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Introduccion:

En la actualidad uno de los temas a considerar de importancia dentro de una
institucién educativa son la buena organizacion con la que se deben de contar en el
area de control escolar, dicha area es importante que cuente con un orden

adecuado de documentos que se mantienen resguardados.

Para ello la institucion requiere de experimentar un mejoramiento continuo de su
organizacion, lo cual es importante que personal encargado del area esté dispuesta
a colaborar. En el presente trabajo se integran bases teéricas, actividades y
resultados de un proyecto utilizando la metodologia de las 5°S, la naturaleza del
proyecto es la obtencién de resultados que mejoren el area de trabajo asi mismo la
calidad del orden y cuidado de los documentos dentro del area de control escolar
del Colegio de Bachilleres de Tabasco Plantel No 49 utilizando el modelo de calidad
de las 5°S la cual consta d 5 etapas: Seiri (organizacion), Seiton (orden), Seiso
(limpieza), Seiketsu (control)yShitsuk e (disciplina).

Una de las formas en la cual una instituciéon educativa tiende a tener pérdidas
constantes de documento importantes es a causa de déficit en la organizacion y

orden en el que se encuentran los archivos.

Segun Rey Sacristan (2005) Las 5s, “No se trata de una moda o de implantar un
modelo de cultura japonés, sino que es un principio basico para mejorar nuestra
calidad de vida y hacer que nuestro puesto de trabajo sea un lugar donde valga la

pena pasar muchas horas de nuestras vidas”.

Segun el profesor Y. Tsuda, “Organizar, Ordenar y Limpiar no es pagar a un
subcontratista o pedir al personal que limpie; es un planteamiento sistemético de

gestion”.

La metodologia 5S es una herramienta, es una manera de hacer las cosas, una

forma de gestionar la organizacion.

La metodologia 5S puede ser el camino apropiado, para lograr este importante
proceso, ya que toda Organizacion que desee mantenerse en el tiempo debe estar
constantemente recurriendo a las practicas de las mejoras continuas, es por ello,
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gue esta metodologia ha logrado tener mucha importancia en el desarrollo de
cualquier proceso administrativo.

La naturaleza del proyecto es la obtencion de resultados referente a la aplicacion
de una encuesta, sobre el grado de implementaciéon de las 5S en el departamento
de control escolar.

A traveés del ejercicio de la metodologia de las 5S, se logra avanzar en los objetivos
de mejoras de la eficiencia de los procesos de administracion, de la forma mas

adecuada permitiendo:

e Mejorar la calidad de archivar documentos
e Mejorar los procesos de tramites.

e Mejorar el ambiente de trabajo.



Capitulo 1

Aspectos generales de la investigacion

1.1  Antecedentes

El manejo de clasificacion y organizacion de los archivos activos da la facilidad de
administrar los expedientes, para el mejor manejo de la misma, ya que integran todo
tipo de documentos de cualquier naturaleza, época y soporte material, en el marco
de un sistema de gestiébn Unico, cuya finalidad es proporcionar acceso a la
documentacion, para cada personal del Colegio de Bachilleres de Tabasco Plantel
No 49.

La administracion adecuada de cada uno de los documentos acorde a la importancia
que con la que cuentan, permite un buen control de todos y cada uno de los
documentos que se manejan y archivan ya sea de manera tangible e intangible
como lo es en la base de datos de cada uno de los alumnos que se tienen en el
plantel No 49.

Por ello es importante la implementacion de un modelo de medicién que contribuya
al mejoramiento de la organizacion, orden, limpieza, control y disciplina dentro del
plantel No 49 al mismo tiempo buscando la mejora del ambiente laboral de cada uno
de los personales que integran la institucion. La clasificacion y organizacion de las
carpetas que contiene datos de importancia debe ser direccionado a todo tipo de
documentos, tratando de demostrar una imagen con calidez y objetividad de la
Institucion, deben ser aplicados con técnica adecuada para su cumplimiento y
demostrando la eficaz de la ordenacion de los expedientes.

Para poseer una buena clasificacion y organizacidon de los documentos, se
necesitan capacitaciones continuas para su manipulacién, aplicando la ética

profesional, valor, eficiencia y la responsabilidad del personal.



En el Colegio de Bachilleres de Tabasco Plantel No 49, la clasificacion y
organizacibn de los archivos activos son manipuladas manualmente vy

continuamente y no cuenta con espacio fisico adecuado.

Basado en el estudio de organizacion, orden, limpieza, control y disciplina de los
documentos he planteado el problema de la mala clasificacién y ordenamiento de

los expedientes.

La facilidad de busqueda de documentos no deberia de permitir la acumulacion de
documentos en el escritorio 0 aun peor la pérdida de ello, es indispensable el
resguardo y archivo de ello. Para su acomodo se deben de tomar aspectos
importantes como el ordenarlos de forma alfabética y miscelanea, sobre todo con

espacios sufrientes para su colocacion y conservacion de buen estado.

Es gran importancia el tener conocimiento sobre las técnicas y métodos de
clasificacion y organizacion de los documentos, para dar solucion al problema que
existir del archivo activo, ya que la informacion que lleva cada uno es esencial para

el desarrollo de la misma.

La presente investigacion esta dirigida al departamento de Area control escolar del
plantel No 49, ya que es muy importante dar a conocer el funcionamiento de los
archivos activos; con la finalidad de dar un mejor proceso de clasificacion y

organizaciéon de los documentos activos.



1.2 Planteamiento del problema

En la actualidad, el Colegio de Bachilleres de Tabasco Plantel No 49 no cuenta con
un buen sistema de archivos, carece de una adecuada organizacion que permita el
manejo preciso y la busqueda oportuna de los expedientes que contiene datos de
los alumnos que se encuentra inscritos en la Institucion.

Asimismo el crecimiento de la poblacion estudiantil en la institucion ha generado el
aumento en el manejo de informacién documentada que debe de estar integrada en
los expedientes archivados y que actualmente de acuerdo a las reformas que se
Secretaria de educaciéon ha ordenado que se implementen para la renovaciéon de
cada uno de los expedientes de los alumnos. No se cuenta con un espacio suficiente

para su almacenamiento y adecuado acomodo.

Los archiveros con los que en la actualidad se utilizan para guardar los documentos
de los alumnos que estan inscritos en el plantel No 49 son de mala calidad son
muebles que no tiene un buen mantenimiento, dentro del cubiculo de control escolar
hace falta el adecuado ordenamiento de los muebles y equipos con los que se
encuentra pero por causas desconocidas no se permitan su utilizacion.

Al no contar con un espacio adecuado y suficiente hace que se pierda informacion,
se extravien documentos y se traspapelen documentos ocasionando la dificultad
para la localizacién de la informacién requerida.

Es comun encontrarse con documentos que no van en la carpeta adecuada y
correcta. Es posible sefialar que el problema surge a partir de la falta de espacio y
archiveros que almacenen los documentos con los que se cuentan dentro del control
escolar. La mala organizacion hace que el personal tenga pérdida de tiempo en la

busqueda de informacion y se mantenga un ambiente laboral tenso.



1.3 Preguntas de investigacion.

¢, Cudl es el impacto que tendra en el departamento de control escolar, la aplicacion
del modelo de calidad de las 5°S?

Objetivos

General

Implementar el Modelo de Calidad de las 5’s en el departamento de control escolar

en el Plantel No 49 para la mejora de la calidad de la organizacion.

Especifico
e Diagnosticar la causa de la mala organizacién y control de documentos.
e Implementar las 5’s en el area administrativa del Plantel No 49 del Colegio
de Bachilleres de Tabasco
e Aplicar instrumentos de medicion al personal administrativo.
e Desarrollar el modelo adecuado de la medicién de la implementacion de las
5’S.

1.4  Justificacion.
El Colegio De Bachilleres De Tabasco Del Plantel No 49 presenta mala organizacion
y adecuado control en el manejo de documentos, expedientes de la poblacion

estudiantil inscrita en el plantel No 49.

Una de las formas en que las organizaciones pierden competitividad y productividad,
es a causa de pérdida constante de documentos e utilizacién de demasiado tiempo
para la busqueda de informacién por falta de orden y limpieza en el lugar de trabajo,
lo cual afecta directamente a la realizacion de los objetivos.

Es por eso, que a partir de la mala organizacion y administracion que se origina en
el area de control escolar se determina que es necesaria la implementacion de un
modelo de calidad de las 5°S. Este modelo apoyara para la mejora de la
organizacién, orden, limpieza, control y disciplina de los documentos esencialmente
importantes dentro de una institucion publica, en este caso tratandose del Colegio

de Bachilleres de Tabasco del Plantel No 49.



Las 5°S es una herramienta de cambio que genera beneficios a toda organizacion
0 empresa tales como: mejorar la calidad, productividad, seguridad y ambiente de
trabajo, favorece el desarrollo de la comunicacion, desarrolla la creatividad,
autoestima y el aprendizaje organizacional permitiendo el crecimiento en el servicio
que presta a la comunidad. Al aplicar las 5°S no significan trabajar mas; al contrario,
al estar lo necesariamente ordenados en un ambiente despejado y limpio se

mantiene un adecuado ritmo laboral.

Manteniendo y mejorando puntualmente el nivel de 5 “S” se conseguira una mayor
productividad que se traducen en: menos desorganizacion, menos accidentes,
menos movimientos y traslados indtiles. Mediante la organizacion, el orden y la
limpieza se logra un mejor lugar de trabajo para todos, mas espacio, mayor

cooperacion, trabajo en equipo, mayor compromiso y responsabilidad en las tareas.

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

competitividad de la organizacion.

1.5 Alcances

La implementacion del modelo de calidad de las 5°S traer4 consigo diversos
beneficios que aportaran una mejor calidad de archivar documentos de vital
importancia. Se mantendra un orden adecuado a la forma en cdmo se implementan
el almacenamiento asi mismo el recepcionamiento de documentos tendra el

proceso mas rapido.

Tendra un beneficio en el area de control escolar, ya que agilizaran los diversos
tramites que se lleven a cabo en el departamento, se reducira el tiempo de

busqueda de documentos.

Asimismo se observara la buena organizacion, limpieza, orden, control y disciplina

con la implementacion del modelo de calidad de las 5°S.
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Al igual que para los alumnos y personal del Colegio De Bachilleres De Tabasco
Plantel No 49, los padres de familia serdn beneficiados con los cambios que se
realizaran, en lo que respecta al ordenamiento y buen cuidado de los documentos

importantes de cada alumno.

1.6 Limitaciones

Puesto que le modelo de calidad de las 5°S puede no llevar acabo de la manera
correcta a causa de que no se lleve la adecuada implementacion esto limitaria la
correcta manipulacion de los documentos. Se ocasionaria nuevamente la mala
organizacion en donde se generarian nuevamente documentos que no se utilicen,
que el orden de cada expediente no se siga denotando, de igual forma la limpieza
no se mantendria frecuentemente, el control adecuado de los documentos se
perderia ocasionando el retroceso de las 5°S haciendo con todo lo anterior que la

disciplina no se cumpla en el area de control escolar.

En diversa ocasiones podran surgir algunas limitaciones que podria afectar a la
elaboracién de la propuesta en donde se verificarian diversos procesos de los
cuales aumentaria su eficacia y calidad a la hora de la busqueda y gestion de los

documentos.

Las limitaciones seran el de no poder acceder al archivero ya que debido al mal
estado no sera facil el poder ingresar para observar la organizacion y el orden con
el cual se acomodan los expedientes.
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Capitulo I

Marco Teorico
2.1 Calidad

Evans (2005), se refiere durante la Edad Media en Europa, el artesano habil
trabajaba como fabricante e inspector. Los fabricantes que trataban directamente
con el cliente se enorgullecian de su trabajo manual. Los gremios que consistian en
maestros, artesanos y aprendices, se crearon para garantizar que todos ellos
tuvieran una adecuada. El aseguramiento de la calidad era informal; todos los
esfuerzos tenian como objetivo asegurarse de que la calidad fuera incorporada al
producto por todas las personas que lo fabricaban. Estas practicas que se perdieron
con el inicio de la Revolucion Industrial, convirtiendo el aseguramiento de la calidad

en un componente critico del proceso de produccion.

Chamorro (2007), indica que a lo largo de la historia se puede encontrar diferentes
manifestaciones preocupacion del ser humano por la calidad. Por ello para
comprender el significado actual del término calidad, puede resultar conveniente
analizar la evolucion histérica de su concepto, los primeros vestigios de la
preocupacion del ser humano por la calidad se remontan a la Antigua Babilonia Asi,
queda constancia en el cédigo de Hamurabi (1753 AC) En la tumba de Thebas
(1450 AC), en el antiguo Egipto la figura del inspector de calidad que comprobaba
gue los bloques de piedra tuviesen las dimensiones adecuadas para la construccion

de las grandes obras.

Gutiérrez (2005), define que el cambio continlio que hoy existe también se refleja
en la historia reciente del movimiento por la calidad, en donde se aprecia una
modificacion en los supuestos y conceptos basicos partir de los cuales se enfoca

los esfuerzos por la calidad.
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2.2 Que es Calidad

James (2005), se refiere a que la calidad puede ser un concepto confuso debido en
parte a que la gente considera la calidad de acuerdo con diversos criterios basados
en sus funciones individuales dentro de la cadena de valor de mercadotecnia-
produccion. Ademas, el significado de calidad sigue evolucionando conforme la
profesion de la calidad crece y madura. Es un estudio, en que se pidid a los
administradores de 86 empresas del este de Estados Unidos que definieran la
calidad, se obtuvieron numerosas repuestas, entre las que se incluyen las
siguientes: Perfeccion, Consistencia, Eliminacion del desperdicio, Velocidad en la
empresa, Cumplimiento con las politicas y procedimientos, Ofrecimientos de un
producto eficiente y util, Hacer las cosas bien desde la primera vez, complacer o

satisfacer a los clientes, Servicio y satisfaccion total para el cliente.

Gahiter y Frazier (1999) Un problema clave es cémo lograr la calidad. Para ello se

requiere realizar varias actividades para alcanzar ciertos logros:

e (Calidad del disefio:
Después de haber identificado a sus clientes, una compafiia debe determinar lo que
éstos desean de sus productos y servicios. Entonces, los productos y servicios se
disefian para que exhiban los atributos necesarios para cumplir las expectativas de
sus clientes. (Este indicador se coloca con fines de informacién, para poder
identificar los tipos de calidad que se aplican, el cual se utiliza especificamente para
empresas de produccion. En este tipo de investigacion la unidad de analisis es una

institucion que ofrece servicios).

e Capacidad de calidad de los procesos de produccion:
Los procesos de la produccion deben estar disefiados y construidos para que
tengan la capacidad de ofrecer productos con atributos que desean los clientes. (Por
la naturaleza de la unidad de analisis que es de servicios; se disefian procesos de

servicios los cuales llevan una guia de pasos para culminar un servicio).
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e Calidad de conformidad:
Las instalaciones de producciéon deben manejarse para producir operaciones y
servicios que cumplan con las especificaciones de disefio y desempefio dirigidas a

las expectativas de calidad de los clientes

e Calidad de servicio al cliente:
Todos los contactos entre cliente y empresa deben administrarse para que los
clientes perciban que se les trata con justicia y cortesia, y que sus necesidades se

atienden con prontitud, cuidado y atencion.

e Cultura de la calidad de la organizacion
Toda la organizacion debe energizarse para disefiar, producir y atender productos
y servicios que llenen las expectativas de los clientes. Deben haberse instalado
mecanismos para mejorar continuamente cada una de las facetas de la
organizacién, y enfocarse a conseguir niveles cada vez mas elevados de

satisfaccion a clientes.

Woodhead (1993), define calidad como: un conjunto de requisitos o caracteristicas
gue debe reunir un producto o servicio para satisfacer las necesidades del usuario
o cliente. La calidad se puede definir como la satisfaccion del consumidor, utilizando
para ello adecuadamente, los factores humanos, econémicos, administrativos,
técnicos; de tal forma que se logre un desarrollo integral, armonico del hombre, de
la empresa y de la comunidad.

Gutiérrez (2005), define con respecto a la calidad existen varias definiciones; por
ejemplo, Juan dice: “Calidad es que un producto sea adecuado para Su USoO;
mientras que la norma ISO-9000:2000 define calidad como “el conjunto de
propiedades y caracteristicas de un producto o servicio que le confiere la aptitud

para satisfacer las necesidades explicitas o implicitas preestablecidas”.

c) Cual es el objetivo de la Calidad:
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Cuatrecasas (2000), sostiene como caracteristicas del sistema de calidad, pautas

de actuacion u objetivos a alcanzar:

e Establecimiento de la calidad y su nivel
Ante todo, el nivel de calidad y los requerimientos del producto o servicio los
establece y define el cliente. El que decide y si el producto o servicio es adecuado
y verifica si el cumplimiento de las caracteristicas satisface sus necesidades es el
propio cliente.

¢ Informacion educacion y motivacion
No se puede exigir una aplicacion activa de todos los recursos humanos sin una
adecuada informacion y educacién sobre los conceptos de calidad, los objetivos que
persigue la empresa, las mejoras que se obtienen y sobre todo, la forma practica y
efectiva de aplicar las ideas de calidad.

e Elliderazgo activo de la direccion
La aportacion de la direccién es fundamental en la implantacion efectiva de la
calidad. En el marco de este liderazgo es aconsejable un estilo de gestidon
participativa que promueva un consenso en la toma decisiones, con la implicacion
de todos los participantes.

e Ventaja competitiva
La empresa debe adoptar una estrategia que persiga la calidad en todos productos,
procesos y servicios, que la diferencie del resto de la competencia y le permita
afrontar los nuevos retos desde una posicion de privilegio.

e Implicacion de todos los Recursos Humanos
Para aplicar una gestion estratégica basada en la calidad es necesario que toda la
organizacién, comenzando desde la alta direccion y terminando en el dltimo
operario, esté involucrada y participe del proyecto comdn. Por tal motivo los
recursos humanos juegan un papel muy importante en el desarrollo y obtencion de

los objetivos de calidad.

e FEtica de la calidad
Existe una serie de preceptos o actitudes positivas que constituyen la ética de la

calidad, algunos de los cuales se enumeran a continuacion:

15



* Hacerlo bien desde el principio. Es el camino mas rapido, efectivo y

econdmico para lograr la calidad.

*  Prevenir la aparicion de los fallos.

*  Apreciar y resaltar el aspecto positivo y educativo que aportan los efectos

como forma de aprender y avanzar.

* Ante los errores repetitivos, resulta mas efectiva una informacion adecuada

y objetiva que una amonestacion o critica.

* La calidad persigue la satisfaccion plena de los consumidores. Un exceso de

calidad sobre el nivel requerido puede no ser apreciado y resultar costoso.

2.3 Origendela5’s

Después de la Segunda Guerra Mundial Japon logré un poder econémico mundial,

pasando por 5 fases de adaptacion.

Absorcion de tecnologias estadounidenses y europeas

Un impulso a la productividad

Un programa nacional de mejoramiento de la calidad, inspiradas por las
ideas de los Dres. Deming y Juran de los EUA

Un grado de flexibilidad en la manufactura

Multinacionalidad

La mayoria de las Empresas japonesas después de la Segunda Guerra Mundial

tuvieron que empezar practicamente desde cero, donde cada dia representaba

nuevos retos y significaba un progreso.

Después de manejar exitosamente la tecnologia y lograr una productividad elevada

y maxima calidad, las industrias se estaban concentrando en la flexibilidad de las

manufacturas. Esto significé tener una mejor respuesta en un corto tiempo a los

requisitos del cliente; asi el mejoramiento se volvid una forma de vida para las

Empresas en Japoén.
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Massaki Imai trabajo en esta flexibilidad y adopt6 un proceso que se implantd en la
Empresa Philips; donde se estaba introduciendo un programa de mejoramiento total
de la compafiia; el programa se llamo6 “Mejoramiento total” (Masaaki Imai. 2001).

Imai adopté este programa y lo llamo KAIZEN. Desde su punto de vista, busco la
forma de relacionarlo con la estrategia japonesa, para mejorar la productividad, la
calidad y la flexibilidad.

Por tanto la estrategia KAIZEN ha producido un enfoque de sistemas y herramientas
para la solucion de problemas que pueden aplicarse para la realizacién de los
objetivos. Entre los instrumentos, métodos y herramientas que contribuyen a la
mejora continua son:

e Orientacion al Cliente

e Control Total de Calidad

e Circulos de Control de la Calidad

e Control Estadistico de Procesos

e Seis Sigma

e Cuadro de Mando Integral

e Automatizacion

e Mantenimiento Productivo Total

e Justo a Tiempo (JIT)

e Cero Defectos

e Kanban

e Andlisis e Ingenieria de Valor

e Las5S’s
En un intento de encontrar practicas novedosas y revolucionarias de produccion
para reavivar su industria; Sakichi Toyota, tras un viaje a Estados Unidos, se

interesa en la producciéon de un nuevo articulo, el automovil.

En 1937 logra producir el primer prototipo de automovil y establece los cimientos

para fundar Toyota Motor Company Ltd.
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En 1938 construye la primera planta de produccion a gran escala e implantar el

sistema de produccién TPS (Total Production System).

Las 5 S’s es una herramienta que se empez0 a usar en la Empresa Toyota en los
afios 1960 con el objetivo de lograr lugares de trabajo mejor organizados, mas
ordenados y mas limpios de forma permanente, para consiguiendo una mayor

productividad y un mejor entorno laboral.

Las 5 S’s es un concepto ligado a la calidad total que se originé en el Japon bajo la
orientacion de W. E. Deming hace mas de 40 afios. Fue sugerida por la Union

Japonesa de Cientificos e Ingenieros (JUSE) como parte de un movimiento de
mejora de la calidad. Sus objetivos principales eran eliminar obstaculos que impidan
una produccion eficiente, lo que trajo también aparejado una mejor sustantiva de la
higiene y seguridad durante los procesos productivos. Su rango de aplicacién
abarca desde un puesto ubicado en una linea de montaje de automaviles, hasta el

escritorio de una secretaria administrativa.

Malluzo (2004), www.geocities.com (Recuperado 08/10/2011) En la péagina de
Internet segun el articulo La actitud del personal durante la implementacién y
certificacién de un sistema de mejora expone que la gente es el cuerpo y alma de
una empresa y por ende del sistema de calidad que desea implementar, un sistema
de calidad no pretende cambiar la forma de trabajar sino modificar lo que se hace
diariamente para mejorarlo. Un sistema de calidad segun ISO 9000 se basa en
hacer las cosas bien la primera vez y mejor la préxima. Implementa sistemas de
calidad a todas las empresas que necesiten consultaria integral para la calidad
empresarial los sujetos de investigacion son: los jefes de departamentos y
subordinados, los socios y la direccién de la empresa, su objetivo es compartir con
sus experiencias como solucionar un problema mas cuando dicha solucién recae

en producir modificaciones en la forma de trabajar del personal
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2.3.1 Origen Social

El origen de la herramienta se encuentra dentro del Continente Occidental,
especificamente en el Japon, es un pais que refleja aspectos culturales muy
tradicionalistas, cultos y civilizados pues si bien ellos no quieren caer en ser una
sociedad generalizada, estan formando personas con disciplina y respeto con sus
semejantes son valores que dieron pie a dicho movimiento, iniciaron haciendo un
culto a la pulcritud, el orden y la limpieza, al deseo de superacién constante en la
sociedad, y una gran conciencia con la preservacion del medio ambiente y otros

valores relacionados con la ética y a la estética. (Cura, Hugo maximo. Las 5°S una

filosofia de trabajo, una filosofia de vida. Articulo publicado en donde explica su

participacion en la implementacion de las 5°S en una empresa Argentina)

2.3.2 Origen Empresarial

Otro origen que se da de la herramienta es cuando una empresa llamada TOYOTA
la desarrollo inicialmente en la década de los 70. Su fin era conseguir un sistema
que refleja en la mejora de los niveles de clasificacion, organizacion y limpieza.
Deming (2000), sostiene que en 1945 culminacion de la segunda guerra mundial, a
la vez es el inicio de la restauracion de posguerra. Mientras tanto las empresas
japonesas decayeron en el mercado mundial, porque sus productos eran

considerados: “baja calidad y precio barato.

2.4 Conceptos de Kaizen y Filosofia5’S
KAIZEN es un sistema enfocado en la mejora continua de toda la Empresa y sus
componentes, de manera armoénica y proactiva. (Massaki Imai. 2000)

El KAIZEN surgié en Japén como resultado de las necesidades de superarse asi
mismo; y de tal forma, poder alcanzar a las potencias industriales de occidente,
logrando ganar el sustento para la gran poblacion que vive en un pais pequefio y de

€SCaso0s recursos.
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El concepto de KAIZEN, explica porque en Japon las compafias no pueden seguir
siendo las mismas durante mucho tiempo. Donde “KAIZEN significa
mejoramiento progresivo que involucra a todos incluyendo tanto a gerentes

como a trabajadores” (Massaki Imai. 2001).

La filosofia de KAIZEN supone que nuestra forma de vida merece ser mejorada de
manera constante, en la esencia de las practicas ya sea de mejoramiento en la

productividad, actividades para el control total de la calidad o relaciones laborales.

El KAIZEN en su parte administrativa desempefa sus tareas asignadas de manera
que todos los involucrados de la compafiia puedan seguir el
Procedimiento Estandar de la Operacion (PEO); donde se deben establecer

politicas, reglas directivas y procedimientos.

2.5 Como Se Definen Las 5°S.

Matt (2000), define la herramienta de las 5 “S” como una filosofia de trabajo
vinculada con una filosofia de vida. Las 5 “S” se refieren a las iniciales de otras
tantas palabras japonesas y resumen un enfoque integral hacia el orden y la
limpieza, que deben respetarse en todos los lugares de trabajo, para lograr

eficiencia y seguridad.

Como un estado ideal en el que:
e los materiales y utiles innecesarios se han eliminado,
e todo se encuentra ordenado e identificado,
¢ se han eliminado las fuentes de suciedad,
e existe un control visual mediante el cual saltan a la
e vista las desviaciones o fallos, y
¢ todo lo anterior se mantiene y mejora continuamente
Mora (2001), define esta filosofia en la que se enfoca en trabajo efectivo,

organizacion del lugar, y procesos estandarizados de trabajo. 5 “S” simplifican el
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ambiente de trabajo, reduce los desperdicios y actividades que no agregan valor, al

tiempo que incrementa la seguridad y eficiencia de calidad.

Dorbessan (2000), sostiene que las 5 “S” es una herramienta de cambio que genera
beneficios a toda organizacion o empresa que la implemente tales como: mejorar la
calidad, productividad, seguridad y ambiente de trabajo, favorece el desarrollo de la
comunicacioén, desarrolla la creatividad, autoestima y el aprendizaje organizacional
y permite el crecimiento. Manifiesta que al aplicar las 5 “S” no significa trabajar mas;
al contrario, al estar lo necesario ordenado en un ambiente despejado y limpio, el
tiempo requerido para realizar las tareas es menor. Las tres primeras etapas de esta
herramienta implican acciones bien conocidas, mas aun, muchas personas las

practican en forma individual.

26 ¢Quésonlas 5S?
Es una técnica de origen japonés destinada a mejorar y mantener las condiciones
de organizacion, orden y limpieza en el lugar de trabajo. Se pueden aplicar en todo

tipo de empresas y organizaciones, talleres y oficinas.

Vargas (2000), Indica que las operaciones de Organizacion, Orden y Limpieza
fueron desarrolladas por empresas japonesas, entre ellas Toyota, con el nombre de
5 “S”. Se han aplicado en diversos paises con notable éxito. Las 5 “S” son las
iniciales de cinco palabras japonesas que nombran a cada una de las cinco fases
gue componen la metodologia: Seiri — organizacion Consiste en identificar y separar

los materiales necesarios de los innecesarios y en desprenderse de éstos ultimos.

Seiton — orden Consiste en establecer el modo en que deben ubicarse e
identificarse los materiales necesarios, de manera que sea facil y rapido
encontrarlos, utilizarlos y reponerlos. Seiso — limpieza Consiste en identificar y
eliminar las fuentes de suciedad, asegurando que todos los medios se encuentran
siempre en perfecto estado de salud. S e i k e t s u- control visual Consiste en
distinguir facilmente una situacion normal de otra anormal, mediante normas
sencillas y visibles para todos. Shits u k e- disciplina y habito, consiste en trabajar

permanentemente de acuerdo con las normas establecidas.
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Las tres primeras fases - organizacion, orden y limpieza - son operativas. La cuarta
fase - control visual - ayuda a mantener el estado alcanzado en las fases anteriores
- Organizacion, Orden y Limpieza - mediante la estandarizacion de las practicas. La
quinta y ultima fase - disciplina y habito permite adquirir el habito de su préactica y
mejora continua en el trabajo diario.

Las cinco fases componen un todo integrado y se abordan de forma sucesiva, una
tras otra.

Chiavenato (2002), se refiere al housekeeping el programa de las 5 “S” como la
practica de poner en orden la empresa y que tiene como objetivo aprovechar mejor
el espacio, eliminar las causas de accidentes, desarrollar el espiritu de equipo y
garantizar la buena apariencia de la organizacién, mejorar la calidad. La
implantacion del programa de las 5 “S” en las empresas japonesas exige que todos
los empleados sean responsables de las siguientes actividades dentro de la
organizacion: Seiri separar lo necesario de lo innecesario, lo esencial de lo
accidental, seiton-organizar, poner las cosas en el lugar apropiado, seiso-asear,
mantener el ambiente limpio y agradable, seiketsu-estandarizar, simplificar las
cosas, shitsuke-disciplinar, mantener el orden y los compromisos. El programa de
las 5 “S” cambia por completo el comportamiento de las personas en las
organizaciones. En vez de simples trabajadores, las personas se responsabilizan
de las 5 “S” en su area de trabajo. No se trata sélo de realizar la tarea en si, sino de
realizarla de acuerdo con los criterios citados 0, mas que eso, administrar la tarea y

el ambiente en que se realiza.

2.7 Porque son necesarias las 5°S.
Las organizaciones se mueven y cambian en forma flexible de acuerdo al medio

ambiente que les rodea.

En el mundo de los negocios, las especificaciones o requerimientos por parte de
los clientes o personal que labora dentro de las empresas estan cambiando,
nuevas tecnologias estan desarrollandose de continuo y productos nuevos
aparecen en el sector empresa generacion tras generacion. Mientras tanto, la

competencia crece de manera muy rapida afo tras afio.
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Viviendo bajo estas condiciones de competencia las empresas o instituciones
procuran de una forma desesperada de asegurar su supervivencia. Para subsistir,
las empresas aprender del medio ambiente; deben de deshacerse de aquellos

usos y costumbres tradicionales que no contribuyen al crecimiento.

Las 5°S siguen siendo fundamento para alcanzar los ceros defectos, reduccion de
costos, mejoras de seguridad y cero accidentes. En muchas de las organizaciones
se tienen momentos donde el personal tiene que estar buscando sus herramientas,
partes, aditamentos, etc., dicha actividad se convierte en desperdicio lo cual afecta
directamente a la productividad. De igual manera en oficinas cuando el personal,
busca documentos o archivos que no puede ubicar de manera rapida y sencilla
(Hirano, 1990).

2.8 Beneficiosdelas 5°S

Hace que la mejora continua sea una tarea de todos, dado que la implantacion del
método de “las 5S” se basa en el trabajo en equipo. Asi, permite involucrar a todos
en el proceso de mejora desde su conocimiento del puesto de trabajo.

La calidad empieza por la propia personay por el ambiente que le rodea. Esta es la
razon de la utilizacion de la metodologia 5S, enfocada a lograr sitios de trabajo
realmente excepcionales, donde se respire un ambiente eficiente, seguro y

confortable.

Se logra una mayor productividad, basada en los siguientes aspectos mejorados:
- Menos pérdida de tiempo en busqueda de documentos

- Menos pérdida de documentos

- Menos movimientos y traslados indtiles.

- Evidenciar tanto las condiciones de buen funcionamiento como las disfunciones.

Un aspecto fundamental es también la mejora de las condiciones de trabajo desde
el punto de vista de calidad de vida:

- Mejoran las condiciones de trabajo, por aumento de la limpieza.
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- Tener todas las cosas organizadas, lo que contribuye a la eficiencia.

- Fortalece el nivel de auto-control.

- Transforman fisicamente el entorno del puesto de trabajo, pues se actla
profundamente sobre el estado de animo y el comportamiento de cada uno,

independientemente de su posicion en la empresa.

2.9 LaOrganizacion

Las organizaciones son unidades sociales creadas deliberadamente a fin de
alcanzar objetivos especificos, para ello cuentan con tres tipos de recursos,
materiales, técnicos y humanos. Los recursos materiales son todos aquellos
elementos necesarios para llevar a cabo nuestro trabajo como son: transporte,
diablitos, bodega, construccién y bienes muebles. Los recursos técnicos son las
tecnologias utilizadas para llevar a cabo la realizacion del trabajo y sirven como
apoyo tanto en el area administrativa como en el almacén, estas herramientas son:
software, computadoras y registros, y por ultimo el recurso humano, que son todas
las personas que intervienen en la realizacion de dicho trabajo. La organizacion se
puede definir como un conjunto de personas, sistemas, funciones, oficinas,
instalaciones y dependencias que constituyen un cuerpo o institucién social, que se
rige por uso, normas, politicas y costumbres propias y tienen un objetivo especifico.
También es un sistema y todas las personas que trabajan en un sistema pueden
contribuir a su mejora, lo que acrecentara su gusto por el trabajo. Muchos factores
dentro del sistema afectan el rendimiento individual de un empleado, por ejemplo:
la capacitacion recibida, la informacién y los recursos proporcionados, el liderazgo
de supervisores y gerentes, las interrupciones en el trabajo, las politicas y practicas
administrativas. Pocas evaluaciones de desempefo reconocen estos factores y a
menudo culpan a individuos con poca capacidad de control en su entorno. Ello
confrontan a trabajadores o departamentos entre si, en busca de recursos es
autodestructivo para las organizaciones. Los individuos o departamentos se
desempefiaran a fin de maximizar sus propias ganancias esperadas y no la
ganancia de toda la empresa; por lo tanto, la optimizacion del sistema requiere de

cooperacion interna, esencialmente la organizacion, nacio de la necesidad humana

24



de cooperar. El ser humano se ha visto obligado a cooperar para obtener sus fines
personales, por razén de sus limitaciones fisicas, bioldgicas, sicoldgicas y sociales.
En la mayor parte de los casos, esta cooperacion puede ser mas productiva o
menos costosa si se dispone de una estructura de organizaciéon (French, 1996).

Una estructura de organizacion debe estar disefiada de manera que sea
perfectamente claro para todos quien debe realizar determinada tarea y quien es
responsable por determinados resultados; en esta forma se eliminan las dificultades
gue ocasiona la imprecision en la asignacion de responsabilidades y se logra un
sistema de comunicacion y de toma de decisiones que refleja y promueve los

objetivos de la organizacion (Gibson et al., 1996).

2.9.1 Clima Organizacional

El clima de una organizacién constituye la personalidad de esta, debido a que asi
como las caracteristicas personales de un individuo configuran su personalidad, el
clima de la organizacion se conforma a partir de una configuracion de caracteristicas
de ésta. Se refiere al ambiente de trabajo propio de la organizacion, dicho ambiente
ejerce influencia en la conducta y el comportamiento de sus miembros. El clima no
se ve ni se toca, pero tiene una existencia real que afecta todo lo que sucede dentro
de la organizacién y a su vez el clima se ve afectado por casi todo lo que sucede
dentro de esta. Una organizacion tiende a atraer y conservar a las personas que se

adaptan a su clima, de modo que sus patrones se perpetten (Jackson, 1992).
Un clima organizacional estable, es una inversion a largo plazo. Los directivos de

las organizaciones deben percatarse de que el medio, forma parte del activo de la

empresa y como tal deben valorarlo y prestarle la debida atencion.
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Capitulo Il

Aspecto General de la Empresa

3.1 Antecedentes

Se inicio el dia 01 de noviembre de 2002, como EMSAD 21, con un grupo de 26
alumnos, asistido por 4 maestros y 1 coordinador en la casa ejidal de la comunidad
de Xicoténcatl, a finales de 2003 se construyeron 3 aulas y 1 direccion, para el 2005
y el 2006 se gestiond el centro de computo y 1 aula més, en el 2007 se construyeron
2 aulas mas, en el mismo afio se tenia un total de 227 alumnos y seis aulas
didacticas. A partir de Agosto de 2009 se inicia trabajando con 2 grupos de ler sem.
Como plantel 49. En el afio 2010 se inicia trabajando con 2 grupos de ler. Semestre,
2 grupos de 3er. semestre como plantel 49 y 2 grupos de 5to. Semestre EMSAD 21.
En el afio 2011 se tuvieron 2 grupos de ler. Semestre, 2 grupo de 3er. Semestre y
2 grupos de 5to. Semestre, dando asi por terminada el EMSAD 21, estableciendo
ya por completo como plantel 49. Actualmente se tiene 2 grupos de ler. Semestre,
2 grupo de 3er. Semestre y 2 grupos de 5to sem.

3.2 Misibn

El Departamento de Orientacion Educativa, tiene como mision “formar jovenes con
desarrollo humano, iniciativa, creatividad, capacidad de andlisis y toma de
decisiones de acuerdo a su plan de vida, estabilidad emocional y vision de futuro,
desarrollando la capacidad potencial del alumno, a través de informacién oportuna

y fomento de actividades que lo permitan”.

3.3 Vision

El Departamento de Orientacion Educativa, tiene como visiéon “ser una entidad
formadora de jovenes responsables, con conciencia y valores individuales y
sociales que generen cambios productivos y contribuyan al desarrollo de una
comunidad resiliente capaz de enfrentar y aportar sus conocimientos intelectuales

y emocionales para formar una sociedad orientada al equilibrio”.
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3.4 Objetivos
El “COBATAB” tendra por objeto ofrecer e impulsar la educacion correspondiente al
nivel medio superior, en las modalidades escolarizada y no escolarizada con

caracteristicas propedéuticas, de acuerdo con las finalidades siguientes:

Propiciar la formacion integral del estudiante, ampliando su educacion en los
campos de la cultura, la ciencia y la tecnologia;

Crear en el alumno una conciencia critica y constructiva que le permita adoptar una
actitud responsable ante la sociedad;

Proporcionar al alumno los conocimientos, técnicas y lenguajes que requiera para
su formacién profesional;

Crear en el alumno las aptitudes y habilidades que lo orienten, preparen y estimulen
para el autoaprendizaje;

Proporcionar al alumno los elementos de aprendizaje necesarios para que sea
capaz de realizar un trabajo socialmente util;

Promover y realizar actividades para la preservacion y difusion de la cultura y el
deporte;

Realizar estudios e investigaciones que permitan un uso eficiente de los recursos
materiales y humanos; las demas que sean afines para el cumplimiento de su

objeto.

3.5 Valores

e Responsabilidad

e Honestidad
e Solidaridad
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3.6 Organigrama
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DIRECTOR DEL PLANTEL:
Mtro. Dario Pérez Méndez
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Lic. Maricela Herndndez Pérez

|

TAQUIMECANOGRAFO
C. Floricel Graniel de la Rosa
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! |

VIGILANTES
Guadalupe Cruz Lopez
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AUXILIAR DE
EIELIOTECARIO
Pablo Hernandez Pérez
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Alonso Lopez Dominguez
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3.7 Macrolocalizacién
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Capitulo IV

Metodologia

4.1 Disefio de lainvestigacion

El disefio de estudio que se aplico en este proyecto corresponde a una investigacion
descriptiva, que tiene como finalidad evaluar el grado de implementacion de la
Metodologia 5S en Colegio de Bachilleres de Tabasco Plantel No 49 en el &rea de
control escolar, se aplico a este departamento, porque es en esta unidad donde se

desarrollan los problemas de la mala organizacion de documentos archivados.

4.2 Tipo de estudio de la investigacion

Es unainvestigacion cualitativa, ya que se refiere al conocimiento de procedimientos
gue ocurren sobre la base a procesos, siendo exploratoria y descriptiva, asume una
realidad existente. Tal como (Bonilla y Rodriguez, 1997, p.84) afirma se interesa por
captar la realidad social “a través de los 0jos” de la gente que esta siendo estudiada,

es decir la percepcion gue tiene el sujeto de su propio contexto.

4.3 Sujeto de estudio

De acuerdo al contexto de la investigacion que se desarroll6 en el colegio de
bachilleres de tabasco del plantel No 49 enfocado directamente al area de control
escolar a causas de la mala organizacion respecto a los archivos de suma
importancia, asi como también se consider6 como sujeto de estudio a dos
empleados responsables de dicha é&rea, con esto se busca implementar la
metodologia de las 5°S. Para mejorar la calidad, limpieza, organizacion y se

mantenga la disciplina 'y el orden.

4.4 Técnica e Instrumento de medicion
El presente trabajo se hace uso de las técnicas observacion directa “proceso
mediante el cual se perciben deliberadamente ciertos rasgos existentes en la

realidad por medio de esquema conceptual previo y con base en ciertos propésitos
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definidos generalmente por una suposicion que se requiere investigar’.(Pérez
serrano, G. 1994.p.54).

Asimismo se hace uso de la técnica de encuesta. Briones (1982) “la encuesta es:
“técnica que encierra un conjunto de recursos destinados a recoger, proponer y
analizar informaciones que se dan en unidades y en personas de un colectivo

determinado... para lo cual hace uso de un cuestionario u otro tipo de instrumento”

Utilizandose los instrumentos de medicién como son camara fotogréafica (la camara
fotogréfica es una prolongacion de nuestro sentido de la vista. (Marshall Mac Luhan
(1911-1980) “Una fotografia es un “trozo” de tiempo detenido, inmortalizado, hecho

eterno”.

Tal y como nos comenta Brenner (2006), los cuestionarios se suelen utilizar para
recoger informacion muy concreta o determinar la frecuencia de aparicion de

determinadas respuestas a partir de unas categorias preestablecidas.

Y como ultimo instrumento es la escala LIKERT “es una escala sicométrica utilizada
en cuestionario, especificando el grado de acuerdo y desacuerdo sefalado” (Rensis
Likert, 1932).la cual mide el grado de implementacion del modelo de calidad de las

5’S. ver anexo 01
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Capitulo V.

Resultados

5.1 Procedimiento paralarecoleccion de datos

Para la recoleccion de datos dentro del &rea de control escolar del plantel No 49 se
llevaron a cabo la aplicacion de cuestionarios a dos empleados encargado del area
de control escolar que permitié analizar la problematica existente en area de control
escolar para la toma de decisiones en la implementacion de la metodologia de las
5°S. ver anexo 02

Se realiza la observacién directa en relacién a la metodologia de la organizaciéon y
limpieza en donde se observé que la basura que se genera en el area de control
escolar esta tirada, las cajas no se encuentran ordenadas de igual modo que las

carpetas con las que se cuentan carecen de organizacion. Ver anexo 03

Con la utilizacion de la camara fotografica se puede evidenciar como se encontro

el area de trabajo.
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5.3 Resultados esperados

En base a la encuesta aplicada se obtuvo lo siguiente:

e Organizacion (Seiri):

4 (Casi 3 2 (Pocas 1 TOTAL

L 3 (EIEMEE) siempre ) | (Regularmente) | veces) (Nunca)

¢ Han sido eliminados todos los
documentos innecesarios? 0 0 1 1 0 2

Grafica No. 1

1- ¢Han sido eliminados todos los documentos
innecesarios?

|5 (Siempre
4 (Casi siempre )
3 (Regularmente)

2 (Pocas veces)

H 1 (Nunca)

La grafica No. 1 muestra que dentro del area de control escolar del plantel No. 49,
el proceso para la eliminacion de documentos se requiere la aprobacién del area
de direccion esto con el fin de no eliminar documentos que aun no requieren ser
excluidos y son utiles para alguna aclaracibn o tramite estos procesos son

regularmente y pocas veces que se llevan a cabo.

. 4 (Casi 3 2 (Pocas 1
& 5 () siempre ) | (Regularmente) | veces) (Nunca) oI
¢ Todos los mobiliarios inservibles
son eliminados? 0 2 0 0 0 2
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Grafica No. 2

2- ¢Todos los mobiliarios inservibles son
eliminados?

m 5 (Siempre )

M 4 (Casi siempre )
3 (Regularmente)

M 2 (Pocas veces)

B 1 (Nunca)

Se visualiza claramente que para el proceso de eliminar los mobiliarios es casi
siempre esto a causa de para darlo de baja se necesita que se encuentren en un
estado ya inservible asimismo es necesario el permiso por parte de secretaria de

educacion para ser dados de baja dentro del inventario con el que se cuenta.

3 5 (Siempre ) 4 (Cart 3 (Regularmente) Z Poezs 1 (Nunca) TOTAL
siempre ) veces)
¢ Estan todos los expedientes ordenados de
0 1 1 0 0 2
manera adecuada y correcta?
Grafica No. 3

3- ¢Estan todos los expedientes
ordenados de manera adecuada y
correcta?

5 (Siempre )

4 (Casi siempre )
M 3 (Regularmente)
M 2 (Pocas veces)

1 (Nunca)
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Se puede observar que casi siempre y regularmente los documentos son ordenados
alfabéticamente, acorde al afio, a la importancia, o el tipo de asunto por el cual se

utilice, la mal organizacién es notoria.

4 5 (Siempre ) s?er('r?;?rzl) 3 (Regularmente) ZV((I:Coe(;a)ls 1 (Nunca) TOTAL
¢Los pasillos de trabajo estan sefialados,
ordenados vy limpios? 0 0 0 1 1 2
Grafica No. 4

4- ilos pasillos de trabajo estan sefialados,
ordenados vy limpios?

|5 (Siempre )

M 4 (Casi siempre )
3 (Regularmente)
2 (Pocas veces)

H 1 (Nunca)

La grafica No. 4 evidencia que pocas veces y nunca se puede mantener la limpieza
asi mismo se observa que los pasillos de trabajo no cuentan con sefialamientos y

los mobiliarios o cajas con los que se cuenta no estan ordenados y colocados en

sus respectivos lugares.
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" 4 (Casi 3 2 (Pocas
& o (e siempre ) | (Regularmente) veces) L (e VOUAL
¢ Existe un procedimiento o plazo para
o - . 0 0 0 1 1 2
eliminar documentos innecesarios?

Grafica No. 5

5- éExiste un procedimiento o plazo para eliminar
documentos innecesarios?

H 5 (Siempre )

M 4 (Casi siempre )
3 (Regularmente)
2 (Pocas veces)

B 1 (Nunca)

Se analizé que para llevarse a cabo la eliminacion son pocas veces y nunca

incensarios esto porque no se cuenta con la facilidad de decision para eliminarnos,

para darse baja a archivos se requiere cumplir un plazo de cinco afios 0 mas.
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e Orden (seiton)

. 4 (Casi
5 (Siempre . 3 2 (Pocas 1
® ) S|en)1pre (Regularmente) veces) (Nunca) Ok
¢ Existe un lugar especifico para
todos los documentos y mobiliarios 1 1 0 0 0 2
con los que se cuenta?
Grafica No. 6

6- éExiste un lugar especifico para todos los
documentos y mobiliarios con los que se
cuenta?

m 5 (Siempre )

M 4 (Casi siempre )

m 3 (Regularmente)

2 (Pocas veces)

M 1 (Nunca)

En la grafica No. 6 se puede ver que siempre y casi siempre los mobiliarios con los

que se cuentan estan colocados en un lugar en especifico de igual forma que los

documentos casi siempre se encuentran guardados en los archiveros.
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4 (Casi
. . 3 2 (Pocas 1
7 & (Sse ) S|en)1pre (Regularmente) veces) (Nunca) Ok
¢ Esté todo en su lugar especifico y
bajo el orden adecuado? 1 1 0 0 0 2
Grafica No. 7

el orden adecuado?

50%

7- éEstd todo en su lugar especifico y bajo

m 5 (Siempre )

M 4 (Casi siempre )

m 3 (Regularmente)
2 (Pocas veces)

1 (Nunca)

Se analiz6é que todos los mobiliarios, documentos o equipo de computo siempre y

casi siempre tienen un lugar especifico para ser colocados y ordenado

adecuadamente.
4 (Casi
. . 3 2 (Pocas 1
& ® (e ) S|en)1pre (Regularmente) veces) (Nunca) VEIAL

¢ Es féacil reconocer el orden de las

carpetas con las se cuentan 1 1 0 0 0 2
archivadas en el plantel No 49?

Grafica No.8

el plantel No 49°?
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Se observa en la grafica No. 8 es facil ver el que siempre y casi siempre el orden

con el cual se colocan las carpetas.

4 (Casi
. . 8 2 (Pocas
9 5 (Siempre ) S|er;1pre (Regularmente) veces) 1 (Nunca) TOTAL

¢Se utiliza un manual de

procedimiento para el adecuado

ordenamiento de cada uno de los 0 0 0 0 2 2
documentos que se recepciona?

Grafica No. 9

9- ¢Se utiliza un manual de procedimiento para
el adecuado ordenamiento de cada uno de los

documentos que se recepciona?

0%

|5 (Siempre )

M 4 (Casi siempre )
3 (Regularmente)
2 (Pocas veces)

B 1 (Nunca)

Se analizé que para el ordenamiento del documento que se recepcionan en el area

de control escolar no se utiliza y conoce de un manual de procedimiento para que

se pueda ordenar adecuadamente los documentos dentro de los archiveros.
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10

5 (Siempre )

4 (Casi siempre)

3

(Regularmente)

2 (Pocas
veces)

1 (Nunca)

TOTAL

¢ Esté el area de trabajo limpio?

0

0

1

0

e Limpieza (seiso)

Grafica No. 10

10- ¢Estd el area de trabajo limpio?

0%
50%

5 (Siempre )

M 4 (Casi siempre)

3 (Regularmente)

2 (Pocas veces)

H 1 (Nunca)

Regularmente y pocas veces el area de control escolar no se encuentra con una

limpieza adecuada haciendo que esta falta de higiene afecte el desempefio del

trabajador de dicha area de igual modo que no realice de manera eficiente sus

actividades.
11 5 (Siempre ) | 4 (Casi siempre) (Regulzfrmente) 2 (Pocas veces) | 1 (Nunca) | TOTAL
¢ El equipo de cédmputo se mantiene en 0 2 0 0 0 2

buena condicién?

11- éEl equipo de cOmputo se
mantiene en buena condicion?
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Se observéd que el equipo de cOmputo es constante el mantenimiento que se le

brinda ya que dicho equipo es importante para la busqueda y reguardo de

informacion que se tiene de los alumnos inscritos en el plantel No 49.

12

5 (Siempre )

4 (Casi siempre)

3

(Regularmente)

2 (Pocas
veces)

1 (Nunca)

TOTAL

buena condicién?

¢El archivero con el que se cuenta esta en 0

0

0

2

0

Grafica No.

12

12- ¢El archivero con el que se
cuenta esta en buena condicion?

A

En base a la encuesta se obtuvo que el archivero con el cual se tiene en utilizacién

H 5 (Siempre )

M 4 (Casi siempre)

M 3 (Regularmente)

2 (Pocas veces)

para guardar las capetas de cada uno de los alumnos pocas veces se tiene en una

condicion de cuidado, el estado fisico que tiene es deplorable.

13

5 (Siempre )

4 (Casi siempre)

3
(Regularmente)

2 (Pocas
veces)

1 (Nunca)

TOTAL

¢ Es constante la limpieza en el area de
trabajo?

0

0

1

1

0

Grafica No.
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13- ¢Es constante la limpieza en el
area de trabajo?

50%

0%
50%

—
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Se observo que la limpieza es regularmente y pocas veces llevadas a cabo de

manera seguida. La realizacion de la limpieza no es frecuente a la semana

e Control (Seiketsu )

n 4 (Casi 3 2 (Pocas
% DEEmEE ) siempre) (Regularmente) veces) 0 ey | AL
¢ Se dispone de informacién 1 1 0 0 0 2

necesaria para que se realice
los ordenamientos de los
documentos?

Estas preguntas estdn asignadas en funcidn de las etapas anteriores. Sus resultados se

observan en el grafico siguiente:

Grafica No. 14

14- ¢Se dispone de informacion

necesaria para que se realice los
ordenamientos de los documentos?
5 (Siempre )

M 4 (Casi siempre)

50%

3 (Regularmente)

2 (Pocas veces)

H 1 (Nunca)

En esta etapa se evidencia que el 50% siempre se dispone de informacion para el
ordenamiento del documento y un 50% casi siempre se conoce de informacién que

sea (til para ordenar los documentos conforme a un orden alfabético.

. 4 (Casi 3 2 (Pocas
L= D (EETEE) siempre) (Regularmente) veces) L (mes) || oAk
¢ Se realizan mejoras 0 0 1 1 0 2
constantes en el area de
trabajo?
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15- ¢Se realizan mejoras constantes en

Grafica No.15

el area de trabajo?

0%

50%

|5 (Siempre )

M 4 (Casi siempre)
3 (Regularmente)
2 (Pocas veces)

H 1 (Nunca)

Dentro de la grafica No. 15 se observa que regularmente y pocas veces se llevan a

cabo mejoras dentro del area de control, haciendo con esto que la realizacién de

tramites sea demasiado lenta.

e Disciplina (shitzuke )

Al ser consultado si éSe cumple las etapas anteriores? los resultados se muestran en el

grafico N°16.

16

5 (Siempre )

4 (Casi
siempre)

3
(Regularmente)

2 (Pocas
veces)

1 (Nunca)

TOTAL

¢La limpiezay el orden son frecuente
en el area de control escolar?

0

Grafica No. 16

16- éLa limpiezay el orden son frecuente
en el area de control escolar?

5 (Siempre )

M 4 (Casi siempre)
3 (Regularmente)

2 (Pocas veces)

B 1 (Nunca)

La grafica N0.16 muestra la clara situacién de que no se cumple con la limpieza,

haciendo con esto que los cambios no se generan tras haber analizado e

implementado el modelo de calidad de las 5°S.
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¢ Todo el personal que la labora en el
area de control escolar mantiene el 2 0 0 0 0 2
orden y limpieza del area de trabajo?

Grafica No. 17

17- ¢Todo el personal que la labora en el drea
de control escolar mantiene el ordeny
limpieza del drea de trabajo?

|5 (Siempre )

M 4 (Casi siempre)
3 (Regularmente)
2 (Pocas veces)

B 1 (Nunca)

Es notorio ver que siempre los empleados del plantel No. 49 mantienen y cuidan el
orden de los documentos y carpetas que utilizan y guardan de igual forma que la
higiene en lo respecta a su area de trabajo se trate de cuidar a pesar de que no sea

constante la limpieza.

Después de haber implementado el modelo de calidad de las 5°S se gener6 una
mejor organizacion, se eliminaros cosas que no se utilizaban mejoro la fluidez de

trabajo.

Por consiguiente se llevaron a cabo la identificacion de todos los articulos y cajas
con documento obsoletos, se aseguré que documento esté al alcance para
utilizarse. Los expedientes se ordenaron de manera adecuada, de la misma forma

gue el pasillo de trabajo se ordend colocando las cajas en su respectivo lugar.

Se llevé a cabo el ordenamiento de las carpetas alfabéticamente y acorde al grupo

gue se cuenta inscrito. Quedando de esta forma una adecuada organizacion del
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como deben de ser colocadas cada una de las carpetas que en su momento sean

requeridas para cierto tramite. Ver nexo 04

Ademas se llevo a cabo la limpieza del lugar de trabajo (archivero) y equipo de
computo de tal manera que para el resguardo de los documentos e informacion en
los mobiliaritos con los que se cuentan permitan mantener el cuidado necesario para
utilizacion.

Como resultado de todos los cambios que se lograron hacer en el &rea de control

escolar del plantel no. 49 permitira facilidad para la basqueda de documentacion

gue los estudiantes requieran para la realizacién de tramites escolares.

Se hizo notorio la utilizacion del modelo de calidad de las 5°S permitiendo que a los
empleados se les convoque a mantener y generar ideas constructivas para el

mejoramiento del area de control escolar del plantel No 49.
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Capitulo VI

Recomendacién y conclusién
Recomendaciones
De acuerdo a la implementacion del modelo de calidad de las 5°S se obtuvieron
cambios que generan un ambiente de trabajo grato el cual debe seguir existiendo.
Para ello se debe de concientizar al personal para que siga utilizando el modelo de
las 5°S y mejore la calidad de servicio que en un dado momento lo requiera algun

alumno o padre de familia del plantel No 49.

Motivar a los estudiantes a que al momento de realizar un tramite y requieran de
algun documento acudan solicitarlos al area de control escolar en tiempo y forma
asi mismo que al momento que el departamento de control requiera de algun
documento, la entrega sea con responsabilidad para que el proceso de recepcion
y guardado sea mas rapido, haciendo con esto mas fluidez la labor del personal

encargado.

Que el area de direccién motive al personal de limpieza a que lleve a cabo sus
labores asignadas en el area de control escolar permitiendo con ello que esto sea
todos los dias de la semana de la misma forma que la eliminacién de basura sea

constante.

Organizar y ordenar los documentos de manear alfabéticamente, llevar a cabo
siempre la colocacion de etiquetas al documento que en un determinado tiempo se

enviaran a archivos muertos

Mantener el ciclo disciplinario que establece el modelo de calidad de las 5°S.
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Conclusiones

Se logré reconocer la importancia y beneficios de la metodologia 5S mediante
revisiones Bibliograficas, esto se logra ver que para implementar un sistema de
organizacion, mejoramiento del ambiente laboral, mantener equipos, areas limpias
y ordenadas. Mantener materiales en lugares de facil y rapido alcance. De acuerdo
a lo investigado sobre la metodologia de 5S, se concluye que la existencia de
herramientas, para distintos propésitos en el proyecto de implementar esta
metodologia, es importante que el equipo que va a trabajar en esta gestion de
calidad, deba tener claro que las mismas son un medio para administrar el proyecto
y no un fin del mismo. Es importante tener en cuenta a la hora de analizar la
informacion que generen las herramientas y no enfocarse solo en como se emplean,
lo cual es importante en las areas de conocimiento donde sean aplicadas dichas

herramientas.

Al evaluar la implementacion de la Metodologia 5S se logro llegar por medio de los
resultados obtenido en la encuesta, donde los datos demuestran que la
implementacion del modelo de calidad de las 5°S era necesaria en el area de control
escolar del plantel no. 49. Esto con el fin de mejorar la organizacién del area de

trabajo.

Al analizar el grado de implementacion de la Metodologia 5S en el Colegio de
Bachilleres de Tabasco del plantel No. 49 , se puede concluir que una cultura de
calidad, cada dia es mas necesaria en las organizaciones y se extiende con mayor
profundidad hacia los diferentes campos de la vida econ6mica y social de las
Instituciones. Esta cultura, que se puede resumir como hacer las cosas bien desde
el principio del proceso de su elaboracion hasta el final, es resultado del tipo de
administracion que ahora se denomina gestion de la calidad, pues si viene cierto
para identificar una gestion de calidad que sea acorde para la aplicacion de los
conceptos asociado a las 5S sera la que por su naturaleza organizacional pueda

contribuir a los cambios del departamento de control escolar, y en esta evaluacion
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estan las herramientas basicas y claves para conseguir los objetivos que se
proponga cada empresa al plantearse que es hora de realizar cambios para
alcanzar el éxito en el camino hacia la excelencia del mejoramiento que quieran

lograr.

Al proponer estrategias de seguimiento, control y mejora de la metodologia una vez
implementada en una organizacion, para darle continuidad, sera necesario llevar un
control casi permanente en todas sus “S”, aplicando estrategias de seguimiento,
mediante formatos de control, y por sobre todo mantener una disciplina si se puede
entender como laboral, para que la metodologia sea en practica una mejora
continua y pueda permanecer en el tiempo, logrando asi ser una institucion mas

eficaz.

Los principios de las 5S puede ser utilizados para romper con los viejos
procedimientos existentes e implantar una cultura nueva, a efectos de incluir el
mantenimiento del orden, la limpieza e higiene y la seguridad como un factor
esencial dentro del proceso productivo, de calidad y de los objetivos generales de

la organizacion.

Los beneficios que se obtiene esta propuesta son alcanzables a corto plazo y
replicable en otras areas del platel no. 49 de acuerdo a sus necesidades.

No importa el lugar ni el tamafio en donde se apliquen las 5s de la calidad, si se
aplican en orden y con responsabilidad seguin su metodologia siempre se tendra un

resultado progresivo.
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Anexos

Anexo 01 Escala LIKERT

Grado 1 | Es equivalente al concepto Nunca, corresponde, cuando no se cumple
con el objetivo en la pregunta indicada.

Grado 2 | Es equivalente al concepto Pocas veces, motivo por el cual se cumple
en forma esporadica con el objetivo de la pregunta indicada.

Grado 3 | Es equivalente al concepto Regularmente, aqui se cumple en forma
ocasional con el objetivo en la pregunta indicada

Grado 4 | Es equivalente en concepto a un Casi siempre, aqui se cumple pero
no al 100% con el objetivo en la pregunta indicada.

Grado 5 | Es equivalente en concepto a un Siempre, aqui se cumple con el

objetivo en la pregunta indicada.
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Anexo 02

% Aplicacion del instrumento de evaluacion
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Anexo 03

Evidencias del como se encontrd el area de control escolar
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Anexo 04

Después
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Anexo 05

A continuaciébn se presenta una serie de preguntas, las cuales
responden al modelo de calidad de las 5°S en relacion a la organizacion del area de
control escolar del plantel no 49. Lea con cuidado y marque solo una alternativa.

Nunca

Pocas veces

Regularmente

Casi siempre

Q| [(W[IN|F-

Siempre

Instrumento de evaluacion

Categorias

Elemento

5

4

3

Comentarios

Primera S
Organizacion

éHan sido eliminados todos los
documentos innecesarios?

é¢Todos los mobiliarios inservibles
son eliminados?

¢Estan todos los expedientes
ordenados de manera adecuada y
correcta?

éLos pasillos de trabajo estan
sefialados, ordenados y limpios?

¢Existe un procedimiento o plazo
para eliminar documentos
innecesarios?

Segunda S
Orden

éExiste un lugar especifico para
todos los documentos y mobiliarios
con los que se cuenta?

¢Estd todo en su lugar especifico y
bajo el orden adecuado?

¢Es facil reconocer el orden de las
carpetas con las se cuentan
archivadas en el plantel No 49?

¢éSe utiliza un manual de
procedimiento para el adecuado
ordenamiento de cada uno de los
documentos que se recepcionan?

Tercera S
Limpieza

¢Estd el area de trabajo limpio?

¢El equipo de cémputo se mantiene
en buena condiciéon?

éEl archivero con el que se cuenta
esta en buena condicién?

¢Es constante la limpieza en el 4rea
de trabajo?
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Cuarta S
control

éSe dispone de informacion
necesaria para que se realice los
ordenamientos de los documentos?

¢éSe realizan mejoras constantes en
el drea de trabajo?

éLa limpiezay el orden son
frecuente en el area de control
escolar?

éTodo el personal que la labora en
el drea de control escolar mantiene
el orden y limpieza del area de
trabajo?
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