
en dos categorias, lo necesario y lo innecesario, esto con la finalidad de
eliminar del drea de trabajo estos ultimos. Durante esta S nos enfocaremos en
los elementos innecesarios.

Una vez que se han delimitado las areas problema, se hace una lista de todas
las funciones que cumpla el area, es importante ya que las funciones del area
determinan los elementos que se requieren alli facilitando la separacion.

Con la ayuda de un grafico de clasificacion por frecuencia de uso, se podra
discernir de los objetos que son necesarios dentro del area y cuales no se
utilizan, y realizar una mejor clasificacion.
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COLOCAR JUNTO

COLOCAREN
BODEGA A LA PERSOMA
Es posible Cada
que se use hora
Archivos
Aligesss Nap s COLOCAR CERCA
veces Mesas veces
COLOCAR EN | Materisles I DE LA PERSOMNA
BCERI O ) fi Prlerr_am:'entas Sl'a
ARCHIVO SERS :
Eto....
Algunas

Varias veces
por semana

veces al
mes

COLOCAR EN EL

COLOCAR EN OTRA 3
AREA

AREA,

Grdfico de clasificacion de elementos por frecuencia de uso

Para llevar a cabo el segundo paso e identificar los elementos innecesarios se
realizard una inspecciéon de cada lugar de trabajo en los que se tienen
problemas y se hara una lista de elementos innecesarios por drea. Ya que los
elementos innecesarios perjudican la visualizacion de las areas, e impiden el
correcto flujo de materiales, lo cual induce a cometer errores en el manejo de
materiales.

Para documentar y poder observar avances durante el proceso, es necesario
tomar fotografias de las areas con problemas, para ello se necesita una camara
fotografica y cinta adhesiva, ésta ultima para poder fijar el lugar de donde se
tomo la foto con los problemas y darle seguimiento sin cambiar la posicién o

el angulo.
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AREA: SUAJADO
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Las funciones que cumple el area son:

e Almacén de tela para la fabricacion del calzado.
e Almacén de los suajes.
e Corte de tela segun los suajes.

LISTADO DE SELECCIGN DE ARTICULOS &
1a S "Seleccionar" u
, SUAJADO
AREA U OFICINA: FECHA DE ELABORACION:
RESPONSABLE: FECHA DE REVISION:
T T
L , , I No. de Inventario ' Disposicion
No ' Descripcién del Articulo ' Cantidad | L | POSK,
| ! | (Siaplica) , Sugerida
A SIS SR s S P e A
I I
1! Cajas ' 5 | NA | Materia Prima
-— R S IR
2 | Costales I 10 : NA | Materia Prima
—_— S e E—
3 Producto Terminado | 20 pares : NA : P. Terminado
- ':' “““““““““““ :‘ “““ Tt T T T T T T -t T T T T
4 Basura | NA I NA I Contenedores
_— + ___________________ 1_ ______ I __________ I ________
I I
5 : Desechos de material : NA I NA | Contenedores
- _ S S N R
SN S —
I
6 ' Cortador ' 2 | NA | Inyeccion
i i - - - S P
7 | Espatula | 1 : NA : Inyeccion
e - — —
| Desarmador | 1 ' NA ' Herramientas
8 i L I I
T T T T T T T T T [ T T T T T T T T T T
| Articulos personales | NA | NA | Lockers
I | R I
I I
' Alimentos ' NA | NA | Cocina
_10 _: ____________________ : ______ Lo __ Lo
I I
I I
I I
S —— S—— | ]
I I
| | . .
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AREA: BORDADO
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Las funciones que cumple el area son:

e Bordado de logotipo.
e Almacén de hilo y agujas de repuesto.
e Almacén de material en proceso.

LISTADO DE SELECCION DE ARTICULOS ¢ 2 A
1a S "Seleccionar" u
) BORDADO
AREA U OFICINA: FECHA DE ELABORACION:
RESPONSABLE: FECHA DE REVISION:
T T
.. , , I No. de Inventario ' Disposicion
No ' Descripcién del Articulo ' Cantidad | L | POSK,
| ! | (Siaplica) , Sugerida
S SURNDISSRS I R bk’ SRR W Al
I I
1! Cajas ' 3 | NA | Materia Prima
— — R R
2 | Desechos de material | NA : NA | Contenedores
—_— S | R
3 Aimentos | NA : NA : Cocina
- ':' “““““““““““ ll‘ “““ - - T T T T - - - - - - -
4 | Articulos Personales | NA | NA | Lockers
_— + ___________________ 1_ ______ I __________ I ________
I I
5 : PVC : 3costales | NA I Inyeccion
u _ - S N N
— —
I I
| : I |
-—f—————————— ——— - - - — = S —
I I
I I
I I
e - P T
I I
| I
I I
- JI' “““““““““““ R R —
| | I I
I S - -
T T I I
I I
N A R b
I I
I I
I I
- S | I
I I
| : | |
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AREA: COSTURA

Las funciones que cumple el area son:

e Hilo vista

e Cerrado por dentro

e Sobrecostura

e Ribeteado

e Contraorte

e Etiquetado

e Encuartado

e Almacén de hilos

e Almacén de tela para ribeteado
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LISTADO DE SELECCION DE ARTICULOS 4’:\
1a S "Seleccionar” U

, COSTURA
AREA U OFICINA: FECHA DE ELABORACION:
RESPONSABLE: FECHA DE REVISION:
T T
. , , I No. de Inventario ' Disposicion
No ' Descripcién del Articulo ' Cantidad | L | POSK
| ! | (Siaplica) , Sugerida
e SERSS R o’ S A S
I I
(. Producto Defectuoso I 4Pares | NA | Contenedores
S S i A b R
2 | Desechos de material | NA : NA : Contenedores
- = —: ———————————————————— : —————— + - ===
3 Alimentos | NA ' NA | Cocina
I Lo I I
4 : Articulos Personales : NA | NA | Lockers
I P A S
5 : Cortador : 1 | NA | Herramientas
L o . s O
SR S S S
I
6 | Pinzas ' 1 | NA | Herramientas
— -: -------------------- : ------ S I
I I
I I
I I
S N | ]
| | T T
I I
[ o : __________ : ________
I I
I I
I I
S RS SR
I I
I I
I I
B m - T e
I I
I R o | ]
I I
I I
I I
| | I I
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AREA: INYECCION
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Las funciones que cumple el area son:

e Almacén de PVC

e Almacén de cajas para empaque
e Fundicion de PVC

e Inyeccion de suelas

e Rebabeado

e Limpiezay empaque
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LISTADO DE SELECCION DE ARTICULOS 4’:\
1a S "Seleccionar” U

, INYECCION
AREA U OFICINA: FECHA DE ELABORACION:
RESPONSABLE: FECHA DE REVISION:
T T
. , , I No. de Inventario ' Disposicion
No ' Descripcién del Articulo ' Cantidad | L | POSK
| ! | (Siaplica) , Sugerida
e | S NS & b AN Wl Acehec
I I
(. Cajas ' 5 | NA | Materia Prima
N A S I
2 | Desechos de material | NA : NA : Contenedores
- —: ———————————————————— : —————— + - + === ===
3 Alimentos | NA ' NA | Cocina
I Lo I R
4 : Articulos Personales : NA | NA | Lockers
R | S S
5 : Producto Defectuoso : 3 Pares | NA | Contenedores
B . - S I
S S S
| | : :
- __ l______ O +—_ ]
| I
I I
I I
I I
N l_
| | T T
I I
[ o : __________ : ________
I I
I I
I I
e I R [
I I
I I
I I
B m -  BER—  EE—
I I
I R o | ]
I I
I I
I I
| . I I
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Una vez que se realizaron las listas de materiales innecesarios, es importante
hacerlas del conocimiento de los trabajadores, por lo cual se propone colocar
en cada una de las areas un tablero informativo sobre la metodologia de las 5
S, que contenga lo siguiente:

-Layout del area.
- Fotografias del “antes”
- Lista de elementos innecesarios

- Avances

Las tarjetas de color nos ayudan a identificar el problema que se presenta, en
gue area o lugar y motivos por los cuales no se necesitan, también son utiles
para definir un lugar de almacenamiento en cada area si es necesario, la
ventaja de usar las tarjetas es que se tiene un seguimiento y un control sobre
los articulos, y se evita reincidir en el problema de desorden e ineficiencia. En
este caso seran utilizadas para denunciar elementos innecesarios una vez que
ya se habian mencionado y dado a conocer a los trabajadores las listas de
materiales innecesarios. El criterio utilizado para definir las tarjetas fue basado
en la frecuencia en que se utilizan los elementos y su utilidad para realizar el
trabajo.

Se podra utilizar la tarjeta roja para indicar la existencia de elementos no
pertenecientes al trabajo (articulos personales), la tarjeta azul podra ser
utilizada para indicar si el elemento estaba relacionado con materiales de
produccion.

El uso de dichas tarjetas ayuda a distinguir los elementos, mostrandole al
trabajador el camino que debe seguir para mantener su area libre de objetos
innecesarios.
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Tarjeta Roja

MOMEBRE DEL ARTICULO

CATEGORIA 1. Maguinaria G. Irventario en Proceso
2. Accesorios y herramientas 7. Producto Terminada

3. Instrumental de Medicidn 8. Equipo de Oficina
4. Materia Prima. 9. Libreria y papeleria
5. Refaccidn 10. Limpieza o pesticidas

LOCALIZACION CANTIDAD

1. Mo =e necesitan B. Contaminante
2 Defectuoso 7. Otro

3. Mo se necesita pronto

4. Material de desperdicia

5 Uso desconocido

Tarjeta Azul

NOMBRE DEL ARTICULO

CATEGORIA 1. Maguinaria . Inventario en Proceso

2. Accesorios y herramientas 7. Producto Terminado

3. Instrurnental de Medicidn 8. Equipo de Oficina

4. Materia Prima. 9. Libreria y papeleria

5. Refaccidn 10, Limpieza o pesticidas

LOCALIZACION CANTIDAD

1. Mo e necesitan B, Contaminante
2. Defectuoso 7. Otro

3. Mo se necesita pronto

4. Material de desperdicio

5. Uso desconocido

Ejemplo de tarjetas de color
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CONTROL E INFORME

El avance de las acciones planificadas, la implementacion y los beneficios
aportados corresponden a la tabla mostrada a continuacidn, la cual debe darse
a conocer al personal a través de su jefe de area, como motivacidon para
mantener el orden a través de los beneficios que este trae.

Area de Aplicacion de SEIRI Beneficios
trabajo
Suajado En estaarease Facilitar la circulacion
identificaron materiales dentro del drea de

gue no se utilizaban como  trabajo.
cajas, latas de pegamento,
producto terminado y
alimentos, en lo que
respecta a la mesa de
trabajo se deben retirar
herramientas innecesarias
y objetos personales que
evitan el buen desempeio
del trabajador y que
podrian ocasionar un
accidente.

Aumentar la eficiencia
del trabajador
quitandole obstaculos y
haciendo su espacio de
trabajo mas limpio.

Bordado Esta area de trabajo es Facilitar la circulacion y
muy reducida por lo cual el rotacion de material
orden y la organizacidon son dentro del area de
necesarios, asi que se trabajo.
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Costura

13 Otofo

deben limpiar los pasillos
entre las maquinasy en la
mesa de trabajo se debe
retirar alimentos, articulos
personales como ropa,
celulares, libros y objetos
NO necesarios.

Para esta area es necesario

retirar multiples objetos
como producto en
proceso, producto
defectuoso y materias
primas que no se utilizan,
se debe retirar de las
mesas de trabajo lo no
necesario y se recomienda
barrer al menos dos veces
al dia los pasillos, ya que la
basura generada al dia es
demasiada.

Aumentar la eficiencia
organizando los hilos
para su rapida
ubicacion, asi como
haciendo el area de
trabajo mas limpia y
organizada.

Evitar accidentes de
trabajo debido a la
acumulacioén de
desperdicio en los
pasillosy ala
obstruccion visual y
distraccion que crean
algunos objetos
personales.

Facilitar la circulacion y
rotacion de material
dentro del area de
trabajo.

Aumentar la eficiencia
organizando los hilos
para su rapida
ubicacion, asi como
haciendo el area de
trabajo mas limpiay
organizada.

Evitar accidentes de
trabajo debido a la
acumulacion de
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desperdicio en los
pasillosy ala
obstruccion visual y
distraccidon que crean
algunos objetos
personales.

Inyeccidon Por ser el area mas grande  Evitar accidentes de

debido al tamafo de las trabajo debido a la
maquinas, los distintos obstruccion visual y
tipos de moldes que distraccion que crean

utilizan, y el material que algunos objetos
se funde, principalmente personales. Asi como

se deben retirar del area evitar la obstruccién de
alimentos y articulos los pasillos y la buena
personales, cajas y circulacion a través de
productos en proceso. éstos.

Se recomienda tomarse 10 minutos diarios para revisar su area de trabajo,
para verificar y checar que en su area de trabajo sdlo estén presentes los
elementos que son utiles y reubicar aquellos que solo entorpecen su trabajo.
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3.4 ESTABLECIMIENTO EN EL NIVEL DIRECTIVO

Siguiendo la metodologia, continuamos con la implementacién de SEIRI a nivel
directivo. La oficina se divide en cubiculos, donde se encuentran la Direccidn,
Subdireccién, Ventas y Administracion.

Las fotografias mostradas a continuacidn ilustran la direccién.
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De los estantes y cajones se muestran las siguientes fotografias:

———
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En el proceso de direccidn se da de forma integrada el proceso administrativo

y, por ello, el éxito de la compafiia depende de un efectivo proceso de
direccion.

Las funciones con las que cumple esta area son:

Planear y dirigir la empresa.
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LISTADO DE SELECCION DE ARTICULOS
1a S "Seleccionar”

] Direccidn
AREA U OFICINA: FECHA DE ELABORACION:
RESPONSABLE: FECHA DE REVISION:
' ' | No.delnventario |, Disposicién |
No | Descripcion del Articulo | Cantidag | 'C-deinventario -, Uisposicion
| i ! (Si aplica) ! Sugerida '
e e — I + - - + - = === == —
11 Articulos personales l 12 : NA , Estantes :
- — _: ____________________ : ______ 4 - L L 4 L -
2 : Articulos de papeleria : 4 : NA : Estantes :
I I AN - _ l_ |
T 1I_ | | |
3 Cajas de producto de muestra | 3 I NA I Estantes [
| | |
T T ___________________ T ______ o T T T T T T T T T |
| | |
I l | | |
I EE— - i |
| | |
I l | | |
e e e e fmm L .
| ! | | |
| | |
e e - - - - bmm—m———— - bm - -
| | |
: I | | |
e e e : ______ 4 - - = - - - - - - 4 - - - - - - -
| | |
| | | | |
I N S \_ _ _ | |
T T | | |
| | |
I I | | |
T ':' ___________________ :— ______ o T T T [ [
| ! | | |
I L 0. b |

CONTROL E INFORME

Se retiraron del lugar de trabajo los articulos personales que se pueden
apreciar en las fotografias que se ilustran arriba, por ejemplo: cuadros que no
aportan valor al trabajo, articulos de papeleria que no son necesarios en esa
area o inclusive no son necesarios en la cantidad en la que se tienen.

Esta metodologia provee de grandes beneficios tanto a la produccion como a
la parte administrativa.
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3.5 BENEFICIOS DE LA IMPLEMENTACION

Las acciones Seiri preparan los lugares de trabajo para que estos sean mas
seguros y productivos, ademas de estos beneficios permitira:

e Liberar espacio util.

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

e Mejorar el control visual de stocks de repuestos y elementos de
produccion, informacidn, papeleria, etcétera.

e Eliminar las pérdidas de producto o elementos que se deterioran por
permanecer un largo tiempo expuesto en un ambiente no adecuado
para ellos.

e Preparar las areas de trabajo para el desarrollo de acciones de
mantenimiento autonomo.

. Se busca obtener los siguientes beneficios:

e Mejorar el control visual de los elementos de trabajo, materiales en
proceso y producto final.

e Lograr un flujo suave de los procesos.

e Mejorar la calidad del producto a través de la prevencién de
defectos.

e Mejorar el tiempo medio entre fallos de los equipos.

e Facilitar la identificacion de las areas de trabajo con riesgo potencial
de riesgo laboral.

e Mejorar la productividad en el uso del tiempo del personal de oficina.

e Abrir espacio.

e Eliminacion del desperdicio.

e Descartar articulos obsoletos.

e Reduccion en inventarios.

e Mejorar la distribucidn de los recursos.

13 Otofio Pagina 49



4. DESARROLLO DE SEITON

4.1 DEFINICION Y SIGNIFICADO

En esta S (SEITON-Ordenar) se organizardn los elementos que se han
clasificado como necesarios, aqui ya se tendra como base la lista de elementos
innecesarios que proviene de SEIRI. Esta organizacidén permitira encontrar los
objetos con facilidad

Seiton (ordenar), consiste en organizar los elementos que se han clasificado
como necesarios de modo que se puedan encontrar con facilidad. Una vez que
se eliminan los elementos innecesarios se define el lugar donde se deben
ubicar aquellos que se necesitan con frecuencia, identificandolos para eliminar
el tiempo de busqueda y facilitar su retorno al sitio una vez utilizados.

4.2 PROPOSITO

Pretende ubicar los elementos necesarios en sitios donde se pueden encontrar
facilmente para su uso y nuevamente retornarlos al correspondiente sitio.
Facilitando su codificacidn, identificacion y marcacion de areas para su
conservacion en un mismo sitio durante el tiempo adecuado y en perfectas
condiciones.

Seiton en un equipo tiene como propdsito mejorar la identificacion y
marcaciéon de los controles de la maquinaria de los sistemas y elementos
criticos para mantenimiento y su conservacion en buen estado.

En las oficinas tiene como propdsito facilitar los archivos y la busqueda de
documentos, mejorar el control visual de las carpetas y la eliminacion de la
pérdida de tiempo de acceso a la informacion.
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4.3 ESTABLECIMIENTO EN EL NIVEL OPERATIVO

Después de identificar los elementos necesarios de los innecesarios en las
distintas dreas de produccion se procedera con la implementaciéon de la
segunda “S” SEITON que consiste en ordenar los elementos necesarios y
minimizar los tiempos de busqueda y el esfuerzo para el trabajador.

Para realizar este trabajo se asignaran areas especificas para las herramientas,
materia prima, articulos personales y desechos, todo segun las necesidades de
cada area de trabajo.

Sera necesario apoyarnos en el grafico de frecuencia de uso también.

COLOCAREN COLOCAR JUNTO
BODEGA A LA PERSOMA
Es posible Cada
gue se use hora
Archivos
Algunas Papeles \Varias
veces Mesas i COLOCAR CERCA
ST | Materiales I § DE LA PERSOMNA
e g Prlerrami'entas Sia
ARCHIVO i i
Etc.:..
Algunas
veces al Warias veces
mes por semana
COLOCAREMN OTRA COLQCAH EM EL
AREA AREA
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AREA: SUAJADO

LISTADO DE SELECCION DE ARTICULOS
2a S "Organizar”

SUAJADO

AREA U OFICINA: FECHA DE ELABORACION:
RESPONSABLE: FECHA DE REVISION:
| 1
: : Frecuencia de Uso
No | Descripcion del Articulo E— - T = = =]
. , | Varias veces por
I I Cada Hora Varias veces al Dia
| | ' ! Semana
- - _I ____________________ T T T T —-—- - - T ===
T Tela | X I |
e ) v\ . _
[ |
2 : Suajes : l X !
- — — + ___________________ i_ ______ I __________ I ________
[ |
3 : Cortadores : [ | X
L e — - b
| |
4 ! Herramientas para mantenimiento ' | | X
e e VI T —
| |
| |
[ |
T - S A
| |
| | . |
oo, T T T T TS Tt T T I~ - - - - - - - I~ - -
| | [ |
| |
T T ___________________ :_ ______ o T T T T T T T T T T T
[ |
. L o R
| |
: | | |
e e - ————- e S S —
[ |
| |
| |
N T | | R —
| |
: | | |

De acuerdo al grafico de seleccion por uso, se recomienda disponer de los
articulos necesarios segun su frecuencia de uso:

1. Las telas son almacenadas dentro del drea de suajado, pero no son
utilizados todos los colores al mismo tiempo, por tanto se propone
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colocar una parte significativa de la tela en uso cerca del operario, con
la finalidad de evitar pérdida de tiempo en desplazamiento.

2. Los suajes son los moldes con los que se corta la tela estan almacenados
cerca del operario, pero solo se usan 5 moldes diferentes por dia, por
tanto, se debera reubicar el anaquel que los contiene, de manera que
no quede tan cerca del usuario y la maquina y asi abrir espacio, el
operador tendra que montar los moldes que se van a usar durante el dia
y poner los que no se usan en el anaquel.

3. Los cortadores se usan para cortar la tela que se atora dentro de Ia
magquina, esto ocurre generalmente cuando la tela esta por terminarse.
Como no se utilizan muy seguido, se dispondra de ellos en un lugar del
area, a la vista del operario.

4. A la semana se le debe dar mantenimiento a la maquina para mejorar
su vida util, por lo que se tendran que almacenar las herramientas
dentro del area.
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AREA: BORDADO

LISTADO DE SELECCION DE ARTICULOS

2a S "Organizar”

BORDADO

AREA U OFICINA: FECHA DE ELABORACION:
RESPONSABLE: FECHA DE REVISION:
| |
: : Frecuencia de Uso
No | Descripcién del Articulo T T T T T T T T T T T T T T T T Varias veces oor |
I | CadaHora : Varias veces al Dia : aras veces por
| | Semana
— A T === T - == ===
1 Hilos | X ' '
I Lomm o . V.
| |
2 : Material en proceso : X l l
+ ___________________ .'_ ______ I __________ I ________
| [
3 : Cortadores : | X I
S
[ |
4 ! Herramientas para mantenimiento ' | | X
- e R I
5 | Pegamento | : X :
- - —: ———————————————————— : —————— T === Tt - === ==
6 Agujas de repuesto | ' | X
1 | | |
| |
: : | |
| |
T T T R T T T T T T T I
| | [ [
I SR o -
-Ir ]I_ | |
| |
S (. R IR
| |
[ |
| |
e I | IR

De acuerdo al grafico de seleccion por uso, se recomienda disponer de los

articulos necesarios segln su frecuencia de uso:

1. Los hilos para bordar se almacenan en un anaquel con una disposicidon
lineal. Se recomienda reacomodar de manera que no tenga que

voltearse la vista para visualizarlos.
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2. El material en proceso se dispondra a manera de primeras entradas-
primeras salidas.

3. Los cortadores se usan para cortar los hilos que son reemplazados, se
pondran cerca del operario.

4. El pegamento sirve para asegurar los suajes, por tanto se dispondra de
ellos cerca del operario.

5. Las agujas de repuesto sirven para reemplazar alguna aguja rota, esto
suele suceder una vez por semana, por tanto se recomienda
almacenarlas dentro del area.

6. A la semana se le debe dar mantenimiento a la maquina para mejorar
su vida util, por lo que se tendran que almacenar las herramientas
dentro del area.
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AREA: COSTURA

LISTADO DE SELECCION DE ARTICULOS
2a S "Organizar”

p COSTURA
AREA U OFICINA: FECHA DE ELABORACION:
RESPONSABLE: FECHA DE REVISION:
| |
: : Frecuencia de Uso
No Descripcion del Articulo —————— = T Varios voces oor |
| | Cada Hora : Varias veces al Dia : aras veces por
| | Semana
E e S —— T - T === =
1 | Hilos | X I I
- - - 1 - - - - - - - - L - - - - _ V. .
[ |
2 : Material en proceso : X | I
- — — + ___________________ .'_ ______ I __________ I ________
[ |
3 : Cortadores : | X |
e e e
[ |
4 ! Herramientas para mantenimiento ' | | X
_— - I ST
5 Pegamento I : X :
T oo - S |
6 | Agujas de repuesto | : : X
R — T T
[ Tela para ribeteado | X I I
- — — + ___________________ .'_ ______ I __________ I ________
[ |
8 : Tela para contraorte : X I I
L e e
[ |
9 ! Etiquetas ' X | |
- S o IR
[ |
| |
[ |
T - HE S
| |
! : | |

De acuerdo al grafico de seleccion por uso, se recomienda disponer de los
articulos necesarios segln su frecuencia de uso:

1. Los hilos se almacenan en cajas, se recomienda almacenar en un
anaquel de la misma manera en que se hace dentro del drea de bordado.
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2. El material en proceso se dispondra a manera de primeras entradas-
primeras salidas.

3. Los cortadores se usan para cortar los hilos que son reemplazados, se
pondran cerca del operario.

4. El pegamento sirve para asegurar los suajes, por tanto se dispondra de
ellos cerca del operario.

5. Las agujas de repuesto sirven para reemplazar alguna aguja rota, esto
suele suceder pocas veces por semana, por tanto se recomienda
almacenarlas dentro del area, pero no necesariamente cerca del
operario.

6. Cada semana se le debe dar mantenimiento a la maquina para mejorar
su vida util, por lo que se tendran que almacenar las herramientas
dentro del area.

7. Las telas para el ribeteado se adquieren ya listas para la operacidn, se
pueden almacenar dentro del area debido a que no utilizan demasiado
espacio.

8. Las telas para el contraorte se pueden almacenar en materias primas, y
solo eventualmente dentro del area de costura, segun sea el caso.

9. Las etiquetas deben mantenerse dentro del area.
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AREA: INYECCION

LISTADO DE SELECCION DE ARTICULOS
2a S "Organizar"

) INYECCION
AREA U OFICINA: FECHA DE ELABORACION:
RESPONSABLE: FECHA DE REVISION:
| |
' ' Frecuencia de Uso
No : Descripcion del Articulo :——————v—————————vv—_ ——————
| | Cada Hora | Varias veces al Dia : arias veces por
| | Semana
T — — T+ R E—
T PVC | X l |
I L — - \
| |
2 : Material en proceso : X ! l
— — — + ___________________ .'_ ______ I __________ I ________
| [
3 ! Cortadores para rebabeado : X I I
! | ' .
| [
4 ! Herramientas para mantenimiento ! | | X
- - S S
5 1 Solvente para limpieza [ X : :
e e - R —— I —
6 Cajas para empaque | X : :
i E—— oo -
| | | [
| |
T T T T T T T T " T T T T T
| | | [
-—— —————— - - - __ S
| [
| |
| [
- R —— ST SR
| [
| |
| |
e e I R
| |
| : | |

De acuerdo al grafico de seleccion por uso, se recomienda disponer de los
articulos necesarios segln su frecuencia de uso:

1. El PVC para formar las suelas del calzado se fusiona previamente, se
tiene que almacenar cerca de la maquina para fusién. Se le designara un
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anaquel abierto y sera almacenado en costales para su facil transporte
y manejo. El estante debera tener la etiqueta de PVC.

2. Los cortadores se usan para cortar la rebaba que queda en las suelas, se
pondran cerca del operario.

3. Cada semana se le debe dar mantenimiento a la maquina para mejorar
su vida util, por lo que se tendran que almacenar las herramientas
dentro del area.

4. El solvente se usa para limpiar el calzado de cualquier residuo que se le
haya impregnado durante el proceso de produccion, se debe colocar
cerca del operario encargado de ésta etapa.

5. Las cajas para empaque se almacenaran en el area, pero sélo una parte
significativa sera almacenada temporalmente cerca del operario.

NOTA: Para ayudar a identificar las areas, debera colocarse un letrero en cada
una de ellas, asi como la lista de actividades que alli se llevan a cabo. Se
recomienda designarle un color a cada area y pintar de tal color las
herramientas que alli se utilizan, asi como los pasillos y la delimitacion de
maguinas. Se propone usar los siguientes colores:

e Suajado-rojo

e Bordado-azul marino
e Costura-verde

e Qjillado-naranja

e Inyeccidén-amarillo

También se propone montar un panel donde se contendran las herramientas
dentro del area, para localizarlas rapida y facilmente, y evitar tiempos muertos
entre las busquedas.
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CONTROL E INFORME

Area de
trabajo

Suajado

Bordado

Aplicacion de SEITON

Mantener cerca del
operario:

-Tela

-Suajes

Mantener en el area:
-Cortadores

-Herramientas para
mantenimiento

Color: Rojo

Mantener cerca del
operario:

-Cortadores
-Pegamento

-Material en proceso

Mantener en el area:

-Hilos

Beneficios

Aumentar la eficiencia del
trabajador quitando
obstaculos, reduciendo los
tiempos de desplazamiento
y haciendo su espacio de
trabajo mas limpio.

Facilitar la circulacion y
rotacion de material
dentro del area de trabajo.

Aumentar la eficiencia
organizando los hilos para
su rapida ubicacion, asi
como haciendo el area de
trabajo mas limpiay
organizada.
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Costura

-Herramientas

-Agujas de repuesto

Color: Azul Marino

Mantener cerca del
operario:

-Material en proceso
-Pegamento

-Cortadores

Mantener dentro del area:
-Hilos

-Herramientas para
mantenimiento

-Agujas de repuesto
-Tela para ribeteado
-Tela para contraorte

-Etiquetas

Color: Verde

Evitar accidentes de
trabajo debido a la
acumulacion de
desperdicio en los pasillos
y a la obstruccion visual y
distraccion que crean
algunos objetos
personales.

Facilitar la circulacion y
rotacion de material
dentro del area de trabajo.

Aumentar la eficiencia
organizando los hilos para
su rapida ubicacidn, asi
como haciendo el area de
trabajo mas limpiay
organizada.

Evitar accidentes de
trabajo debido a la
acumulacion de
desperdicio en los pasillos
y a la obstruccion visual y
distraccion que crean
algunos objetos
personales.
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Inyeccion Mantener cerca del Se pretende definir dentro
operario: de ésta area una
distribucién de tal manera
gue ninguna operacion
-Material en proceso interfiera con la otra.

-PVC

-Cortadores para el
rebabeado

-Solvente para limpieza

-Cajas para empaque

Color: Amarillo
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4.4 ESTABLECIMIENTO EN EL NIVEL DIRECTIVO

LISTADO DE SELECCION DE ARTICULOS
2a S "Organizar”

; DIRECCION
AREA U OFICINA: FECHA DE ELABORACION:

RESPONSABLE: FECHA DE REVISION:

Frecuencia de Uso

[
[
Descripcién del Articulo - ————— T T~ T o P
I . . Varias veces
Cada Hora | Varias veces al Dia |
S o —_— it _por Semana_ |
1! Boligrafo ! X | |
- | T R
2 | Postit’s | X I |
- o ————— ———
3 | Laptop [ X I |
R i e T
4 Teléfono | X ! '
B i T - I ——
5 | Pizarrén para pendientes I X [ |
_____________________________ .I. —_——— e — .I_ _— e —— - —
6 : Catalogo de productos : | | X
T T
7 | Calculadora ' | X |
A b - ———— ——————
8 | Cinta adhesiva | | X |
r——t-—-————"—"—"—"—"~—"~———~——— == I — T T T T T T T T T
9 | Tijeras I X
S — - l - l ]
10 Tarjetas de presentacion | | X |
— —— - == R
11 Regla [ X |
S l______ tmm T
12 | Cutter ' | X |
S L - R —
13 | Engrapadora | | X |
e = T T
14 | Brocha [ X
R i Fmm——— - -
15 Grapas | ! X '
e T S I ——
16 | Lentes | [ X |
T ——— t——m - o
17 Calendario | | X
18 | Manuales de maquinas ' | | X
I e Y
[ |
19 | Informes de Contabilidad [ | | X
_ .'. ___________________ 1_ ________________________
20 | EPP | : : X
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De acuerdo al grafico de seleccion por uso, se recomienda disponer de los
articulos necesarios segun su frecuencia de uso:

1. Sobre el escritorio, a la vista y facilidad de alcance se recomienda ubicar
boligrafos (uno negro, uno azul, uno rojo), un lapicero y un marca textos;
al igual que post it’s, laptop, teléfono y el pizarrén para registrar tareas
pendientes.

2. Se ubicaran dentro de los cajones del escritorio, de preferencia usando
una plantillay etiquetando los articulos que son usados con regularidad:
calculadora, cinta adhesiva, tijeras, tarjetas de presentacién, regla,
cutter, engrapadora, grapas de repuesto, lentes y brocha para limpieza.

3. En los libreros se ubicaran los manuales de las maquinas en orden
alfabético, siendo una propuesta mantener una copia de dichos
manuales en el area correspondiente. También se almacenaran los
informes de contabilidad organizados por fechas.

4. El equipo de proteccion personal se ubicara en una gaveta lejos del
escritorio.

El resultado sera el siguiente:
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4.5 BENEFICIOS DE LA IMPLEMENTACION

e Disponer de sitios adecuados para: cada elemento de trabajo de rutina
gue facilite su acceso y retorno, ubicar elementos que se usan con poca
frecuencia, ubicar elementos o material que no se usaran en el futuro.

e En maquinaria: facilitar la identificacion visual de sus elementos, lograr
que el equipo tenga protecciones visuales para facilitar su inspeccidn
autéonoma y control de limpieza, identificar todos los sistemas auxiliares
del proceso, incrementar el conocimiento de los equipos por parte de
sus operadores.

e Para el trabajador: acceso rapido a elementos que se requieren para el
trabajo, mejorar la informacion para evitar errores y acciones de riesgo
potencial, se puede realizar el aseo y la limpieza con mayor facilidad y
seguridad, se mejora la presentacion y estética de la planta, comunica
orden, responsabilidad y compromiso con el trabajo, se libera espacio,
se crea un ambiente mas agradable y se incrementa la seguridad.

e Para la organizacion: la empresa contarda con sistemas simples de
control visual, se eliminan pérdidas por errores, mayor cumplimiento de
las érdenes de trabajo, se mejora el estado de los equipos, se conserva
y utiliza el conocimiento que posee la empresa y mejora la productividad
global de la planta.
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5. DESARROLLO DE SEISO

5.1 DEFINICION Y SIGNIFICADO

SEISO (limpiar), se pretende eliminar el polvo y suciedad de todos los
elementos, lo cual implica inspeccionar el equipo durante el proceso de
limpieza, asi se podran identifican problemas existentes en el sistema
productivo. Por medio de ésta S podremos identificar las fuentes de suciedad
y contaminacién para tomar acciones para su eliminacion.

5.2 PROPOSITO

Pretende integrar la limpieza como parte del trabajo diario, asumiéndola como
una actividad de mantenimiento autonomo. Al abordar el trabajo de limpieza
como una inspeccidn se busca generar conocimiento sobre el equipo, se debe
elevar la accion de limpieza a la busqueda de las fuentes de contaminacion con
el objeto de eliminar sus causas primarias.

5.3 ESTABLECIMIENTO EN EL NIVEL OPERATIVO

Se empezara realizando una campana de orden y limpieza como un primer
paso para implantar SEISO. En esta jornada ya se habran eliminado los
elementos innecesarios, se habran ordenado los elementos necesarios y
finalmente se limpiara el equipo, pasillos, anaqueles, estantes y almacenes. Se
trata de concientizar y motivar a los trabajadores sobre los beneficios que el
trabajo de mantenimiento y limpieza le puede otorgar tanto a la organizacién
como a ellos mismos. Esta jornada de limpieza ayudara a obtener un estandar
de la forma en que deben estar los equipos permanentemente. Las acciones
SEISO deben ayudarnos a mantener el estandar alcanzado el dia de la jornada
inicial. Como evento motivacional ayuda a comprometer a la direccion y
operarios en el proceso de implantacion seguro de las 5S.

Lo primordial para llevar a cabo una limpieza es saber qué hacer con los
desechos, si son reutilizables o no, si se tienen que poner todos dentro del
mismo contenedor, etc...Por tanto se propone implementar un sistema de
desperdicios que permita identificarlos facilmente y posteriormente
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reciclarlos o inclusive venderlos y contribuir con el cuidado del ambiente. Asi
qgue se propone incluir contenedores de colores que diferencien tipos de
desperdicios.

Como aun no se ha estandarizado un cédigo de colores que generalice a las
organizaciones, se propone utilizar el codigo de colores siguiente:

Color Desechos Descripcion
Organicos Céscaras de fruta, verduras, hojas, pastos.
Desechos

. Pafiales, gasas, algodédn, y toallas sanitarias.
Sanitarios

Papely Cartdn |Periédico, propaganda, bolsas, hojas, cajas,
No empaques, envolturas, etc. que no se
reutilizables |puedan reutilizar en los procesos.

Plasticoy Pet. |goisas, tapas y envases diversos, pet

No (envase de refresco ). Que no se puedan
reutilizables |reutilizar en los procesos.

Periddico, propaganda, bolsas, hojas, cajas,
Papely Cartdn |empaques, envolturas, etc. que si se puedan
Reutilizables |reutilizar en los procesos.

Bolsas, tapas y envases diversos, pet
Plasticoy Pet. |(envase de refresco ). Que si se puedan
Reutilizables [reutilizar en los procesos.

Telas Pedazos de telas que aun se puedan usar en el
reutilizables |proceso.

Telas no Pedazos de telas que ya no se puedan usar,
reutilizables |residuos de hilo y esponjas.

Lo ideal es que se instalen solo los contenedores necesarios dentro de las areas
segun la cantidad y clasificacion de desperdicios que se tengan. Con la finalidad
de favorecer a los procesos y reutilizar materiales. De acuerdo a los desechos
observados dentro de cada area, se pueden deducir las siguientes
disposiciones de contenedores dentro de la planta:

e Suajado-Telas reutilizables y no reutilizables, desechos generales.

e Bordado- Telas reutilizables y no reutilizables

e Costura-Telas no reutilizables (hilos), desechos organicos y desechos
generales.

e Qjillado-Telas no reutilizables

e Inyeccién- Plastico y PET reutilizables y no reutilizables.
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Una vez que se haya especificado un lugar para los desperdicios, el encargado
del area de produccion dividira en equipos al personal y les asignara diferentes
areas de la empresa, con la finalidad de limpiar lo mas que se pueda la
empresa, sera el comienzo de la tercera S.

Se designaran los productos necesarios para la limpieza de acuerdo a la

siguiente lista:

Limpieza en:

General

Magquinaria

Suelos

Banos

Producto de limpieza a usar:
Escoba y escobillas
Recogedor
Franelas
Solucién para limpieza de maquinaria
Escobilla
Aspiradora
Franela
Pincel de cerdas duras
Aceite
Diesel
Aire comprimido
Mop
Cubeta
Pino
Escoba
Escobilla

Detergente
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Quita sarro
Desinfectante
Franela
Vinagre
Papel celulosa
Vidrios de Esponja
oficinas
Emulsion para vidrios
Jalador de goma
Franela
Alcohol metilico
Amoniaco
Anaqueles Franela
Cera especial para madera

Abrillantador para madera

Vinagre para limpieza de muebles de metal

Dentro de cada area se designara un lugar en los estantes que contenga los
productos necesarios para llevar a cabo la limpieza correspondiente, con la
finalidad de evitar pérdida de tiempo y desplazamiento.

Los productos empleados para la limpieza general, tendran lugar dentro del
area de Materia Prima.

Cada empleado debera participar en la limpieza de su darea, para darle
seguimiento a SEISO. Si es posible se deberd elaborar y registrar un grafico en
el que se muestre la responsabilidad de cada uno de ellos. Podrian utilizarse
incentivos a fin de mes para motivarlos a darle seguimiento.
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Durante la limpieza sera necesario tomar informacién sobre las areas de
acceso dificil, ya que en un futuro sera necesario realizar acciones kaizen o de
mejora continua para su eliminacion, facilitando las futuras limpiezas de
rutina.

Debemos insistir que la limpieza es un evento importante para aprender del
equipo e identificar a través de la inspeccidn las posibles mejoras que requiere
el equipo. La informacidon debe guardarse en fichas o listas para su posterior
analisis y planificacion de las acciones correctiva.

El dltimo paso es elaborar un manual de entrenamiento para limpieza.

ANEXOS
Manual de Limpieza

5.4 ESTABLECIMIENTO EN EL NIVEL DIRECTIVO

Al igual que en el nivel operativo, debera apreciarse la participacién de cada
uno de los empleados dentro de las oficinas. El deber de cada uno sera dejar
su oficina libre de particulas y objetos que impidan las acciones de limpieza
del personal encargado, quien se encargara de quitar el polvo, limpiar los
suelos y los muebles. Tendran lugar dentro del area de oficina los siguientes
productos de limpieza a usar.

Limpieza en: Producto de limpieza a usar:
General Escoba y escobillas
Recogedor
Franelas
Computadoras Solucién para limpieza de pantallas

Aire comprimido

Franela

13 Otofio Pagina 74



Vidrios de Esponja

oficinas . -
Emulsidn para vidrios
Jalador de goma
Franela
Alcohol metilico
Amoniaco

Muebles Franela
Cera especial para madera
Abrillantador para madera

Vinagre para limpieza de muebles de metal

Aspiradora
El método de limpieza se especifica en el manual de limpieza.

ANEXOS
Manual de Limpieza

5.5 BENEFICIOS DE LA IMPLEMENTACION

e Reduce el riesgo de que se produzcan accidentes.

e Mejora el bienestar fisico y mental del trabajador.

e Seincrementa la vida util del equipo.

e Las averias se pueden identificar facilmente.

e Aumento significativo de la Efectividad Global del Equipo.

e Se reducen los despilfarros de energia y materiales a través de la

eliminacién de fugas y escapes.

e Se mejora la calidad del producto y se evitan pérdidas por suciedad y

contaminacion del producto y del empaque.
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6. DESARROLLO DE SEIKETSU

6.1 DEFINICION Y SIGNIFICADO

Seiketsu (estandarizar) permitira mantener los logros alcanzados con la
aplicacion de las primeras 3 S, es importante mantener este proceso ya que
existe la posibilidad de que el lugar de trabajo vuelva a su estado inicial y se
vera mermado el trabajo alcanzado con el trabajo implementado. Su objetivo
es desarrollar condiciones de trabajo que eviten retroceso en las primeras 3 S.

6.2 PROPOSITO

Seiketsu pretende mantener el estado de limpieza alcanzado con las primeras
3 S, a través de la implementacion de normas que se le enseiiaran al operario
con la ayuda de los directivos y un adecuado entrenamiento. Dichas normas
contendran los elementos necesarios para realizar el trabajo de limpieza,
tiempo empleado, medidas de seguridad y procedimiento a seguir en caso de
identificar algo anormal.

6.3 ESTABLECIMIENTO EN EL NIVEL OPERATIVO

A estas alturas de la metodologia, cada empleado conocera cada una de sus
responsabilidades y las tareas a realizar. Dentro del Manual de Limpieza
desarrollado a lo largo de SEISO, se han definido los siguientes lineamientos:

e Lugar, horay tiempo designado para realizar la limpieza.
e Lugar donde estaran colocados los elementos de limpieza.
e (Cdbdigo de colores de los contenedores.

Se iniciara colocando un tabldn de gestidn visual donde se registrara el avance
de cada S implantada. Ya se habia mencionado antes, pero ahora contendra lo
siguiente:

e Diagrama de distribucidn del trabajo de limpieza preparado en Seiso.
e Manual de Limpieza
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e Programa de trabajo Kaizen para eliminar las areas de dificil acceso,
fuentes de contaminacién y mejora de métodos de limpieza.

El Tabldn de Gestidn Visual sera individual (por area) y estara colocado dentro
de cada area, cerca de la puerta de acceso, asi sera visible para todo el
personal.

Se colocaran las fotos tomadas al inicio de la implementacién (el antes), que
alentara a los trabajadores para seguir con un ambiente de trabajo ordenada
gue les permita sentirse comodos y seguros.

También tendra lugar el Manual de Limpieza que estara al alcance de todos
con la finalidad de evitar fallos y confusiones, todos deberan estar enterados.

Se pondran etiquetas ampliadas con las normas fijadas dentro del Manual de
Limpieza, de tal manera que se puedan visualizar a lo largo de toda el area. Las
etiquetas contendran la siguiente informacion.

NORMAS DE SEGURIDAD
v Eliminacidn diaria de residuos en los cestos adecuados.

NORMAS DE SEGURIDAD
v Se recogeran los Utiles de trabajo diariamente.
v Se depositaran los residuos en contenedores adecuados.
v Se asignaran anaqueles dentro del drea de trabajo para colocar los utensilios de
limpieza.
NORMAS DE SEGURIDAD
v No se apilardn ni almacenaran equipos en zonas de paso o de trabajo.
v’ Se retiraran los objetos que obstruyan el camino.
v' Se extremaran las precauciones anteriores en los casos de las vias de
emergencia.
v’ Las superficies de transito y de trabajo podran lavarse con facilidad.
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6.4 ESTABLECIMIENTO EN EL NIVEL DIRECTIVO

Al igual que en nivel operativo se debera colocar un Tabldn de Gestidn Visual
que permita al personal mantenerse involucrado con el proceso de mejora
continua. Los lineamientos que se tendran dentro de oficinas seran:

e Mantener limpia su area de trabajo, devolviendo cada cosa a su lugar
después de su uso.
e Mantendran sus equipos de cdmputo libres de polvo.

El Tablero contendra la misma informacion que en el nivel operativo.

e Diagrama de distribucion del trabajo de limpieza preparado en Seiso.

e Manual de Limpieza

e Programa de trabajo Kaizen para eliminar las areas de dificil acceso,
fuentes de contaminacién y mejora de métodos de limpieza.

Se pondran a lo largo de la oficina las etiquetas correspondientes, que
difundan las normas establecidas dentro del Manual de Limpieza.

Todos y cada uno de los articulos deberan permanecer en el lugar que lo
indigue, para asegurarnos de ello, se pondran plantillas dibujando el contorno
de cada elemento, y en la parte superior se debera colocar una etiqueta con el
nombre del articulo, para asegurarse de que no haya confusiones, y que al
finalizar el dia cada articulo regrese a su sitio.
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6.5 BENEFICIOS DE LA IMPLEMENTACION

Se guarda el conocimiento producido durante afos de trabajo.

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

Los operarios aprenden a conocer en profundidad el equipo.

Se evitan errores en la limpieza que puedan conducir a accidentes o
riesgos laborales innecesarios.

La direccidn se compromete mas en el mantenimiento de las areas de
trabajo al intervenir en la aprobacion y promocion de los estandares.
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7. DESARROLLO DE SHITSUKE

7.1 DEFINICION Y SIGNIFICADO

SHITSUKE (disciplina) convertira en hdbito el empleo y utilizaciéon de los
métodos establecidos y estandarizados para la limpieza en el lugar de trabajo.
Sélo creando un ambiente de respeto por las normas y estandares
establecidos, podran mantenerse los beneficios obtenidos de las primeras S.

La aplicacién de esta S garantiza una seguridad permanente, una mejora
progresiva de la productividad y en la calidad del producto.

7.2 PROPOSITO

La practica de Shitsuke creara el habito de respetar y utilizar correctamente
los procedimientos, estandares y controles previamente desarrollados.

La disciplina sera auto infligida por el trabajador, quien estara consciente de
los beneficios y ventajas que conlleva. La practica de la disciplina trae mejoras
importantes en la productividad de los sistemas operativos y de la gestion.

La disciplina es importante, porque sin ella, la implantacion de las primeras S
se deteriorara rapidamente.

7.3 ESTABLECIMIENTO EN EL NIVEL OPERATIVO

Es muy dificil medir la disciplina de cada uno de los trabajadores ya que no es
visible, sélo se pueden crear condiciones que estimulen la practica. El estimulo
mas importante dentro de esta ultima S, es el Ciclo Deming.

El circulo de DEMING se constituye como una de las principales herramientas
para lograr la mejora continua en las organizaciones o empresas que desean
aplicar a la excelencia en sistemas de calidad. El conocido Ciclo Deming o
también se le denomina el ciclo PHVA que quiere decir segun las iniciales
(planear, hacer, verificar y actuar). Senalar que este ciclo fue desarrollado por
Walter Shewhart, el cual fue pionero dando origen al concepto tan conocido

13 Otofio Pagina 81



hoy en dia. A pesar de ello los japoneses fueron los que lo dieron a conocer al
mundo, los cuales lo nombraron asi en honor al Dr. William Edwards Deming.
La utilidad del ciclo de Deming es ser utilizado para lograr la mejora continua
de la calidad dentro de una empresa u organizacién. Para describir el ciclo
completo, este consiste en una secuencia légica de cuatro pasos, los cuales son
repetidos y que se deben de llevar a cabo secuencialmente. Estos pasos como
ya se menciond son: Planear, Hacer, Verificar y Actuar. Donde:

Planear o Planificar: consiste en definir los objetivos y los medios para
conseguirlos.

Hacer: Se refiere al acto de implementar la visidn preestablecida.

Verificar: Implica comprobar que se alcanzan los objetivos previstos con los
recursos previamente asignados.

Actuar: Se refiere a analizar y corregir las posibles desviaciones detectadas,
asi como también se debe proponer mejoras a los procesos ya empleados.

Se ha desarrollado el siguiente ciclo para la empresa:

eldentificar a los clientes. \
eDeterminar sus necesidades y
expectativas.

eDesarrollar las caracteristicas de
servicios.

. eDisefiar los procesos.

aTrasladar el plan al nivel
W q
perativo

(-Toma de decisiones sobre los
cambios.

eEstandarizar los cambios.
eFormar y entrenar
Vigilar el proceso.
*Repetir el ciclo.

\. J

Verificar

eEvaluar los resultados obtenidos.

eComparar los resultados con los
objetivos planeados.

eAplicar lo planeado.
eHacer cambios.

eRecopilar datos para determinar
que ha sucedido con los
cambios.

J
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Con la finalidad de crear las condiciones que favorezcan la implantacion de
Shitsuke, y con la ayuda de la Direcciodn, los trabajadores se comprometeran a:

e Continuar aprendiendo mas sobre las 5 S.

e Asumir con entusiasmo las 5 S.

e Colaborar en su difusion del conocimiento empleando las lecciones de
un punto.

e Disefar y respetar los estandares de conservacién del lugar de trabajo.

e Realizar las auditorias de rutina establecidas.

e Pediral jefe del area el apoyo o recursos que se necesitan paraimplantar
las 5S.

e Participar enlaformulacién de planes de mejora continua para eliminar
problemas y defectos del equipo y areas de trabajo.

e Participar activamente en la promocidon de 5 S.

La Direccidn proveera los recursos para la implementacion. Iniciara por educar
al personal con la ayuda de apoyos que permitan digerir facilmente la
informacion. Una vez que se han implantado los contenedores de basura, sera
de gran ayuda realizar un pequeiio folleto que contenga el cédigo de colores y
la informacién necesaria sobre las 5S, con la finalidad de reforzar el
conocimiento.

Es importante que la informacidon sea lo mas puntualizada posible.

El reverso contendra el cddigo y en el anverso se estipulara la siguiente
informacion.
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TENIS ED'GUS

S ACCION BENEFICIOS
-ABRIR ESPACIO

-ELIMINAR DESPERDICIO

"MANTENER SOLO LO NECESARIO" -DESCARTAR ARTICULOS OBSOLETOS

1"S" Seleccionar

(SER)
-REDUCR INVENTARIOS
-MEJORAR LA DISTRIBUCION DE RECURSOS
-ELIMNAR TIEMPO DE BUSQUEDA
-PREVENIR DESABASTO
2'S" ORGANIZAR | "UNLUGARPARA CADA COSA Y CADA |-MEJORAR SEGURIDAD
(SEITON) COSA EN SULUGAR' -MINIMIZAR ERRORES
-VELOCIDAD DE RESPUESTA
-VELOCIDAD DE MEJORA
-EVITAR ACCIDENTES
3'S"LMPAR | -DISMINURI REPARACIONES COSTOSAS
(SEISO) PREAR UNLUGAR DE TRABAJO IMPECABLY 1,11 2 ACCIONES CORRECTIVAS INVEDIATAS

-UN LUGAR D ETRABAJO IMPECABLE
-QUEDA POR ESCRITO EL COMO MANTENER LO LOGRADO

. -FACILITAR EL MANTENIMIENTO
4"S" Estandarizar "COLOCAR UN ESTANDAR EN UN LUGAR ASEGURAR LA FABRICACION DE PRODUCTOS

(SEIKETSU) VISIBLE Y FACILMENTE ENTENDBLE" |

-CALIDAD CONSISTENTE

-CREAR SISTEMAS AUTOEXPLICATIVOS

-LUGAR DE TRABAJO MAS SEGURO Y AGRADABLE

-PRODUCTOS CONFIABLES (PERCIBIDOS POR EL CLIENTE)
5"S" SEGUR

"MANTENER LO LOGRADO (SE NECESITA |-ELIMINACION DE DESPERDICIOS (TIEMPOS, MATERIALES, ETC)
DISCIPLINA'Y COMPROMISO)" -INCREMENTO EN LA PRODUCTIVIDAD PERSONAL

-MAY OR VELOCIDAD DE RESPUESTA Y DE MEJORA

-SOBREVIVIR EN UN ENTORNO COMPETITIVO

ESTANDARES
(SHTSUKE)

CONCLUSIONES:

. EL PROGRAMA 5”S” ES TODO UN RETO

. LOGRAR QUE ESTE PROGRAMA FUNCIONE IMPLICA QUE TODOS PARTICIPEMOS CON UN VERDADERO ESPIRITU DE
TRABAJO EN EQUIPO

. LOS CAMBIOS QUE SE PUEDEN LOGRAR CON LA APLICACION DE LAS 5’S” SON ALTAMENTE NOTORIOS

. NOS FACILITA IMPLEMENTAR OTROS PROGRAMAS DE CALIDAD CON EXITO

El equipo de trabajo encargado de la implementacion sera formado por la
Direccidn, pero todos los trabajadores participaran en la implementacion,
dicho equipo de trabajo debe contener a un encargado de cada area, el cual
se encargara de repartir actividades, y de mantener informados a los demas
encargados sobre los avances dentro de su area. Las auditorias que haran los
encargados seran semanales, pero de manera espontanea, de manera que la
evaluacién del area de trabajo no sea premeditada. Se utilizara la evaluacion
del GENBA.

13 Otofio Pagina 84



Evaluacion del GENBA

Categoria

Elemento

10

7|4|1|Comentarios

Seleccion

Distinguir entre lo necesario y lo que no lo es.

Han sido eliminados todos los articulos innecesarnos?

Estan todos los articulos restantes correctamente arreglados en condiciones sanitarias y seguras?
Los corredores y areas de trabajo son los suficientemente limpias y sefialadas?

Los articulos innecesanos estan siendo almacenados en &l almacen de tarjetas rojas v bajo las
normas de buenas practicas de manufactura

Existe un procedimiento para disponer de los aticulos innecesanos?

Ordenamiento

Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar

Existe un lugar especifico para todo, marcado visualmente y bajo las normas de buenas practicas
de manufactura?

Esta todo en su lugar especifico y bajo las normas de buenas practicas de manufactura?

Son los estandares vy limites faciles de reconocer?

Es facil reconocer el lugar para cada cosa?

Se wuelven a colocar las cosas en su lugar despues de usarlas?

Limpieza

Limpieza y buscando metodos para mantenerlo limpio

Son las areas de trabajo limpias, ¥ se usan detergentes y limpiadores aprobados?

El equipo se mantiene en buenas condiciones y limpio?

Es facil distinguir los materiales de limpieza, uso de detergentes y limpiadores aprobados?
Las medidas de limpieza utilizadas son inviclables?

Las medidas de limpieza y horarios son visibles facilmente?

Estandarizacion

Mantener y monitorear las primeras 3's

Esta toda la informacion necesaria en forma visible

Se respeta consistentemente todos los estandares?

Estan asignadas y visibles las responsabilidades de limpieza?

Estan los basureros y los compartimientos de desperdicio vacios y limpios?

No estan los contenedores de productos o injgredientes en contacto directo con el piso?

Auto Disciplina

Apegarse a las reglas, escrupulosamente

Los trabajadores observan los procedimientos estandar de BFM y Segundad?
Esta siendo la organizacidn, el orden y la limpieza regularmente observada?
Todo el personal se involucra en el nitido almacenamiento?

Son observadas las reglas de segunidad v limpieza?

Se respetan las areas de no fumar y no comer?

La basura y desperdicio estan bien localizados y ordenados?

Se instalara un pizarrén a la vista de todos, el que contendra el nombre de
todas las dareas, y se indicard alli si los avances son reales, pueden
implementarse incentivos por objetivos cumplidos. Se dispondra del siguiente
tablero donde se indicaran los resultados de las auditorias semanales, con la
finalidad de mostrar al final del mes cual fue el area mejor comportada.

Podria probarse con incentivos mensuales que motiven a los trabajadores a
seguir con la metodologia.
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AREA SEMANA1 SEMANA2 SEMANA3 SEMANAA4 MES

Suajado
Bordado
Costura
Ojillado
Inyeccidn

A la vez, se vaciara la informacién en el radar de 7 picos del GENBA, el cual
mostrara el avance de manera grafica.

Disciplina

Ene. Feb. Mzo. Abr. May. Jun Jul Ago Sept Oct Nov Dic

PRACTICAS DEL PERSONAL
SELECCION

ORDEN

LIMPIEZA
ESTANDARIZACION
AUTO-DISCIPLINA
SEGURIDAD

Prom Firma Auditor(es)
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7.4 ESTABLECIMIENTO EN EL NIVEL DIRECTIVO

Para crear las condiciones que promueven o favorecen la implantacién del
Shitsuke la Direccidn tiene las siguientes responsabilidades:

e Educar al personal sobre los principios y técnicas de las 5 S vy
mantenimiento auténomo, con la ayuda de apoyos visuales que
permitan reforzar el conocimiento y los avances.

e Crear un equipo promotor o lider para laimplantacidn en toda la planta.

e Asignar el tiempo para la prdactica de las 5S y mantenimiento auténomo.

Es importante realizar un tablero de avances que permita rectificar los

objetivos.
(o [ s | ms | s | s | ms
PLAN Jul. 15 Ago. 15 Sep. 15 Oct. 15 Nov. 15
REAL
AVANCE

e Suministrar los recursos para la implantacion de 5 S.

Informacion necesaria

Material didactico necesario

Material y equipo para llevar a cabo la limpieza
Contenedores

Incentivos

e Motivar y participar directamente en la promocidn de sus actividades.

e Evaluar el progreso y evolucion de la implantacién en cada drea de la
empresa.

e Participar en las auditorias de progresos semestrales o anuales.

e Aplicar las 5S en su trabajo.

e Ensefar con el ejemplo para evitar el cinismo.
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e Demostrar su compromiso y el de la empresa para la implantacion de
las 5S.

7.5 BENEFICIOS DE LA IMPLEMENTACION

Un mejor entorno para laborar, asi como concientizar y educar a los
trabajadores en mejores practicas laborales y la mejora de tu proceso
productivo son algunos de los beneficios que cualquier empresa podria
esperar después de lograr que las 5S formen parte de su reglamento interno.

Una vez que se logra que las S se conviertan en habito para los trabajadores y
directivos es mas facil poder detectar posibles areas de oportunidad dentro
del proceso productivo y administrativos, también se facilita el analisis y
estudio de posibles mejoras en cuestiones productivas que puedan ayudar a
la empresa a lograr un producto de mayor calidad.

Pero esto solo se puede lograr si directivos y empleados se comprometen a
adoptar este tipo de prdacticas como parte de su rutina diaria y como sobre
todo como una forma de vida.
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8. EVALUACION DEL COSTO BENEFICIO DEL PROGRAMA DE 5 S

8.1 BENEFICIOS DE LA IMPLEMENTACION

Este comprobado que las empresas que implementan las 5s como parte de
rutina operativa y administrativa logran tener un mejor control de sus
procesos y un mayor rendimiento de estos, ya que se logra aprovechar al
maximo todos los elementos que intervienen dentro de dicho proceso.

Dentro de la empresa Tenis Ed"Gus se busca que tras implementar las 5S los
directivos, en este caso los duefios de la empresa logren tener un mejor
conocimiento de su proceso de produccion y un mejor control de este, para
gue asi puedan obtener un mejor rendimiento de su personal y mayor
aprovechamiento de sus instalaciones y materiales.

e Aumentar la vida util de los equipos e instalaciones
e Reducir los tiempos muertos

e Menor merma de producto con defectos

e Reduccion de pérdidas por material desperdiciado
e Mayor nivel de seguridad

e Mejorar la calidad del producto

e Generar en el personal buenos habitos laborales

Al analizar estos puntos se puede decir que la implementaciéon de las 5s
dentro de tenis Ed"Gus traeria muchos beneficios a corto y mediano plazo, si
se quiere lograr un mayor desarrollo como empresa.
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8.2 COSTOS DE LA IMPLEMENTACION

DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO TOTAL
UNITARIO
CONTENEDORES 27 350 9450
ARTICULOS DE 700
LIMPIEZA
HERAMIENTAS 2000
MANTENIMIENTO 4000
PERSONAL EXTRA 800 X
SEMANA

13 Otoio Pagina 90



9. CONCLUSIONES

Con la propuesta sugerida a los duefos de la empresa de la
implementacion de la metodologia de las 5S se pretende lograr que
una empresa mediana logre romper con esos procedimientos
antiguos de trabajo y pueda empezar a implantar algunas de las
nuevas metodologias que existen para optimizar su produccion.

Se consideraron los puntos que los duefios creyeron mas
importantes a mejorar y sobre eso se trabajé para poder determinar
cuales eran las area en las que se podia aplicar con mayor beneficios
las 5S y asi lograr que este proyecto le fuera lo mas util posible a la
empresa.

Ya que por motivos confidenciales de la empresa no se pudo aplicar
la metodologia, se tratd de ejemplificar cada uno de los puntos de
las 5S lo mas que se pudo para que los duefios comprendieran la
importancia y los beneficios que les traeran la implementaciéon de
esta gran herramienta.

Esperamos que lo aportado en este proyecto le sea de gran utilidad
a la empresa Tenis Ed"Gus para logra una nueva vision en cuestion
de seguridad e higiene, mantenimiento, orden y aprovechamiento
de los materiales e instalaciones.
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10. ANEXOS

Manual de Limpieza
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MANUAL DE LIMPIEZA

Fecha de Revision

No. De Revision

Pagina

01

1del6

Responsables:

Manual de Limpieza

Sello

Elaboré

Reviso

Autorizé

FIRMA

FIRMA

FIRMA
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MANUAL DE LIMPIEZA

Cadigo Fecha de Revisién No. De Revision Pagina
01 2de 16
INDICE
Titulo Pagina
Introduccidn 3
Orden, Limpieza y Mantenimiento 4
Descripcidn de Funciones 5
Programa de Limpieza 5
Consideraciones Generales del Programa 6
Diferentes Tipos de Limpieza 6
Lineamientos Generales 7
Limpieza General 7
Limpieza de Maquinaria 8
Limpieza de Suelos 11
Limpieza de Bafios 11
Limpieza de Vidrios de Oficinas 13
Limpieza de Muebles 14
Normas Basicas de Orden y Limpieza 15
1. Eliminar lo innecesario y clasificar lo Util 15
2. Acondicionar los medios para guardar y localizar el material facilmente 15
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4. Favorecer el orden y la limpieza 16
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01 3de 16

INTRODUCCION

El objetivo de este manual es establecer las normas o disposiciones que forman los
lineamientos del Programa de Limpieza del inmueble, sus instalaciones y la maquinaria
propiedad de Tennis Ed Gus, con el fin de disponer de un area de trabajo limpia, saludable
y segura. El acatamiento de éstas normas permitira una operacién mas eficiente, de mayor
calidad, sin accidentes y contribuird a las buenas relaciones entre el personal, dandole
seguimiento al programa de 5 S.
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ORDEN, LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO

Suciedad es cualquier cuerpo extrano indeseado depositado en una superficie, dicho cuerpo
puede ser de origen organico e inorganico; a continuacién se presentan algunas definiciones
y los diferentes tipos de limpieza que se aplicaran en la empresa.

Agentes generales de la suciedad

- Particulas sueltas finas lo suficientemente pequefas que pueden flotar por el aire
como el polvo.

- Particulas pequefias: arena, tierra. Estas particulas pueden ser mas ligeras pero no
flotan en el aire.

- Objetos diversos: aquellos que deben su presencia debido a la accion de las personas
en lugares determinados.

Tipos de limpieza

- Las zonas de paso, salidas y vias de circulacién de los lugares de trabajo, y en
especial, las salidas y vias de circulacidén previstas para la evacuacion en casos de
emergencia deberan permanecer libres de obstaculos de forma que sea posible
utilizarlas sin dificultades en todo momento.

- Los lugares de trabajo, incluidas las areas administrativas, y sus respectivos equipos
e instalaciones, se limpiaran diariamente y siempre que sea necesario para
mantenerlos en todo momento en condiciones higiénicas adecuadas.

- Se eliminaran con rapidez los desperdicios, las manchas de grasa y demas productos
residuales que puedan originar accidentes o contaminar el ambiente de trabajo.

- La periodicidad de la limpieza dependera del tipo de lugar de trabajo y de su
utilizacion. Como indicacién, las zonas de paso y las vias de circulacién deben
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limpiarse al menos una vez por dia. Cada persona debe tomarse 10 minutos al final
del dia para limpiar su drea de trabajo, incluyendo maquinas.

El primer objetivo de la limpieza es la Higiene: la limpieza consiste en eliminar una superficie
sucia que retiene microorganismos. Otro objetivo de la limpieza es la imagen, dejar todo en
orden, ya que es la primera impresion que permanece en las personas al llegar o salir de un
lugar, un area ordenada siempre es cdmoda.

Descripcion de funciones

v El programa de limpieza deberd ser autorizado por el Administrador, a propuesta
del servidor en quien se delega la responsabilidad del cumplimiento de dicho
Programa.

v' El Administrador delega en el Profesional Especializado Responsable de Servicios
Generales, todo lo relacionado con higiene, deberes y responsabilidades sefialadas
en este manual.

v El administrador asignara a un servidor como encargado del Programa de Limpieza
(PL). El encargado tendra la autoridad para solicitar la colaboracién de los demas
trabajadores, asi como para ejercer la supervision de las tareas realizadas.

El encargado del PL debe supervisar dentro de la empresa:

v" El estado de los pisos, paredes, ventanas, maquinaria, bafios y servicios sanitarios.
El estado higiénico general del inmueble.

El manejo y disposicién de basura.

Los procedimientos de limpieza.

ASRNRN

Programa de limpieza

El PL debe especificar las distintas labores de limpieza que se deben realizar. Este programa
debe considerar que las labores de limpieza sean realizadas por los mismos operarios del
proceso, por lo que deberan ser entrenados y tener acceso a este documento.
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Consideraciones generales del programa

v' Los operarios que lleven a cabo los trabajos de limpieza deben estar debidamente
capacitados en los procedimientos establecidos para cada area.

v' Todos los productos de limpieza y desinfeccidn seran aprobados previamente a su
uso por el Administrador.

v" Todos los productos de limpieza y desinfeccion deberdn estar rotulados y
contenidos en recipientes destinados para tal fin.

v El detergente no limpia solo, precisa de una accién mecénica al aplicarlo sobre la
superficie a limpiar.

v’ Mas producto no significa necesariamente mas limpieza; se puede, incluso,
conseguir el efecto contrario.

v" No deben mezclarse productos en general, pues hay productos incompatibles cuya
mezcla puede ser peligrosa (lejia y amoniaco no deben mezclarse nunca).

El elemento mecanico de la limpieza lo compone el conjunto de operaciones fisicas
(frotamientos) que el operario realizara sobre la superficie a limpiar con el fin de ayudar al
producto a desprender la suciedad y retirarla de la misma.

Diferentes tipos de limpieza

La limpieza puede ser manual (en la que se utiliza la franela, escoba, mop, etcétera), en la
que se emplea el esfuerzo fisico; o por medios mecanicos (aspiradora, pulidora, etcétera),
es decir, maquinas especificas.

Hay otro tipo de clasificacién de la limpieza, segun sea.

Limpieza periddica: vidrios y aspirados.

Limpieza de mantenimiento: planificacion.

Limpieza especial: cuando no se puede hacer todos los dias.

Limpieza de desinfeccion: se realizard periédicamente conforme al PL.
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LIMPIEZA DE MANTENIMIENTO. Para una buena limpieza es necesario tener a mano todo
el material.

Recordar siempre que se empieza por arriba, terminando en el suelo, al que se le pasara el

mop o la escoba (segln sea el caso).

Lineamientos generales.

A continuacidén se presentan los elementos que deben ser considerados al establecer los

procedimientos al establecer los procedimientos de limpieza y desinfeccion.

Limpieza general.

Diariamente se procedera a la limpieza general del lugar de trabajo, se tomaran 15 minutos

antes de la hora de salida, por lo cual se recomiendan los siguientes pasos:

v

Depositar la basura en los contenedores correspondientes, una vez que se
encuentren llenos deberd recolectarse la basura en los contenedores que estan en
el drea de basura.

En todo proceso de limpieza se deben recoger los residuos de producto, telas, hilos,
PVC, polvo o cualquier otra suciedad adherida a la superficie.

Preparar la solucién con la que se procedera a limpiar.

El paso siguiente es enjabonar (sanitarios) o aplicar la soluciéon previamente
preparada a las superficies a limpiar, esparciendo la soluciéon con una esponja,
cepillo o franela.

Una vez que toda la superficie esté en contacto con el jabdn diluido o la solucion
preparada, se procede a restregar las superficies eliminando completamente todos
los residuos que puedan estar presentes en ellas. Muchas veces estos residuos no
son visibles, por esta razén la operacién debe ser hecha concienzudamente, de
modo que toda el area que esta siendo tratada quede completamente limpia.

El enjuague final se hace con agua limpia y una franela de modo que el agua arrastre
completamente el jabdn o la solucion preparada.
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Una vez finalizada la tarea que se desarrolld se debera:

v Dejar todos los productos utilizados y equipos de trabajo en el lugar previamente
asignado para ello.

v' Comprobar su buen estado, notificando cualquier anomalia al responsable
inmediato o procediendo a su reparacién, sustitucion o subsanacion si corresponde.

v" Depositar los desperdicios o residuos en los contenedores destinados para ello.

La persona encargada realizara mensualmente o con mayor frecuencia, de ser necesario,
una revisién de orden y limpieza en cada una de las areas. Apoyandose de ser necesario con
la tarjeta amarilla para designar una falla.

Tarjeta Amarilla

AREA
CATEGORIA 1. Agua 6. Material-Producto

2. Aire 7. Mal funcionamiento de

3. Aceite equipo

4. Polvo 8. Condicidn de las

5. Pasta 0 esmalte instalaciones

3. Acciones del personal

FECHA LOCALIZACIOMN

DESCRIPCION DEL PROBLEMA:

ELABORADO POR:

Limpieza de maquinaria

Las particulas grandes se limpiaran diariamente, mientras que el mantenimiento se llevara
a cabo semanalmente.

En el caso de las maquinas de coser se deben seguir los siguientes pasos: Es conveniente
tener a mano el kit basico de herramientas y utensilios para el mantenimiento de la
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maquina, como la brocha o pinceleta de cerdas duras, aceite lubricante de buena calidad,
puede ser en aerosol o en frasco aplicador, un destornillador pequefio, un trapito
absorbente.

Antes de utilizar la maquina debemos retirar la pelusa y el polvo de la bobina (canilla) y
debajo de la aguja. Esto lo podemos hacer con un pincel de cerdas duras. Esto ayuda a
prevenir atascamientos de las piezas y del hilo que se enreda con la pelusa.

Periddicamente ajustaremos los diferentes tornillos de los mecanismos de la maquina, para
evitar que las piezas se muevan de su posicion.

Cada cierto tiempo es necesario realizar una limpieza general de la maquina y un engrasado.
Esto evitara el desgaste innecesario de las distintas partes de la maquina y también los
atascamientos.

Para la limpieza comenzamos con la zona donde se encuentra la bobina. Retiramos la tapa
con un destornillador y procedemos a la limpieza de la bobina y el interior de la maquina,
utilizando un cepillito pequefio pero duro. Una vez retirada toda la suciedad, aceitamos el
porta bobinas y lo hacemos girar un poco para que el aceite se disperse. Colocamos
nuevamente la tapa.

Abrimos el compartimento de la barra que guia la aguja, limpiamos y aceitamos también.
En este paso es importante limpiar todo exceso de aceite, pues de lo contrario, serd
absorbido por las telas e hilos, dejando manchas muy dificiles de quitar.

Para las demas maquinas se deberan seguir los siguientes pasos:

Lee todas las advertencias que el manual del equipo trae. Algunos riesgos de seguridad no
son evidentes para el ojo inexperto, asi que protégete a ti mismo aprendiendo los
procedimientos estandar y las advertencias para cualquier equipo que seas responsable de
limpiar. Reune las herramientas y los materiales adecuados para completar el trabajo. Si
utilizas la herramienta o una sustancia equivocada puedes causarte una lesion, o en casos
extremos, la muerte.
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Identifica todas las fuentes de energia del equipo. Este es el primer paso para cortar la
electricidad de cualquier equipo industrial. Si hay un procedimiento estandar para este tipo
de equipo, deberia indicarte cualquier fuente de potencia que el equipo utiliza. Si no existe
un procedimiento estdndar o que esté por escrito, revisa el manual. Las fuentes de energia
como la eléctrica, la hidraulica, la neumatica, la térmica y la quimica deberian ser
consideradas.

Inférmale a todos los trabajadores en el drea y todos los posibles operadores que el equipo
se apagara por limpieza y todas las fuentes de energia seran aisladas y bloqueadas.
Inférmale también a todos los trabajadores de cualquier otro tipo de maquinaria que les
pueda afectar el corte del equipo, ademas diles también el tiempo en que la maquina estard
fuera de servicio, y en qué momento volvera a ser operativa. Instruye a los trabajadores
para que no intenten quitar los dispositivos de aislamiento de energia u operar los controles
de cualquier maquina apagada.

Aisla a todas las fuentes de energia. Esto puede incluir los controles de apagado, ya sea
moviendo los interruptores eléctricos a la posicion de apagado, liberando cualquier energia
almacenada en la mdaquina, cerrando algunas las valvulas, reduciendo la suspensién de los
componentes de la maquina, o desconectando los cables eléctricos y las mangueras.

Haz una prueba con el equipo para garantizar que se encuentre en un estado de energia
cero y no podrd operar la maquina o equipo, lo que podria resultar en la liberacién
inesperada de energia.

Coloca los dispositivos de bloqueo en todos los interruptores, valvulas o controles que
pueden ser utilizados para conectar energia al dispositivo. Coloca una etiqueta en cada
control donde se avise que la maquina esta en mantenimiento y no se puede encender, asi
los trabajadores no intentan hacerla funcionar.

Realice la operacion de limpieza de acuerdo con las instrucciones en el manual del equipo
o cualquier otra documentacion pertinente.

13 Otofio Pagina 102



MANUAL DE LIMPIEZA

Cddigo Fecha de Revisidn No. De Revisidn Pagina
01 11de 16

Vuelve a colocar todas las protecciones que habias eliminado de las maquinas en el proceso
de limpieza. Asegurate de que la maquina o el equipo esté completo y bien montado.

Informa a todos los trabajadores y operadores que la limpieza y el mantenimiento del
equipo se ha completado. Quita la etiqueta de bloqueo y vuelve a darle energia al equipo.

Limpieza de suelos

BARRIDO HUMEDO: es una técnica muy rapida y eficaz para el mantenimiento de suelo
medianamente sucio. Este tipo de barrido trata de evitar el principal inconveniente del
barrido seco tradicional: el de levantar polvo.

En el barrido hiumedo, el polvo de la superficie se recoge por medio de un trapo hiumedo
cuya finalidad no es la de mojar el suelo, sino el hacer que el polvo quede adherido a dicho
trapo sin levantarse de la superficie. Para que este tipo de barrido resulte, debe realizarse,
preferentemente, sobre suelos lisos o protegidos.

El barrido himedo de la superficie puede realizarse de dos formas diferentes:

POR EMPUIJE: consiste en avanzar por la superficie mientras se empuja el mop. Sin
levantarlo del suelo. Este método es eficaz en superficies despejadas (pasillos).

POR RETROCESO: en este caso, se resbala el mop sobre el suelo mientras el operario va para
atras efectuando un deslizamiento que abarque toda la superficie.

En ambos casos, el mop, que no debe despegarse de la superficie, ird recogiendo el polvo,
gue quedara adherido. Las particulas mas gruesas que no quedan adheridas al trapo seran
arrastradas por el mop hasta el lugar donde seran recogidas con un recogedor.

Durante el trabajo de barrido himedo es fundamental la rotacion del mango del mop para
gue se adapte a los rincones y cambios de direccién.

Limpieza de baifios
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En primer lugar, se abriran las ventanas para ventilar el drea. A continuacidn se retiran las
toallas sucias y los restos de basura.

Para limpiar los lavabos se usara un detergente o desinfectante o quita sarro o germicida,
eliminando la suciedad con agua y secando bien para que no queden marcas de agua.

Nunca deben usarse productos ni elementos que puedan rayar la superficie.

La taza del inodoro debe frotarse con una escobilla, utilizando un agente limpiador. A
continuacion se limpiara el asiento, la cisterna (en caso de existir) y la parte exterior del
inodoro.

En caso que llegue a formarse sarro en el fondo del inodoro se empleard el producto
especifico para eliminarlo (quita sarro).

A la vez que se limpian los sanitarios se limpiaran también los espejos, griferias, etcétera.

Los grifos deben limpiarse con un pafio empapado en agua y un detergente. No debe usarse
ningun producto o elemento que pudiera dafar el cromado de los mismos. Si tienen
manchas de cal producidas por el agua, se eliminaran con un detergente acido o con un
poco de vinagre. Asimismo, se comprobara que los desaglies se encuentren limpios y sin
pelos, y que el agua corra sin dificultad a través de ellos. En caso contrario deberd usarse
un destapa caios.

Tanto los grifos como las cisternas deben cerrar perfectamente ya que el goteo continuo es
un desperdicio de agua y produce manchas en la porcelana que resultan muy dificiles de
quitar.

Los espejos se limpian con un pano suave que no deje pelusa o con papel celulosa y agua.

Todos los dispensadores de jabdn, papel o toallitas se limpiaran con un pafio himedo vy
detergente, secandolos bien, y reponiendo los que estén vacios.
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Se terminara la limpieza de los banos de servicio fregando el suelo desde el fondo del
mismo, en direccidn a la puerta. Se utilizaran detergentes adecuados al tipo de material
empleado para el suelo.

Limpieza de vidrios de las oficinas
La limpieza de vidrios se llevara a cabo semanalmente., de la siguiente manera.

Se retiraran los objetos que puedan entorpecer el trabajo. Se recorreran las persianas para
permitir el acceso a toda la superficie del vidrio. Se correran las cortinas para que no
entorpezcan la limpieza y para evitar que se salpiquen con el agua utilizada.

Para realizar la limpieza de los vidrios se necesitan los siguientes elementos:
Trapos, esponja o cepillo de cerda para la limpieza.

Franela o papel de celulosa para el secado. Aunque éstos y los trapos pueden sustituirse
por un jalador de goma especial para la limpieza de vidrios.

Un detergente, un producto en aerosol o una emulsién para vidrios.

El procedimiento a seguir comienza por mojar y escurrir el trapo, esponja o cepillo de cerda
en el recipiente que contiene agua con el producto de limpieza. Se empieza a limpiar el
vidrio, comenzando por los bordes y avanzando hacia la parte superior del vidrio y hacia
abajo. Inmediatamente, y antes de que se seque, se pasara el otro trapo o esponja mojado
y escurrido en el agua limpia o un jalador de goma. Por ultimo, se secard con un trapo limpio
o papel celulosa las cuatro orillas del vidrio.

Hay que tener en cuenta las siguientes precauciones:

e No frotar nunca con un trapo seco porque podria rayarse el vidrio.

e No limpiar cuando hay hielo porque el vidrio se debilita.

e Silatemperatura exterior es baja, afiadir al agua una pequefia cantidad de alcohol
metilico o aguarras, para impedir que se congele sobre el vidrio.
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Limpiar los vidrios cuando no les dé el sol, pues hace que se seque demasiado rapido, lo que
produce la aparicién de manchas o marcas.

Cambiar el agua con frecuencia para que la suciedad disuelta no vuelva a depositarse en los
vidrios.

Para eliminar las manchas mas frecuentes se utilizard el aguarrds o el alcohol, asi como
espatulas o amoniaco (para retirar masilla) y agua caliente para quitar etiquetas.

Limpieza de muebles

Para quitar el polvo de los muebles de madera se utilizard un trapo humedo. Una vez
eliminado el polvo se revisard que el mueble no tenga ningun tipo de mancha, y si es asi
debera tratarse con cera especial para muebles.

Los muebles encerados se limpian Unicamente con trapos limpios y secos para eliminar el
polvo y productos abrillantadores superficiales; no se deben emplear nunca aceites u otros
productos no apropiados para ello, pues el mueble perderia su color.

Los muebles chapados se rayan con facilidad y deberan tratarse de acuerdo con el tipo de
chapa de madera de que se trate, pero en ningln caso debe mojarse; si se derrama agua
sobre ellos deberan secarse inmediatamente, puesto que la humedad podria levantar la
madera.

En los laminados plasticos no debe usarse sobre ellos ningun producto abrasivo. Si es
preciso, pueden limpiarse con trapo humedecido en agua y jabdn.

Para la eliminacién de manchas se debe tener en cuenta el tipo de mancha de que se trata.
Si la mancha se produjo por el derramamiento de bebidas, se limpiard lo antes posible,
secando la mancha y aplicando un abrillantador, cera o aceite para muebles, segun el tipo
de madera.

Para la limpieza de muebles de metal no deben usarse productos abrasivos ni disolventes,
pues la mayoria de los metales suelen tratarse con un barniz especial o laca que podria
resultar dafiado con estos productos.
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Para limpiar los muebles tapizados (sillones, sillas, sofas, etcétera) se pasara regularmente

la aspiradora por su superficie. Al hacerlo debe tenerse en cuenta:

e Utilizar un aspirador.

e Utilizar un accesorio adecuado y nunca empelar el cepillo.

e Aspirar, sobre todo los rincones, pues es donde se acumula la mayor cantidad de

suciedad.

Normas basicas de orden y limpieza

Con el fin de gestionar correctamente este procedimiento es imprescindible facilitar la

sensibilizacion, formacidn, informacién y participacion de todo el personal para mejorar los

procedimientos de trabajo, fomentar la creacién de nuevos hdbitos, implantar lo

establecido y responsabilizar individualmente a mandos medios y superiores, asi como al

personal operativo, en el éxito de conseguir un entorno agradable y seguro en el centro de

trabajo.

Para ello se actuard mediante acciones fundamentales, estableciendo, promoviendo,

cumpliendo y vigilando la aplicacidon de las siguientes normas.

1. Eliminar lo innecesario y clasificar lo util

v Se facilitardn los medios para eliminar lo que no sirva, dotando de los cestos
adecuados que faciliten su eliminacién selectiva.

v" Se actuard sobre las causas de acumulacidn de cosas no necesarias.

Para ello se adoptaran las siguientes normas de seguridad:

NORMAS DE SEGURIDAD

v" Eliminacidn diaria de residuos en los cestos adecuados.

2. Acondicionar los medios para localizar y guardar el material facilmente
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v Se guardaran adecuadamente las cosas en funcidon de quién, como, cuando y donde
se haya de encontrar aquello que se busca. Cada sitio de guarda estard concebido
en funcién de su funcionalidad y rapidez de localizacion.

v Se habituara al personal a colocar cada cosa en su lugar y a eliminar lo que no sirve,
en el contenedor adecuado, de forma inmediata.

Para ello se adoptardn las siguientes normas de seguridad:

NORMAS DE SEGURIDAD
v" Se recogeran los Utiles de trabajo diariamente.
v" Se depositaran los residuos en contenedores adecuados.
v' Se asignaran anaqueles dentro del drea de trabajo para colocar los utensilios de
limpieza.

3. Evitar ensuciar y limpiar después

v" Eliminar selectivamente y controlar todo lo que pueda ensuciar.

v" Organizar la limpieza del lugar de trabajo y de los elementos clave con los medios
necesarios.

v Aprovechar la limpieza como medio de control del estado de los utiles de trabajo.

Para realizar estas actuaciones se apuntan las siguientes normas de seguridad:

NORMAS DE SEGURIDAD
No se apilaran ni almacenardn equipos en zonas de paso o de trabajo.
Se retiraran los objetos que obstruyan el camino.
Se extremaran las precauciones anteriores en los casos de las vias de
emergencia.
v Las superficies de transito y de trabajo podran lavarse con facilidad.

AN RN
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