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INTRODUCCION
Desde hace algunas décadas, la cultura japonesa basada en sus principios y
filosofia, ha generado una forma de produccién que lleva a sus empresas a lo mas
alto del podio mundial, superando en competitividad a grandes corporaciones. Las
empresas japonesas como Toyota, Honda, Sony, entre otras, son sindnimo de
calidad y han creado sistemas que son aplicables a la mayoria de las

organizaciones.

El sistema de las cinco eses (9’s), que se origina en Japon, ofrece una filosofia de
mejora continua, siendo la base: clasificacion, orden, limpieza, control visual y
disciplina; y luego se agregan cuatro mas: constancia, compromiso, coordinacion y

estandarizacion.

El presente documento esta compuesto por tres capitulos: el primero, sustenta la
base tedrica y la definicion de los principales conceptos relacionados con el estudio

y la industria textil en la que se desenvuelve la empresa.

En el capitulo dos se presenta la metodologia utilizada para la realizacion de la
investigacion, asi mismo, se conoce la situacion actual de la empresa respecto a
seguridad, orden y limpieza, en la cual se evidencian algunas deficiencias y se
presenta el analisis de los datos obtenidos. Con base a la informacién recolectada
se desarrolla el capitulo tres, en él se propone un programa adecuado a las
necesidades especificas de la unidad de analisis que permita mejorar su situacion

actual respecto a las variables relacionadas con el tema.

Una vez expuestos los tres capitulos, se presentan las conclusiones del estudio, en
donde se indican los resultados obtenidos de los analisis expuestos con
anterioridad, seguido las recomendaciones que se propondran para mejorar la

situacion de la empresa.

Por ultimo, se muestran las referencias utilizadas para la preparacion de este
documento, ademas de los anexos que presentan las boletas de cuestionario y la

guia de observacion que fueron utilizadas para la obtencion de informacion



CAPITULO |
MARCO TEORICO

1.1 Empresa
Chiavenato (1993), define la empresa como: “una organizacion social que utiliza

una gran variedad de recursos para alcanzar determinados objetivos” (p.4).

La empresa es una organizacidn social que realiza un conjunto de actividades y
utiliza variedad de recursos financieros, materiales, tecnolégicos y humanos para
lograr determinados objetivos, como la satisfaccion de una necesidad o deseo
segun el mercado objetivo con la finalidad de lucrar o no; y que es construida a
partir de conversaciones especificas basadas en compromisos mutuos entre las

personas que la conforman.

Segun el Acuerdo Gubernativo Numero 211-2015 clasifica las empresas en el pais

como:.

e Microempresa: toda unidad de produccion, que realiza actividades de
transformacién, servicios o comercio, con un minimo de 1 trabajador que
puede ser el mismo propietario a un maximo de diez trabajadores.

e Pequena empresa: toda unidad de produccion, que realiza actividades de
transformacién, servicios o comercio, con un minimo de 11 trabajadores y
un maximo de ochenta.

e Mediana empresa: toda unidad de produccion, que realiza actividades de
transformacién, servicios o comercio, con un minimo de 81 trabajadores y

un maximo de doscientos. (p.2)

Segun Benavides (2004), se puede definir empresa como “una unidad econémico-
social en la que el capital, el trabajo y la direccion se coordinan para realizar una
produccion socialmente util de acuerdo con las exigencias del bien comun” (p.90).

Segun su finalidad las empresas se pueden dividir en publicas y privadas.



1.1.1 Empresa publica

Son aquellas en las que la aportacion de capital y la gestion corre a cargo del
estado o de otros organismos publicos. Generalmente, las empresas publicas
pertenecen a sectores donde la inversion privada no resulta rentable o donde a la
administracion le interesa tener cierta influencia. Las empresas publicas no buscan
el lucro de sus fundadores, sino dar un servicio a la comunidad. (Tumaster, 2020,
parr.2)

1.1.2 Empresa privada

Se define la empresa privada como organizaciones que pertenecen a un grupo de
personas privadas que se han reunido para crear una empresa, pueden formarse
por varios socios 0 un unico socio, que su objetivo es lograr dividendos, este tipo
de empresas son el pilar fundamental de la economia de un pais. (Martin,1988,
p.106)

1.1.2.1 Industria

“La industria es la actividad que tiene como finalidad transformar las materias
primas en productos elaborados o semielaborados utilizando una fuente de
energia. Ademas de materias primas, para su desarrollo, la industria necesita

maquinaria y recursos humanos” (Pérez, 2020, parr.1).

1.1.2.2 Industria textil

La industria textil es aquella area de la economia que se encuentra abocada a la
produccion de telas, fibras, hilos y asimismo incluye a los productos derivados de
éstos. Cabe destacarse que la producciéon de la industria textil es ampliamente
consumida y por consiguiente todos los productos que de ella provienen son
vendidos en importantes cantidades en todo el mundo. Ademas, por tal situacién
es una de las industrias que mas trabajadores emplea, tanto en la produccién
directa de los productos como en los comercios afines. (Definicion ABC, 2018,

parr.3)



a. Zippers
“Dispositivo dentado que se aplica en la industria de la confeccidn, es muy util para
cerrar o unir dos piezas, y se usa fundamentalmente en prendas de vestir, maletas,

maletines, carteras entre otros” (Pérez, 2017, parr.2).

Los distintos tipos de zippers se diferencian por el tipo de diente, el tamafio y la
aplicacion. Generalmente se pueden definir tres tipos: zippers de nylon

monofilamento, zippers moldeados de plastico y metalicos.

> Zippers de nylon monofilamento: “este se produce como de un solo
filamento de nylon u otro material que se “enrosca” para formar los dientes.
Luego se cose a la cinta del zipper para formar el cierre. Este tipo de
producto se suele utilizar para valijas de viajes, carpas, mochilas entre

otras” (Pérez, 2017, parr.3).

» Zippers moldeados de plastico: son realizados con poliéster, un polimero
de acetado o algun otro tipo de plastico que se extruda en un molde con la
forma de los dientes. Estos dientes son perfectamente simétricos por lo que
pueden correr en ambas direcciones. Se utilizan por lo general para
indumentaria y carteras. Se elige este tipo de zippers por razones estéticas
y porque corre de forma mas fluida y suave que los monofilamentos. (Pérez,
2017, parr.3)

» Zippers metalicos: “como lo indica el nombre, los dientes de los zippers
son de metal, rectos, con un pequefio gancho al final. Generalmente
podemos observar este tipo de zippers en las chaquetas de cuero o en las
braguetas de los jeans a veces en bolsos” (Pérez, 2017, parr.3).

1.2 Administracion
Koontz, Weihrich y Cannice(2012), definen la Administracion como: “el proceso
mediante el cual se disefia y mantiene un ambiente en el que individuos que

trabajan en grupos cumplen metas especificas de manera eficaz” (p.4).



Munch (2010), define el proceso administrativo como: el conjunto de fases o
etapas sucesivas a través de las cuales se efectua la administracion. Estas etapas
se clasifican de la siguiente manera: planeacidén, organizacion, integracion,
direccién y control. En la administracién de cualquier empresa existen dos fases:
una estructural, en la que a partir de uno o mas fines se determina la mejor forma
de obtenerlos; y otra operacional, en la que se ejecutan todas las actividades

necesarias para lograr lo establecido. (p.26)

1.2.1 Administracion de operaciones

Chase y Jacobs (2014), definen la administracion de operaciones como: “el disefio,
operacion y mejoramiento de los sistemas que crean y proporcionan los productos
y servicios primarios de una empresa” (p.26). Su importancia radica en que es ahi
donde se lleva a cabo el disefio, direccion y control sistematico de los productos
que transforman los insumos en servicios y productos para los clientes internos y

externos.

Chase y Jacobs (2014), afirma que: “los procesos de operaciones y cadenas de
suministro se clasifican en forma conveniente, sobre todo desde el punto de vista
de un productor de bienes y servicios de consumo, como planeacion, seleccién de

proveedores, manufactura, entrega y devoluciones” (p.28).

1.2.1.1 Origen e historia de la calidad

El desarrollo de la calidad ha sido mas o menos continuo durante los ultimos 100
afnos. Aunque la calidad existia anteriormente a este tiempo, su sistematico interés
y su denominacién del concepto de calidad trajo los cambios que se observan en
la sociedad actual. Con la llegada de la era industrial y la produccién masiva, se
imposibilita el contacto entre fabricante y consumidor, surge la necesidad de
implementar procedimientos y personal especializado para la evaluacion de la
calidad e identificacion de errores, para lo cual fue necesario establecer, lo que dio
paso a la etapa del control estadistico de la calidad, a través de las cartas de

control y el muestreo de aceptacion como sustituto de la inspeccion al 100%.



El conocimiento y metodologias sobre la calidad que hasta el momento se habian
desarrollado en Estados Unidos, empezaron a trasladarse a Japon un pais
derrotado por la Segunda Guerra Mundial. Oakland y Porter (2007), mencionan
que “en esta nacion se alcanzo la plenitud de la etapa del control estadistico de

calidad y fue la semilla de nuevos conceptos de calidad” (p.13).

Deming en el afio 1950 enseio a los ejecutivos e ingenieros a estudiar y reducir la
variacion mediante la aplicaciéon de cartas de control. Asimismo, mostrd los
principios del pensamiento cientifico con el ciclo PHVA: Planear, Hacer, Verificar
y Actuar. La aplicacion de este ciclo permitié aprender a realizar mejoras. (Oaklad
y Porter, 2007, p.13)

Con la administracion de la calidad total como estrategia hacia la competitividad,
surge la serie de normas 1SO-9000 con el objetivo de estandarizar numerosos
enfoques de sistemas de aseguramiento de la calidad existentes hasta el
momento. Es en el afio 2000 cuando se reemplaza el concepto de Sistema de
Aseguramiento de la Calidad por el Sistema de Gestion de Calidad.

1.2.1.2 Calidad

En la década de 1980, se tomé plena conciencia de la importancia estratégica de
la calidad, de su mejora y de la satisfaccién del cliente, con lo que se empezo a
publicar lo hecho en Japon; ademas, muchas empresas y organizaciones del
mundo occidental iniciaron sus programas de gestion de la calidad total como una
accion estratégica para mejorar su competitividad. También se publicé una amplia
y variada literatura sobre la administracion de calidad y sus herramientas.
(Gutiérrez, 2014, p.18)

Calidad es un término subjetivo para el que cada persona o sector tiene su propia
definicion. En un sentido técnico, la calidad puede tener dos significados: 1) son
las caracteristicas de un producto o de un servicio que influyen en su capacidad
de satisfacer necesidades implicitas o especificas; 2) es un producto o un servicio

libre de deficiencias. (Gutiérrez, 2014, p. 18)



El producto o servicio otorgado sera juzgado por el cliente, el resultado de ese
juicio permitira establecer una relacion buena o mala con la organizacién, es por
esta razén que la calidad juega un papel trascendental en el desarrollo de
relaciones con los clientes. Heizer y Render (2009), definen calidad como “la
capacidad de un bien o servicio para satisfacer las necesidades del cliente”
(p.194).

1.2.1.3 Mejora continua
Existen diferentes metodologias que se basan en la mejora continua, aplicables a
programas de cualquier organizacion, entre estas la metodologia nueves eses (9’s)

que permite adaptarse no solo en areas productivas sino también administrativas.

Heizer y Render (2009), manifiestan que “el mejoramiento continuo, basado en un
concepto japonés llamado Kaizen, es una filosofia que consiste en buscar

continuamente la forma de mejorar procesos” (p.211).

La mejora continua es consecuencia de una forma ordenada de administrar y
mejorar los procesos, identificando causas o restricciones, estableciendo nuevas
ideas y proyectos de mejora llevando a cabo planes, estudiando y aprendiendo de
los resultados obtenidos y estandarizando los efectos positivos para proyectar y

controlar el nuevo nivel de desempefio. (Oakland y Porter, 2007, p.64)

Por eso se dice que “la mejora continua es la iniciativa o busqueda permanente
del personal y grupos de trabajo para establecer mejores formas de trabajar que
impacten los resultados” (Palacios, 2012, p.56). El involucramiento de todos en la

organizacion es fundamental para lograr la eficiencia de los procesos.

La obtencion de la calidad dependera del proceso de mejora, donde se debe
analizar con detenimiento las situaciones actuales y con base en estas, plantear
pequefios cambios que desarrollados progresivamente daran como resultado la
mejora general de la organizacion. Es necesario considerar que todo es
cambiante, por lo que estar actualizado resulta fundamental para el éxito de los

negocios.



La mejora continua es consecuencia de una forma ordenada de administrar y
mejorar los procesos, identificando causas o restricciones, estableciendo nuevas
ideas y proyectos de mejora, llevando a cabo planes, estudiando y aprendiendo
de los resultados obtenidos y estandarizando los efectos positivos para proyectar

y controlar el nuevo nivel de desempeiio. (Gutiérrez, 2014, p.64).

1.2.1.4 Ciclo PHVA

Es una herramienta de mejora continua que brinda una solucion la cual busca
mantener la competitividad de los productos y servicios. También conocido como
Ciclo de Deming, es un “procedimiento que se sigue para estructurar y ejecutar
proyectos de mejora que consiste en cuatro etapas o fases: planear, hacer,

verificar y actuar” (Gutiérrez, 2014, p.120).

El ciclo de Deming es facilmente aplicable a cualquier proyecto no importando el
nivel jerarquico en el que se pretende desarrollar dentro de una organizacién. A

continuacion, las cuatro etapas del ciclo de Deming:

» Planificar: debe analizarse el proceso a profundidad a manera de
determinar los cambios 0 mejoras necesarias. Para esta tarea se debera
definir un objetivo, recopilar datos, elaborar un diagndstico, elaborar
prondsticos y por ultimo planificar los cambios, qué, dénde, quiénes,

cuando, con que, etc.

» Hacer: en este paso debera ponerse en marca lo planificado, dependiendo
de la magnitud del proyecto, se recomienda hacer una prueba pequefia para
revisar los resultados y asegurar que la implementacion a nivel general sera

adecuada.

» Verificar: ya realizado el cambio debe verificarse los resultados esperados,
esta revision se realiza a través de la observacion, o utilizando instrumentos
de medicion previamente elaborados que mostrara la efectividad de las

medidas aplicadas.



» Actuar: una vez obtenidos los resultados, se deben tomar las medidas
necesarias para la mejora continua o para la correccion de errores que
pudieron surgir y deberan corregirse. A partir de aqui el ciclo pasa a ser un
espiral interminable en busca de la mejora de la organizacion. (Gutiérrez,
2014, p.120)

1.2.1.5 Programa de mejora continua

El mejoramiento continuo y la administracion de operaciones tienen una estrecha
relacion. ElI mejoramiento continuo provee a la administracion de operaciones
herramientas basicas y de suma importancia al momento de llevar a cabo todas
las actividades pertinentes o relacionadas con una empresa. La eliminacién de
desperdicio, replanteamiento de procesos, lugares seguros, limpios y ordenados
son maximas del mejoramiento continuo y logran que cualquier operacion sea mas

eficiente.

El mejoramiento continuo puede ser aplicado a las areas de una empresa, sin
embargo, es indispensable en el area de operaciones ya que permite maximizar
los recursos, reducir costos y crear mayor valor en los procesos, eliminando las
actividades innecesarias, tratando de que todo esté bien hecho desde la primera

vez. (Metodologia de las 9s, 2020, parr.2)

1.2.1.6 Metodologia nueve eses (9’s)

Las nueve eses (9’s) buscan generar un ambiente de trabajo de organizacion,
orden y limpieza en la empresa, que ademas de ser congruente con la calidad
total, 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.

“‘La metodologia de las 9's esta enfocada a entender, implantar y mantener un
sistema de orden y limpieza en la organizacién. Los resultados obtenidos al
aplicarlas se vinculan a una mejora continua de las condiciones de calidad,

seguridad y medio ambiente” (Metodologia de las 9s, 2020, parr.3).



La metodologia se basa en nueve principios fundamentales que se muestran en la

siguiente figura:

Figura 1
Metodologia nueve eses (9's)
Relaciéon Japonés Espaiol
Seiri Seleccion: mantener solo lo necesario.
Con las cosas Seiton Orden: mantener todo en orden.
Seiso Limpieza: mantener todo limpio.
. Disciplina: mantener un comportamiento
. Shitsuke _
Con uno mismo confiable.
o Constancia: perseverar en los buenos
Shikari o
habitos.
. Compromiso: ir hasta el final en tareas y
Shitsukoku o
decisiones.
Coordinacién: actuar en equipo con los
Conla Seishoo companeros.
organizacion
_ Estandarizacion: unificar a través de
Seido

normas.

Fuente: Gutiérrez, H. 2014. Calidad y Productividad. México: Editorial McGraw-Hill Education. Pagina 112

a) Importancia

La metodologia nueve eses (9's) representa una ventaja competitiva y una

fortaleza para cualquier organizacion donde sea aplicada. Convierte los esfuerzos

cotidianos y ordinarios en resultados extraordinarios.

La seguridad, orden y limpieza al realizar las tareas diarias podrian ser parte de

un “sentido comun”. Sin embargo, es impresionante las veces en las que por la

rutina de las actividades operativas de una empresa se olvida este tema y se

generan desperdicios, desorden y un ambiente donde no se puede alcanzar la

maxima eficiencia. La cuestién radica en la forma de abordar la problematica

desde un punto de vista tedrico, no obstante, para conseguir un area en
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condiciones favorables, es necesario adoptar una metodologia que permita
desarrollar una filosofia donde la seguridad, orden y limpieza sean parte de la
manera de actuar de todos y cada uno de los miembros de una organizacion.
(Metodologia de las 9s, 2020, parr. 4)

b) Beneficios

La metodologia nueve eses (9°s) representa ambientes de trabajo seguros y
agradables, instalaciones mas ordenadas y limpias; optimiza los esfuerzos para
obtener mejores resultados para aumentar la productividad, a la vez, fomenta la
constancia, la disciplina y la coordinacion entre los miembros de la organizacion.
Reduce los accidentes dentro de la empresa y los costos de mantenimiento, asi
como el tiempo que se invierte en la busqueda de materiales, herramientas o

papeleria. (Metodologia de las 9s, 2020, parr.5)

A continuacion, se desarrollan las fases que integran la metodologia nueves eses
(9's)

c) Seleccioén (Seiri)

Segun Gutiérrez (2014), “los beneficios para el ambiente de trabajo y la
productividad de esta primera S se reflejan en la liberacion de espacios, la
reutilizacion de las cosas en otro lugar y el desecho de objetos que en la practica

son estorbo y basura” (p.111).

Este principio implica que en los espacios de trabajo los empleados deben
seleccionar lo que es realmente necesario e identificar lo que no sirve o tiene una
dudosa utilidad para eliminarlo de los espacios laborales. Por lo tanto, el objetivo
final es que los espacios estén libres de piezas, documentos, muebles,
herramientas rotas, desechos, etc., que no se requieren para efectuar el trabajo y

que solo obstruyen su flujo. (Gutiérrez, 2014, p.111)

La razon principal de este principio es identificar los elementos necesarios para el
desarrollo de las actividades y al mismo tiempo, retirar los objetos innecesarios,

con el fin de mantener un espacio amplio en cada area de trabajo.
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Una forma efectiva de identificar los elementos que habran de eliminarse es
etiquetarlos con color rojo, es decir, cada objeto que se considera innecesario se
identifica mediante una tarjeta o adhesivo rojo (de expulsién). Enseguida, estas
cosas se llevan a un area de almacenamiento transitorio. Mas tarde, si se confirmé
que en realidad eran innecesarias, se dividiran en dos clases: las que son
utilizables para otra necesidad u operacion, y las no utiles y seran descartadas.
(Gutiérrez, 2014, p.111)

[{Pgl)

Gutiérrez (2014), también menciona en esta primer “s” se pueden indicar los

siguientes objetivos:

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

v' Mejorar y facilitar la visibilidad de los materiales, documentos entre otros.

<

Eliminar la costumbre de almacenar objetos innecesarios.

v Excluir elementos que afectan el funcionamiento de los equipos y que
pueden conducir averias.

v Eliminar informacion innecesaria y que puede conducir a errores de

interpretacion o de actuacion. (p.111)

Gutiérrez (2014), dentro de los beneficios que se pueden lograr con seiri se

mencionan los siguientes:

v’ Liberar espacio util en planta y oficinas.

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

v" Mejorar el control visual de los elementos de produccién, carpetas con
informacion, planos, etc.

v Eliminar pérdidas de productos o elementos que se deterioran por
permanecer largo tiempo expuestos en un ambiente no adecuado para
ellos; material de empaque, etiquetas, envases plasticos, cajas de cartén y

otros.
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v Facilitar el control visual de las materias primas que se van agotando y

que requieren para un proceso en un turno, etc. (p.111)

Actualmente los colaboradores de la empresa fabricante de zippers no tienen
asignado un lugar para cada documento, articulo, equipo de proteccion personal,
suministros o productos, situacion que afecta tanto el area administrativa como de
produccion debido a que la falta de orden hace los procesos deficientes y que se

requiera mas tiempo para su ejecucion.

La forma mas asertiva y efectiva de identificar los elementos que habra que
eliminarse es etiquetarlos con los colores de un semaforo; el color rojo para todo
aquello que se considera innecesario se identifica por medio de una tarjeta o
adhesivo de este color que da a entender que se debe de expulsar. Enseguida,
todo lo que este marcado es llevado a un area de almacenamiento transitorio. Mas
tarde, si se confirmé si en realidad eran innecesarias, se dividen en dos clases: las
que son utilizables para otra necesidad u operacion, y las que son inutiles y seran
descartadas. Los beneficios para el ambiente de trabajo y la productividad de esta
primera S se reflejan en la liberacidon de espacios, el poder reutilizar las cosas en
otros lugares y el deshacerse de objetos que en las funciones de los puestos son

estorbo o basura. (Gutierrez Pulido, 2020)

Tarjeta roja

Este tipo de tarjeta permite marcar o denunciar que en el sitio de trabajo existen
objetos innecesarios y que debe tomarse una accién correctiva. En efecto una
tarjeta roja (expulsion) es colocada en los objetos innecesarios/obsoletos o que
estan danados, como mobiliario y equipo y todo lo que no sea funcional en el area

para los colaboradores. (Technologies, 2022)

Tarjeta amarilla

“La tarjeta amarilla, al igual que la tarjeta roja planteada en la primera S, es una
herramienta que facilita la visualizacion de los espacios que generan altos indices
de suciedad detectados por los empleados. Teniendo en cuenta que son los

empleados quienes pasan la mayor parte del tiempo en las areas de trabajo, se
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les asigna la responsabilidad de identificar estos espacios de suciedad y
suministrar los datos que se especifican en la tarjeta amarilla, garantizando asi un
analisis detallado del origen de suciedad, asi como sus posibles soluciones;

creando una vez mas, una voz de mando en los empleados.” (Technologies, 2022)

Tarjeta verde

“La tarjeta verde significa que es necesario aplicar una accion correctiva en el area
o estacion de trabajo que presenta falla, averia, desperfecto o que requiera ser
corregida a fin de mejorar el area, cumplir con la normativa de la empresa o

estandares industriales.” (Technologies, 2022)

d) Orden (Seiton)

Con la aplicacion de la segunda S habra que ordenar y organizar un lugar para
cada cosa y cada cosa en su lugar, de tal forma que minimice el desperdicio de
movimiento de empleados y materiales. La idea es que lo que se ha decidido
mantener o conservar en la primera S se organice de tal modo que cada cosa
tenga una ubicacion clara y, asi, esté disponible y accesible para que cualquiera
lo pueda usar en el momento que lo disponga. No hay que olvidar qué tan
importante es localizar algo y poder regresarlo al lugar que le corresponde. La
clave es facil: uso y acceso, asi como buena imagen o apariencia del lugar.
(Gutiérrez, 2014, p.111)

Para clasificar se deben emplear reglas sencillas como: etiquetar para que haya
coincidencia entre las cosas y los lugares de guardar; lo que mas se usa debe
estar mas cerca y a la mano, lo mas pesado abajo, lo liviano arriba, etc. El aspecto
clave es el uso y acceso de los diferentes objetos de cada una de las areas de
trabajo; asi como la buena imagen y/o apariencia. Para ordenar los materiales,
herramientas o accesorios, se pueden utilizar reglas sencillas como colocar a la
mano los articulos que son de uso frecuente, y situar en un lugar mas lejano los
gue son poca frecuencia.

(Gutiérrez, 2014, p.111)
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Gutiérrez (2014), escribe que dentro de los objetivos de esta segunda “S”, se

pueden mencionar:

v' Guardar las herramientas donde se van a utilizar.

v' Cuanto mas frecuente se utilice, mas cerca se debe mantener.

v Disminuir el desorden guardando mas lejos las herramientas que
raramente se utilizan.

v Facilitar la busqueda y recuperacion de objetivos.

v' Mantener los pasos despejados. (p.111)

Gutiérrez (2014), menciona en esta segunda “S” se pueden alcanzar los siguientes
beneficios:

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

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

v' La limpieza se puede realizar con mayor facilidad y seguridad.

v La presentacion y estética de la planta se mejora, comunica orden,

responsabilidad y compromiso con el trabajo. (p.111)

Es por eso que la empresa unidad de analisis, cuenta con espacios saturados por
documentos que se consideran importantes, sobre las areas de trabajo en los
diferentes departamentos, ya que no se ha identificado la necesidad de contar con
orden especifico, los espacios se ven reducidos por cajas 0 mobiliarios que no son

aptos para almacenar.

e) Limpieza (Seiso)

Esta S consiste en limpiar e inspeccionar el sitio de trabajo y los equipos para
prevenir la suciedad implementando acciones que permitan evitar, o al menos
disminuir, la suciedad y hacer mas seguros los ambientes de trabajo. Por lo tanto,
esta S no solo consiste en tomar el trapo y sacudir el polvo, implica algo mas
profundo; se trata de identificar las causas por las cuales las cosas y los procesos

no son como deberian ser (limpieza, orden, defectos, procesos, desviaciones,

14



etc.), de forma tal que se pueda tener la capacidad para solucionar estos

problemas de raiz, evitando que se repitan. (Gutiérrez, 2014, p.112)
Gutiérrez (2014), menciona que entre los objetivos de seiso se pueden mencionar:

v Establecer una metodologia de limpieza que evite que el lugar escogido
no se ensucie.

v |dentificar los materiales y productos necesarios y adecuados para la
limpieza del area.

v Asignar un lugar adecuado y funcional a cada articulo utilizando para
mantener limpia el area.

v Establecer métodos de prevenciéon que eviten que se ensucie el area.

v" Implementar las actividades de limpieza como una rutina mas de las

actividades diarias. (p.112)

Entre los beneficios que pueden obtenerse con la tercera “S” se describen los

siguientes:

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

v" Mejora el bienestar fisico y mental del trabajador.

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

v' Las averias se pueden identificar mas facilmente cuando el equipo se
encuentra en estado 6ptimo de limpieza.

v La limpieza conduce a un aumento significativo de la productividad.

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

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

contaminacion del producto y empaque. (Gutiérrez, 2014, p.112)

En la unidad de analisis se cuenta con una persona que realiza la funcion de
limpieza de las oficinas, pero no se ha establecido un sistema de limpieza que
aporte beneficios adicionales que controle también el éptimo estado del equipo.
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f) Bienestar Personal (Seiketsu)

Segun Gutiérrez (2014), “seiketsu pretende mantener el estado de limpieza y
organizacion sera alcanzado con el uso de las primeras 3S, mediante la aplicacion
continua de estas” (p.112). La importancia de este principio es mantener durante
el tiempo los resultados obtenidos, para lo cual es necesario la creacion e
implementacién de normas que deberan cumplirse por todos los implicados, a

manera de no regresar al estado anterior.

Las normas deberan crearse desde el mismo puesto de trabajo, con esto se logra
un estandar realista al que el colaborador estara identificado y comprometido y por

ende sera mas facil de cumplir.

Dentro los objetivos de seiketsu se pueden mencionar:
v' “Mejorar el desempefio fisico y mental.
v Acabar con los accidentes.
v Elevar el nivel de satisfaccion y de motivacion.

v Brindar productos y servicios de calidad” (Gutiérrez, 2014, p.112).

Ademas del mantenimiento de las tres “S” anteriores, seiketsu crea los siguientes
beneficios:
v' El habito de mantener el sitio de trabajo impecable.
v’ Evita confusiones o errores en los procedimientos de limpieza que
puedan ocasionar accidentes.
v' Se responsabiliza al personal por el desarrollo y resultados de la
metodologia.
v Por ultimo, el tiempo invertido se reduce, pues se deben seguir
lineamientos previamente establecidos. (Gutiérrez, 2014, p.112)

g) Disciplina (Shitsuke)

La disciplina significa evitar a toda costa que se rompan los procedimientos ya
establecidos. Solo si se implementa la autodisciplina y el cumplimiento de normas
y procedimientos adoptados sera posible disfrutar de los beneficios que estos

brindan. La disciplina es el canal entre las 9’s y el mejoramiento continuo. Implica
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control periédico, visitas sorpresa, autocontrol de los empleados, respeto por si
mismos y por los demas, asi como una mejor calidad laboral. (Gutiérrez, 2014,
p.112)

Entre los objetivos de esta “S” se pueden mencionar:

“Influir en la cultura de la empresa.
Preparar a jefes y supervisores en un liderazgo practico.
Involucrar al personal en la generacion de resultados.

Establecer nuevos habitos.

AN N NN

Establecer una nueva forma de vivir’ (Gutiérrez, 2014, p.112).
Algunos beneficios de aplicar shitsuke son los siguientes:

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

v' La disciplina es una forma de cambiar habitos.

v Se siguen los estandares establecidos y existe una mayor sensibilizacién
y respeto entre personas.

v' La motivacién en el trabajo se incrementa.

v El cliente se sentira mas satisfecho ya que los niveles de calidad seran
superiores debido a que han respetado integramente los procedimientos y
normas establecidas.

v’ El sitio de trabajo sera un lugar donde realmente sea atractivo llegar cada
dia, seremos mas productivos.

v' Haremos participar a todos del proyecto comun. (Gutiérrez, 2014, p.112)

h) Constancia (Shikari)

La constancia se puede definir como la “voluntad para hacer las cosas y
permanecer en ellas sin cambios de actitud, lo que constituye una combinacion
excelente para lograr el cumplimiento de las metas propuestas” (Valenzuela, 2009,
p. 33).
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Cuando ya se han realizado acciones de las primeras “S” es importante que se
mantengan en el tiempo, que sea un programa perdurable y ciclico. Para ello la
constancia de su aplicacion es fundamental, ya que permite, entre otras cosas
reducir el indice de impuntualidad, por lo tanto, las tareas salen mas rapidas o a
tiempo, los trabajadores se especializan en ser constantes en las nuevas técnicas
que se les ensefia creando una nueva forma de vida y se minimizan los errores,

ya pueden supervisar su trabajo.
Entre los objetivos de shikari se pueden mencionar:

v" “Un ambiente de trabajo mas agradable y mas sano, tendran mejores
habitos de trabajo y de vida.

v Los productos y servicios seran de mejor calidad, la imagen de la empresa
mejora” (Valenzuela, 2009, p.33).

Algunos beneficios de aplicar shikari son los siguientes:

v' “Se disminuye la cantidad de tiempo perdido, si la voluntad para hacer las
cosas se acompana de motivacion de los beneficios de la meta”
(Valenzuela, 2009, p.33).

i) Compromiso (Shitsukoku)

El compromiso “es la adhesién firme a los propdsitos que se han hecho; es una
adhesion que nace del convencimiento que se traduce en el entusiasmo dia a dia
por el trabajo a realizar. Un compromiso que debe permear a todos los niveles de
la empresa y que debe utilizar el ejemplo como la mejor formacion” (Estrada, 2014,
p.70).

En otras palabras, es cumplir con lo pactado. Cuando se da la palabra se hace
todo lo posible por cumplir. Algunas personas logran tener disciplina y constancia
(quinta y sexta S), sin embargo, es probable que las personas no estén totalmente

comprometidas con la tarea.

Entre los objetivos de esta “s” se pueden mencionar:
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v' “Se debe llevar a cabo con disciplina aplicada de los dirigentes hacia sus
subordinados.

v Las politicas empresariales deben imponerse con seriedad para que el
empleado se sienta con responsabilidad de llevar a cabo su trabajo”
(Estrada, 2014, p.70).

Algunos beneficios de esta “s” son los siguientes:

v" “Contar con personal que haga su trabajo porque quiere hacerlo.

v El colaborador convierte a la actividad en parte de él.

v' Compromiso en terminar una tarea y de buena manera” (Estrada, 2014,
p.70).

j) Coordinacion (Seishoo)

La coordinacion parte de la premisa de la sinergia, es decir; unir esfuerzos, mejorar
la comunicacién, trabajar al mismo ritmo y alinearse a los mismos objetivos.
Cuando los miembros de un equipo de tareas conocen sus objetivos, participan de
manera responsable y entusiasta en ella y se apoyan entre si, realizan un trabajo

en equipo. (Newstrow, 2001, p.331)

La coordinacion potencia los esfuerzos de los integrantes de la organizacion, es
una clave para alcanzar los objetivos propuestos, y se puede lograr si cada
colaborador se siente parte del equipo y si conoce la funcién que debe desempenar

y la importancia de la misma.
Entre los objetivos de seishoo se pueden mencionar:

v' “Hacer las cosas de una manera metddica, ordenada y de comun acuerdo
con los demas involucrados en la misma.

v" Reunir esfuerzos tendientes al logro de un objetivo determinado”
(Newstraw, 2001, p.331).

Algunos beneficios de esta “s” son los siguientes:
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v" “Los equipos cuentan con métodos de trabajo.

v Los grupos de trabajo se coordinan y planean.

v Los resultados son mejores para el personal y para la empresa”
(Newstraw, 2001, p.331).

k) Estandarizacién (Seido)

Estandarizar pretende mantener el estado de limpieza y organizacién alcanzada
con el uso de las primeras 3 S, mediante la aplicacidon continua de estas. En esta
etapa se pueden utilizar diferentes herramientas; una de ellas es la localizacion de
fotografias del sitio de trabajo en condiciones o6ptimas para que todos los
trabajadores puedan verlas y asi recordarles que ese es el estado en el que
deberian permanecer; otra herramienta es el desarrollo de normas en las cuales
se especifique lo que debe hacer cada empleado con respecto a su area de
trabajo. De manera adicional, es posible disefiar procedimientos y desarrollar
programas de sensibilizacion, involucramiento y convencimiento de las personas,
para que las tres primeras S sean parte de los habitos, acciones y actitudes diarias.
(Gutiérrez, 2014, p.112)

Entre los objetivos de esta “S” se pueden mencionar:

v' “Cualquier trabajador sea del area o no, podra realizar el trabajo sin
problemas con el manual.

v' Se podra contrarrestar mucho mejor un percance con la documentacion”
(Gutiérrez, 2014, p.112).

Los beneficios de seido pueden ser:

v’ “Gastar pocos segundos en localizar objetos.

<

Contar con una clasificacion de los recursos necesarios.
v Asignar un lugar para cada articulo mediante un orden légico y de facil
acceso.

v Implementar controles visuales.
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v Contar con elementos debidamente etiquetados” (Gutiérrez, 2014, p.112).

I) Comité SOL

El comité SOL es un equipo de seguridad, orden y limpieza conformado, de forma
voluntaria, por miembros de la empresa, la cantidad de personas que lo integran
puede variar de acuerdo al tamafio de la misma. Es necesario realizar una reunion
donde se informe acerca de las atribuciones del comité e integrar el mismo con los

colaboradores que estén interesados.

El comité SOL lidera, planifica y promueve el proceso de la metodologia nueve
eses (9's), para lo cual realiza reuniones de manera frecuente, cada miembro tiene
funciones especificas, entre las mas importantes: capacitar a los colaboradores
sobre la metodologia, coordinar reuniones, desarrollar el programa de mejora
continua, dar seguimiento a los cambios, auditar que los colaboradores se
apeguen a los procesos, reconocer los aportes de los demas miembros de la
organizacion y velar porque los objetivos se cumplan. Para alcanzar los resultados
deseados, es importante la colaboracion de todos los miembros de la organizacion.
(Programa sol, 2020, parr. 1)

En el presente capitulo se incluy6 la teoria relacionada con el estudio, partiendo
de lo general a lo especifico, se abordaron conceptos como administracion,
administracion de operaciones, mejoramiento continuo, metodologia nueve eses

(9’s), entre otros.

Los temas y definiciones contenidos en la primera parte de este documento
permitiran entender de mejor manera el diagnéstico realizado acerca de la
situacion actual de la empresa respecto a seguridad, orden y limpieza, que se
desarrolla en el siguiente capitulo.
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CAPIiTULOII
DIAGNOSTICO SOBRE SEGURIDAD, ORDEN Y LIMPIEZA EN LA EMPRESA
FABRICANTE DE ZIPPERS UBICADA EN LA CIUDAD DE GUATEMALA

A continuacion, se presentan las condiciones generales de la empresa fabricante

de zippers y la situacion actual en relacion a seguridad, orden y limpieza.

2.1 Metodologia de la investigacion
Para llevar a cabo la investigacion se utilizaron diversos métodos, técnicas e
instrumentos. Como punto de partida se implementé el método cientifico en sus

tres fases:

e Indagadora: se recopild informacion primaria mediante el censo a los
colaboradores, y secundaria en libros y folletos proporcionados por los
mandos de la institucion.

e Demostrativa: en busca de la verificacion de las hipotesis establecidas a
través de la tabulacién y analisis de resultados.

e Expositiva: en la elaboracion del presente informe.

De la misma forma, se aplicé el método inductivo para comprobar la veracidad de
la hipétesis; el deductivo se aplicd por medio de premisas las cuales ayudaron a
identificar la situacion actual del estudio; y el analitico fue necesario para
comprender con mayor profundidad, asimismo determinar causas y efectos que

existen por no implementar una metodologia nueve eses.

Por ultimo, se emplearon las técnicas de: observacion directa a través de visitas
a las instalaciones, haciendo uso de una guia de observacion (Anexo 1) con
aspectos que se debian evaluar con referencia a la seguridad, orden y limpieza;
se realizé un censo a todo el personal es decir, 25 colaboradores, de los cuales
siete pertenecen al area administrativa y dieciocho al area operativa, entre ellos
se puede mencionar: gerente general, gerente financiero, jefes de areas,

vendedora, operarios y bodegueros, por medio de dos boletas de cuestionario



(Ver anexo 2y 3), una para cada area, las cuales contenian una serie de preguntas
abiertas y cerradas para conocer su opinion con relacion al ambiente de trabajo,
incluyendo parametros de seguridad, orden y limpieza; se realizé una investigacion
bibliografica utilizando fichas, las mismas ayudaron a brindar y ordenar la

informacion.

2.2 Generalidades de la empresa fabricante de zippers

Fundada en el afio 1984 por tres personas de origen asiatico, su primera planta de
fabricacion de zippers se instala en la zona uno de la ciudad capital. Actualmente
la planta y sala de ventas se encuentra ubicada en la zona dos de la ciudad de
Guatemala; siendo de veintidés metros de ancho por cuarenta metros de largo,
cuenta con instalaciones de dos niveles. En el primer nivel, se puede encontrar:
lockers, comedor, oficina de ventas, bafios, bodega de producto terminado,
bodega de materias primas, departamento de mantenimiento, calderas. El
segundo nivel, esta destinado a las oficinas de gerencias, y area de produccion.

La unidad de analisis cuenta con mas de treinta afios de existencia en el mercado
y esta consolidada como una de las mas grandes en su tipo (empresas dedicadas
a la fabricacion de cierres de cremallera), a nivel centroamericano, teniendo por
competencia algunas marcas de origen japonés como YKK, IDEAL, LIU, etc.
Siendo sus principales clientes las maquiladoras de prendas de vestir que elaboran
blusas, faldas, pantalones, chumpas, chaquetas, abrigos, cosmetiqueras,

billeteras, etc.

Segun el censo realizado, a uno de los jefes de area administrativa, asegura segun
su experiencia de quince afos, que la principal fortaleza que tiene la empresa y
con la que compite en el mercado nacional es el tiempo de entrega de sus
productos, pues es mucho menor que el ofrecido por la competencia; en el caso
de las del mercado nacional brinda sus productos en diez dias, las internacionales

en un mes, mientras que la unidad de analisis lo hace en cinco dias habiles.
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En comparacion la unidad de analisis con sus competidores, la calidad en sus
productos es similar, su precio es igual o0 mas bajo; sin embargo, tiene como gran
desventaja el posicionamiento de marca con relacion a otras que estan en el

mercado.

2.2.1 Filosofia empresarial

La filosofia empresarial identifica la forma de ser de una empresa, entre los valores
el caracter fundamental de la organizacién se crea un sentido de identidad y
pertenencia en ella, el cual brinda un comportamiento ético (profesional, personal
y social) para lograr metas comunes entre los colaboradores y la organizacion,
para eso es necesario contar con el trabajo en equipo. Es importante indicar que
la unidad de analisis no cuenta con visidon, mision y valores establecidos, sin

embargo, su lema es:

e |gualamos colores que necesite.

e Entrega rapida.

e Calidad garantizada.

e Somos fabricantes con linea integral de produccion.

e Novedades a la moda actual.

2.2.2 Productos que ofrece

La unidad de analisis se dedica a la fabricacion y comercializacién de cierres de
cremallera de todo tipo y color (dispositivo dentado que se utiliza en la industria de
la confeccion), mejor conocidos como zippers, los mismos puede ser de: nylon
monofilamento, moldeados de plastico y metal; con su distinto deslizador o carrito
(pieza metalica que permite se pueda abrir o cerrar el zipper).

Entre los cierres plasticos que produce la empresa se tienen dos tipos, cerrados y
abiertos, los cerrados puede ser de numero 3, 4 y 5 (el numero indica el grosor del
diente de la cadena), el numero 3 y 4 comunmente son solicitados para la
elaboracion de: pantalones, faldas, blusas, sudaderos, overoles, botines,

maletines, carteras y monederos; abiertos y cerrados. El numero 5, en su mayoria
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para chumpas y suéteres, la diferencia de este tipo de zippers, radica en que el
abierto se puede separar en dos partes, mientras que el cerrado no.

2.2.3 Catalogo de colores

La empresa ofrece una gama de colores de cadenas y cintas para zipper, de los
320 colores que existentes en el catalogo el cliente buscara el mas apropiado para
la produccion de su proyecto. A continuacion, en la figura 2 se muestra como se

identifica el color.

Figura 2
Catalogo de color
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Fuente: figura capturada por el investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022

2.2.4 Catalogo de deslizador o carrito

La empresa ofrece a los clientes diversos estilos de deslizador o carrito, este
producto siempre esta en rotacién debido a las novedades de la moda actual.
Existen diversos colores, estilos y tamafios. En la siguiente figura se muestra los

estilos de carritos que la empresa ofrece a sus clientes.
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Figura 3

Estilos de deslizador o carrito

' |

En la siguiente figura se puede observar la diferencia entre un zipper abierto y

Fuente: figura capturada por el investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

cerrado y las diversas partes que lo componen.

Figura 4

Zipper abierto y cerrado

Abierto

Fuente: informacioén obtenida en https://www.bbc.com/mundo/noticias/2012/04/120424 _

tecnologia_cremalleras_aa. Mayo de 2022.
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La empresa ofrece a los clientes un total de 86 productos; para la elaboracién de
cada uno de ellos es necesario contar con algunas especificaciones como tipo de
Zippers (indica si el zipper sera plastico o metal, cerrado o abierto), color (tonalidad
de la cadena o cinta), tamafo (largo de los zippers). Dispone de maquinaria que
en un 95% es automatizada y algunas etapas del proceso productivo son

manuales, como el empaque.

A continuacion, se presentan las figuras donde se observa la diferencia que existe

de un zipper y otro.

> Zippers de nylon monofilamento #4
Menos conocido, este tipo de zippers suele ser dificil de identificar. Son de
nylon, pero cosidos al revés. Los dientes no son visibles cuando esta
cerrado ya que la tela del mismo esta cosida con los dientes. Si se observa
el zipper invisible al revés se veran los dientes. Por eso tiene el nombre
“‘invisible” ya que los dientes permanecen escondidos, como se observa en

la siguiente figura.

Figura 5

Zipper de nylon monofilamento #4

Fuente: figura capturada por el investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.
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» Zippers de nylon monofilamento #5
En este tipo de zippers los dientes estan muy apretados los unos a los otros,
se parecen un poco al hilo de pescar. Son dos filas de dientes que se
encajan cuando pasa el carrito sobre la cadena o cinta. Se encuentran en
muchas prendas, las cuales se pueden mencionar: mochilas, carteras,

monederos y botines.

Figura 6

Zipper de nylon monofilamento #5

Fuente: figura capturada por el investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

> Zippers moldeados de plastico
Los zippers con los dientes de plastico tienen dientes distintos entre si, con
una base cuadrada y una punta redonda que se encaja con los dientes de
enfrente. Se encuentra este tipo de zippers en los abrigos, en equipo de

buceo, mochilas de deporte, chalecos, entre otros.

A continuacion, se observa la figura del zipper.
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Figura 7

Zipper moldeado de plastico

Fuente: figura capturada por el investigador n trabajo de campo. Mayo de 2022.

» Zippers de metal
Como lo indica el nombre, los dientes del zipper son de metal, rectos, con
un pequeno gancho al final. Generalmente se puede observar este tipo de

zipper en las chaquetas de cuero o en las braguetas de los jeans.

Figura 8
Zipper de metal

Fuente: figura capturada por el investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.
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2.2.5 Proceso para producir zippers
El proceso de fabricar zippers puede variar segun el estilo o tipo de zipper que el

cliente demande. A continuacion, se detallan los procesos mas importantes.

Figura 9

Proceso para elaborar zippers
Nombre del proceso Descripcion

P 1 Este es un documento tipo formulario el cual se recibe del vendedor,
aso

una vez que el cliente esta de acuerdo de las siguientes condiciones:
Orden de compra ) ) )
tipo de zipper, talla, color, precio y fecha de entrega.

b ) Este documento se gira una vez este verificada la orden de compra y
aso

y se usa para gestionar la conversion de los materiales adquiridos en
Orden de produccion ) )
el zipper que el cliente demanda en la orden de compra.

Esta tarjeta cuenta con la informacion basica sobre las
Paso 3 especificaciones de lo que se debe producir: orden de produccion,
Tarjeta de produccion tipo de zipper, estilo de carrito, cantidad requerida, talla, color y fechas

de procesos y por ultimo clave del colaborador.

Paso 4 Este proceso da inicio y es donde se perfora la cadena o cinta. (aqui

Gapping se determina la talla y tipo de zipper que se producira)

Una vez terminado el proceso de gapping, como segundo proceso de
Paso 5 los zippers, es el de colocar el deslizador, este consiste en la
Colocar deslizador colocacion del estilo de carrito que el cliente demandé en la orden de

compra. (ver figura 3)

b 5 Tercer proceso es necesario asegurar el deslizador o carrito para que
aso

. no salga del espacio o talla del zipper, se procede a colocar 2 topes
Tope superior . ) )
de 6 milimetros de alambre de calibre 1.8*0.4mm. (ver figura 13)

P . En este proceso los zippers son separados (cortados de la cadena o
aso
cinta que viene de forma continua de los procesos anteriores (ver
figura 14)

Una vez concluido el paso 7 se procede a empacar los zippers en

Corte de zippers

P 8 bolsa plastica, en la que cada colaborador debe de colocar una
aso

etiqueta donde indica la cantidad de zipper (100 pcs o 144 pcs), talla
Empaque .
de zipper, color, fecha de empaque y clave del empacador.

Fuente: informacion obtenida por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

Para mostrar como funciona el proceso de fabricacién de zippers, en las diversas
etapas, se presenta el siguiente diagrama de flujo de proceso, tomando como base

la fabricacion de 1,000 piezas de zippers.
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Figura 10

Formato de flujo de proceso de fabricacién de zippers

DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESO
EMPRESA: fabricante de zippers PRODUCTO: zippers
INICIA EN: orden de compra ELABORADO POR: Maynor Ortega
TERMNA EN: bodega de producto final REVISADO POR: Lic. Estuardo Arocha
FECHA DE ELABORACION: mayo 2022 PROCESO: fabricacién de zippers no. 3
HOJA: 1/1
TIEMPO EN| DISTANCIA
No. DESCRIPCION DEL EVENTO MINUTOS | ENMETROS O |:> D v
1 |Cliente solicita producto ,
2 |Negociacion con el cliente #
3 |Orden de compra +
4 Bodega de materias primas recibe orden de ‘\
materiales a despachar Q
Bodega de materias primas traslada insumos a
5 produccion \I
Produccion traslada materia prima area de ‘
6 planchado 1
Area de planchado regresa cinta de zippers|
7 planchada
Realizar tarjeta de produccion con medidas y
8 color del zippers
9 |Proceso de gapping ‘
Proceso de colocar deslizador o carito de|
10 Zippers
11 |Proceso de tope superior +
12 |Corte de zippers maquina automatica
13 |Trasladar producto cortado al area de empaque
3,
14 |Trasladar producto final a selladora ‘
Traslad to final a bod
15 rasladar producto final a lega “\ -
16 |Empacary resguardar producto final en bodega \\.
CUADRO RESUMEN
PROCESO ACTUAL
ORDEN ACTIVIDAD
CANTIDAD TIEMPO EN DISTANCIA EN
MINUTOS METROS
1 OPERACION 9 115 0
2 TRANSPORTE 8 76 43
3 INSPECCION 0 0 0
4 DEMORA 0 0 0
5 ALMACENAMIENTO 1 10 0
TOTAL 16 201 43

Fuente: informacion obtenida por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

A continuacion, se detallan los procesos mas importantes con sus respectivas

figuras de las maquinas que son utilizadas para la fabricacion de zippers.
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v" Proceso de gapping
Es el primer proceso en la fabricacion de un zipper, su funcion es limpiar o
extraer (quitar pulgada y media de dientes de la cadena) y dividir la cadena
en su tamano requerido por el cliente, al mismo tiempo que coloca el tope

inferior.

En la siguiente figura se observa la maquina de gapping la cual es utilizada
para la fabricacién de zipper de los tipos #3, #4 y #5. Segun comentario del
gerente de operaciones este tipo de maquinas son recientes las cuales los
hace mas competitivos a la hora de mantener altas demandas por parte de
los clientes actuales y potenciales.

Figura 11
Maquina de Gapping

Fuente: figura capturada por el investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

v" Proceso de colocar deslizador o carrito
En este proceso la maquina introduce los carritos en la cadena a traves de

la limpieza de pulgada y media que se hizo en el proceso de gapping, los
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estilos de carritos que llevara el producto dependeran exclusivamente del
cliente. Estos carritos pueden ser: silver, anti-silver, brass, anti-brass o

simplemente carrito del color del zipper. (ver figura 3)

La abertura del zipper para pasar el siguiente proceso debe ser de por lo
menos 3 pulgadas, lo cual se determina de forma automatica en la maquina
de deslizador o carrito. En la siguiente figura se puede apreciar dicho

proceso.

Figura 12

Maquina de deslizador o carrito

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

La mayoria de maquinaria utiliza aire de compresores para su funcionamiento,
como es el caso de los deslizadores o carritos, la figura anterior muestra como un

zipper debe de estar abierto antes de pasar al siguiente proceso de produccion.
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v" Proceso de tope superior
Este paso consiste en colocar 2 piezas que tienen una medida de 6
milimetros de alambre de calibre 1.8*0.4mm. El cual es niquelado, y va al
final de los dientes en ambos lados de la cadena o cinta del zipper, este
evita que al cerrar el mismo el carrito se salga de la cadena, el mismo se

aprecia en la siguiente figura.

Figura 13

Méquin de tope superior
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Fuénte: figura caﬁturada pbr investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

v" Proceso corte de zipper
Para realizar un zipper, se sabe que este consta de dos partes dentadas,
para poder hacerlo se dispone de piezas de tela que tiene un grosor de una
pulgada y media, la cual es necesaria cortarla por la mitad, donde después
son transportadas en una canasta plastica, para proceder con el empaque.

Antes de ser introducido el zipper al proceso de corte, se verifica que cumpla
con los requisitos que la tarjeta de produccion establece los cuales son:

orden del pedido, tipo de zipper, tipo de carrito, cantidad requerida por el
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cliente, color del zipper, medida de zipper, niumero de maquina de cada
proceso, y por ultimo la fecha de los procesos.

Toda esta informacion basica que posee la tarjeta de produccion sirve para

determinar lo siguiente:

» Si el zipper cumple con la talla, color y tipo de producto que el cliente
demandd en la orden de compra.

» Descubrir si hay alguna maquina que causa alguna deficiencia en el
proceso y darle mantenimiento preventivo o correctivo.

» Evaluar la persona responsable del proceso por la clave que se encuentra
del colaborador en la tarjeta.

» Verificar las fechas de los procesos y si la empresa cumplira con la fecha

acordada con el cliente.

Figura 14

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

La figura 14 muestra como la cadena o cinta es cortada dandole vida a cada unidad
de zipper, de esta manera son separados por tamafo y color y enviados al

departamento de empaque.
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v" Proceso de empaque
Es el ultimo proceso en la fabricacion de zipper, la operaciéon se hace
manualmente inspeccionando que cada producto cumpla con sus requisitos
minimos de calidad, se empacan en bolsas plasticas colocando una
etiqueta en su interior que indica: tipo de zipper, color del producto, talla de
zipper, orden de produccion o pedido, fecha que fue empacado el producto

y por ultimo la clave del operario que realizé el proceso.
A continuacion, se presenta el area donde se empaca el producto final.

Figura 15

b

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

Debe mencionarse que el proceso productivo de los otros zippers, cuenta con los
MismOos cinco procesos, aunque la maquinaria a utilizar para algunos es diferente.
En el caso de zippers abiertos plasticos, los procesos son mas de cinco y la
mayoria de maquinaria es diferente que los zippers cerrados, mientras que, para
los zippers de metal, algunos procesos son iguales que los plasticos, pero las

maquinas que se emplean son diferentes.

Los productos de metal que se producen son: de aluminio, niquelado, latonado y

antibrass (dientes latonados que se cambian a color negro a través de un quimico),
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los cuales pueden ser en numero 3.5, 4 y 5; y al igual que los de plastico pueden
ser cerrados o abiertos.

Para la fabricacion de los zippers, como se menciond con anterioridad, la empresa
dispone de maquinaria nueva que le permite en un 95% que el proceso productivo
sea automatizado, por lo que su estrategia de flujo es lineal, y puede producir altos
volumenes de algunos productos. Debido a que es necesario tefir colores
dependiendo de las especificaciones del cliente, existe un departamento de tehiido,
cuyo objetivo es darle color al cuerpo principal de los zippers, que es la cadena

(zipper de plastico) o cinta (zippers de metal)

2.2.6 Estructura organizacional

Actualmente, la unidad de analisis esta dividida por departamentos, los cuales
estan dirigidos por sus respectivos jefes, teniendo como base que la empresa es
mediana y de indole familiar, hay personas que cumplen mas de una funciéon. No

se cuenta con ningun tipo de organigrama que refleje como es su estructura.

Por medio de la secretaria administrativa, fue posible establecer que actualmente
estad conforma con un total de veinticinco empleados distribuidos de la siguiente
manera: 2 gerentes, 1 supervisor, 1 contador, 1 secretaria, 1 vendedor, 1 personas
de mantenimiento y 18 personas del area operativa; el 90% del personal posee no
menos de siete afos de laborar para la misma, lo cual indica que existe estabilidad

laboral.

Para una mayor compresion de cdmo esta organizada la empresa, se elabora el
siguiente organigrama lineal, haciendo la aclaracion que el Gerente General
desempena las funciones de un Gerente de Operaciones, asi mismo el Gerente
Administrativo las funciones de un Gerente Financiero, segun lo indica el Gerente

General en el censo que se realizé.
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Figura 16
Organigrama General de la empresa fabricante de zipper

Gerente
General

Asesoria
financieray
contabilidad

Gerente
Financiero

|
Jefede

Jefe de

Jefede

Jefe de tefiido P Jefe de ventas roducto =
mecanicos tgrminado produccion

Operarios

Fuente: Elaboracién propia, con informacién obtenida en investigacion de campo. Mayo de 2022.

2.2.6.1 Clasificacion y descripcion de las funciones
Para comprender el organigrama general, se explica a continuacion las funciones

de cada puesto.

¢ Gerente General

a) Planificar, dirigir, supervisar, coordinar y controlar el correcto
funcionamiento administrativo y operativo.

b) Velar por la ejecucion de las funciones de las distintas areas de trabajo,
realizar convenios y en general toda clase de actos juridicos

relacionados con la institucion.
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Gerente financiero

a) Responder por la administracion, supervisién y correcto funcionamiento
de las areas de compras, costos, contabilidad, egresos y tesoreria.

b) Supervisar y controlar el flujo de caja de la empresa.

c) Revisar, analizar y preparar la informacion financiera y contable.

d) Velar por el cumplimiento de las disposiciones administrativas, legales y

fiscales que afectan los registros contables.

Contador externo

a) Asesora a la empresa con la relacion en asuntos fiscales y auditorias.

Secretaria general

a) Programa y coordina las reuniones con otros departamentos.

b) Lleva un control de pagos, ademas de darle seguimiento a la
documentacion.

c) Manejo de caja chica, revisa y entrega facturas a clientes y proveedores.

Jefe de ventas

a) Examina y evalua la demanda del producto y de esta manera crea
estrategias que ayuden a mantener y captar nuevos clientes.

Vendedora

a) Conocer las lineas de productos que la empresa ofrece, asesora a los
clientes en la compra de producto, ampliar la cartera, fidelizar a los

clientes y llevar un seguimiento post venta.

Jefe de teinido

a) Coordinar con detalle las demandas de los productos a tefir, verificar
el buen uso de los insumos a utilizar.

b) Autorizar el color tefiido, verificar que se cumplan con los estandares

de color segun la demanda del cliente.
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Operario de tenido

a) Embobinar la materia prima demandada a tefir, pesar los insumos
necesarios para dar color al zipper.

b) Realizar ensayos si el color mantiene dificultades a tefir, realizar

limpieza superficial de las ollas y calderas.

Jefe de mecanicos

a) Velar por el buen funcionamiento de las instalaciones fisicas y equipo.

b) Elaborar y ejecutar programas preventivos de mantenimiento de
maquinaria, equipos y mobiliario.

c) Supervisar constantemente el correcto funcionamiento de las distintas

areas.

Mecanico

a) Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria,
mantener supervision constante de los servicios realizados.

b) Realizar el listado de repuestos para mantener la existencia, delegar

responsabilidades para el buen desempefio de funciones.

Jefe de producto terminado

a) Verificar producto recibido, comprobar que cumpla con las
caracteristicas que el cliente solicito en la orden de compra.

b) Realizar listas de empaque, anunciar que el producto fue recibido para

qgue el mismo sea despachado al cliente.

Bodeguero

c) Ingresar el producto empacado a la bodega, verificar que sean las
cantidades reportadas.

d) Empacar el producto final segun la lista elaborada por el jefe de bodega

y verificar que cumpla con las caracteristicas solicitadas por el cliente.
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Jefe de produccion

a) Verificar los requerimientos de los productos que demandan los clientes,
corroborar que la materia prima necesaria exista en stock, reportar
demandas de insumos necesarios en los procesos de produccion.

b) Realizar muestreos constantes de los productos en proceso para medir
la calidad de los mismos, coordinar fechas de entrega con los
colaboradores.

c) Anunciar alguna demanda de mantenimiento requerida en los procesos
productivos.

d) Reportar el control de materia prima utilizada en las jornadas de
produccion, realizar reporte de existencias y demandas para futuras
producciones.

Supervisor
a) Verifica que se cumplan los estandares de calidad en los productos.
b) realiza seguimientos en la produccion tanto en volumen como en la

calidad de los productos.

Operarios de produccion

a) Ejecutar 6rdenes de produccion con los requerimientos que el jefe de
produccion demanda, velar por el buen uso de los insumos para
mantener una baja en los desperdicios.

b) Cuidar que los productos en proceso estén coordinados segun las fechas
de entrega.

c) Reportar al jefe inmediato cualquier tipo de averia que surja en el

proceso de produccion con el fin de encontrar una solucion inmediata.

2.2.7 Ubicacion
Las instalaciones se encuentran ubicadas en la zona dos de la ciudad de
Guatemala. El edificio colinda a la derecha con casas particulares y a la izquierda

con bodegas de alquiler. Las coordenadas de ubicacién estan a una latitud de
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14.6610347 y una longitud de -90.5161589, a continuacion, se muestra un croquis

de como llegar tomando como referencia el kilbmetro cero.

Figura 17
Ubicacion de la empresa fabricante de zippers
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Fuente: informacion obtenida en https://lwww.google.com/maps/place/13+Calle+A+1-
65,+Ciudad+de+Guatemala01002/@14.6610347,90.5162957,21z/data=14m5!3m4!1s0x85899 827

d4e765ad:0x8605c637e665d2aa!8m?2!3d14.6610347!4d-90.5161589. Mayo de 2022.

2.2.8 Instalaciones
A continuacion, se muestra la distribucidon de las instalaciones dividiéndose

estas, en dos niveles.

El primer nivel, consta de un parqueo interno, casilleros, recepcion, bodegas,

bafos, area de mantenimiento, comedor y calderas.
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Figura 18

Ambientes del primer nivel de la empresa
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Fuente: informacion obtenida por el investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

43



En el segundo nivel, se ubican las oficinas de gerencia general y administrativa,
secretaria general, oficina contable, servicios sanitarios y area de produccion. En

la figura 18, se muestra el esquema de la distribucion de las areas.

Figura 19

Ambientes del segundo nivel de la empresa
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Fuente: informacion obtenida por el investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.
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En la figura 20 se puede observar la fachada de la unidad de andlisis, en donde
las paredes se encuentran pintadas, hay una banca de concreto donde los
colaboradores esperan a su ingreso a las instalaciones. Actualmente, no tienen un
area de parqueo para que los colaboradores, proveedores y clientes dejen sus
vehiculos o motocicletas, a un costado de las instalaciones es utilizada como
estacionamiento. Se puede apreciar que la misma cuenta con dos niveles de

construccion.

Figura 20

Fachada principal y parqueo de la empresa

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

2.3 Situacion actual de seguridad, orden y limpieza en la empresa de zipper
En este apartado se presentaran los hallazgos encontrados mediante los distintos
métodos y técnicas que fueron utilizados en la investigacién de campo, las cuales
ayudaron a determinar la situacion actual de la empresa con relacion a los temas

de seguridad, orden y limpieza.

2.3.1 Descripcion de la distribucion fisica de las instalaciones
A continuacién, se describira el estado actual de las instalaciones, informacion que
ayudara a identificar areas que se pueden mejorar en el tema de seguridad, orden

y limpieza.
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2.3.1.1 Paredes

La mayoria de paredes estan construidas con block y revestimiento de repello y
cernido, algunas se encuentran con acabado de pintura, hay divisiones con
tablayeso y electromalla. A continuacién, se observan los distintos tipos de

paredes.

Figura 21
Paredes

repello y cernido

=3

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

2.3.1.2 Pisos

Se han instalado tres tipos de piso, el primero es fundicién de concreto con
acabado liso y se encuentra en las areas de bodegas, produccién y parqueo, el
segundo es de granito y esta instalado en las areas administrativas y por ultimo se

tiene el metalico antideslizante situado en el area de teiiido.
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Tomando en cuenta el tipo de actividad que cada area realiza, la instalacion del
piso es el adecuado, debido a la seguridad de los colaboradores y el tipo de

resistencia al transporte de materiales y maquinaria.

El piso que se encuentra actualmente en las areas administrativas y recepcion,
proyecta una buena imagen ya que mantiene sus colores inalterables que
perduran en el tiempo, y su baja porosidad hace que sea un material resistente a

Las manchas, eso proyecta buena imagen de limpieza.

Mientras que el piso de acero antideslizante, utilizado en area de tefiido brinda la
comodidad de evitar caidas y resbalones, facilidad para la evacuacién de liquidos

que son utilizados en el proceso.

Figura 22
Pisos

r & r

DN PR

S\ 3V as
T wa

AP Sa——"
T -

\
e\ I

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

2.3.1.3 Techo
El area de administracion y parqueo interno estan cubiertos con una loza de
cemento, el cual es utilizado como terraza. Las areas de produccion, el techo es

de lamina de metal con forro de duroport y algunas de plastico transparente, esta
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ultima ayuda al ingreso de luz solar, en esta parte de techo se encuentra instalado
un sistema de paneles solares, con este método la empresa ahorra en la factura
eléctrica, reduccion de la huella de carbono y retorno de la inversion. A

continuacion, se presentan los dos tipos de techos.

Figura 23

Techos
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Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

2.3.1.4 Ventilacién

Por la forma que esta disefiado el techo de la empresa recibe ventilacion natural,
en algunas areas de produccion se cuenta con ventiladores aéreos y algunos de
pedestal. Estos son ligeros, de gran potencia y no hacen ruido, tienen varias

velocidades y se pueden ajustar a la necesidad del colaborador.

En la siguiente figura se observa los tipos de ventilacion que han sido mencionados

anteriormente.
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Figura 24
Ventilacion
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2.3.1.5 lluminacion

En las instalaciones se utiliza dos tipos de iluminacion, la primera es natural, las
laminas de plastico de policarbonato permiten el ingreso de la luz solar, entra
directamente a las bodegas de materias primas y produccién. El otro tipo de
iluminacién es la artificial, es producida por tubos led, estan instalados en todas
las areas de la empresa, este tipo de luminaria permite un importante ahorro
energético poca emision de calor, produce luz nitida y brillante con un encendido

inmediato.

Estos dos tipos de iluminacién brindan a los colaboradores la visibilidad necesaria

para realizar sus actividades.

La disposicion de ventanas en areas administrativas ayuda a que exista mayor
iluminacion lo cual permite a los colaboradores trabajar con mayor bienestar.

En la siguiente figura se observa los tipos de iluminacion.
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Figura 25
lluminacion

Lamina policarbonato

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

2.3.1.6 Area de parqueo y despacho

En la entrada de la empresa existe un area que se utiliza para cargar mercaderia
que se tiene programada entregar a los clientes y cuando se terminan las
actividades diarias se utiliza como parqueo; se estaciona el panel de reparto y

carro particular de gerencia.

El espacio es el necesario para despachar el producto, cuenta con iluminacién led.
Las paredes son de block con acabado de pintura y el piso es de cemento; ademas
tiene acceso directo a las bodegas de producto final, al area de produccién y

recepcion.

En la siguiente figura se observa lo antes mencionado.
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Figura 26

Area de parqueo y despacho

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

2.3.1.7 Area de recepcion

Esta area tiene suficiente espacio para atender a los clientes actuales y
potenciales, asi como proveedores, existe una exhibicion de imagenes de areas
de produccién y mapamundi, cuenta con sillas de espera y la asistente
administrativa utiliza un escritorio, una silla y teléfono inalambrico. En dicho
espacio estan instaladas camaras de circuito cerrado, lo cual permite comprobar
desde otra ubicacién el funcionamiento o el estado del lugar. A continuacion, se

observa el area antes mencionada.
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Figura 27

Area de recepcion

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022

2.3.1.8 Oficina administrativa
El cubiculo tiene capacidad para una persona sin ningun inconveniente al
movilizarse, la iluminacion y ventilacion es adecuada para realizar sus labores

diarias.

El mobiliario y equipo se encuentra en condiciones apropiadas, la documentacion
que se utiliza esta ubicada en archivadores metalicos. El colaborador que
desempefia sus atribuciones cuenta con: escritorio, silla secretarial y equipo de

cémputo.

A continuacion, se observa el area antes mencionada.
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Figura 28

Oficina administrativa

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

2.3.1.9 Oficina de ventas

Se encuentra ubicada a un costado de la recepcion, posee un pasillo que comunica
a bodega de producto terminado, esto facilita entregar alguna muestra del producto
que ofrece a los clientes. El espacio es adecuado para recibir a los clientes, la
iluminacién y mobiliario esta en buen estado. Actualmente, esta oficina tiene
algunos inconvenientes con el tema de orden, los cuales se expondra mas

adelante. En la siguiente figura se observa el area de ventas.

Figura 29

Oficina de ventas
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2.3.1.10 Oficina de produccién

En esta oficina el colaborador planifica y desarrolla las actividades sin ningun
inconveniente, mantiene luz natural por el techo de lamina de policarbonato.
Dentro del espacio utilizado se observaron distintos tipos de articulos los cuales
se pueden mencionar: mesa, pesa, equipo de codmputo, silla secretarial, botiquin
de primeros auxilios, catalogo de colores y estilos de deslizador o carrito para

zipper. A continuacioén, se presenta el area antes mencionada.

Figura 30

Oficina de produccién

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

2.3.1.11 Area de produccién

Esta area es amplia rodeada con paredes de block con acabados de pintura, a un
costado circulado con estructura metalica, piso de cemento con acabado alisado,
utiliza iluminacién natural y artificial, El acceso puede ser por oficinas

administrativas y por gradas desde el primer nivel.

En esta area se encuentra instalada la maquinaria que es utilizada para la
fabricacion de zippers, la cual esta divida por lineas de produccion. Al lado
izquierdo de la planta se procesa unicamente zippers para vestido, mientras que

lado derecho zippers para: chumpa, pantalon, botines y carteras entre otros.
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En la siguiente figura se observa el espacio del area antes mencionada.

Figura 31

Area de produccién

, TR

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

Dentro de los procesos de zippers esta la revisidén y conteo del producto que sera
empacado y enviado al cliente. La empacadora tiene que verificar el color, talla,
cantidad que se demandod vy verificar que el producto venga sin manchas de los

procesos anteriores.

Para realizar esta labor se utiliza mesa de madera, bancos y sillas plasticas, tijeras,

metro, etiquetas, lapicero y selladora.

Las mesas son de madera y algunas se encuentran saturadas de producto
terminado, albergan gran cantidad de mota del zipper lo que puede perjudicar la

salud del empacador.

A continuacion, se observa la figura del area de empaque.
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Figura 32
Proceso empaque

Todos los procesos de zippers necesitan de canastas y cubetas ambos de plastico
para transportar el producto a los diversos procesos, se necesita que estén en
buen estado. Al realizar el trabajo de campo se observé canastas en mal estado.

Tanto en el area de produccion como bodegas que resguardan el producto.

Existe buena cantidad de canastas en el area de produccion, pero las mismas
estan rotas, esto perjudica el traslado del producto. Los colaboradores toman la

iniciativa de repararlas como se observa en la figura 33.

Existe de diversos colores, rojas, azules y amarillas, pero no tiene ninguna relacion

con la clasificaciéon de zippers.

En la siguiente figura se muestra lo antes mencionado.
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Figura 33

Canastas en mal estado

B

e
Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.
Al realizar el trabajo de campo se observo que toda el area de produccion tiene
ventilacion artificial, el calor en verano es intenso y se necesita que este ventilado.
En algunas areas de produccién existen ventiladores, pero se encuentran en mal

estado. En la siguiente figura se observa lo antes mencionado.

Figura 34
Ventiladores en mal estado area de produccion

Fuente: figura captu>rada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 02

o
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2.3.1.12 Bodegas
Actualmente la unidad de analisis cuenta con cuatros bodegas, tres de ellas
relacionadas a los insumos de zippers y una que pertenece a los stocks de

repuestos que se tienen para averias de las maquinas.

2.3.1.13 Bodega de stock de producto final

Se ubica a un costado de recepcion y sala de ventas con el objetivo de facilitar la
entrega de los productos, las paredes son de block con acabado de pintura y rejilla
de metal, el techo es de concreto, la luz que utiliza es artificial led. El piso es de

cemento con acabado liso, esta en buen estado, la ventilacion es natural y escasa.

Dentro de la bodega hay un escritorio, calculadora, silla secretarial y un archivo de
metal, asi como, estanterias para colocar el producto terminado. A continuacion,

se observa el area de trabajo.

Figura 35

Bodega de stock de producto final

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.
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2.3.1.14 Bodega de stock de colores

Esta localizada en el primer nivel de la empresa, aqui se acumulan la gama de
colores de cadenas o cintas para la producciéon de zipper. Las paredes son de
block y circuladas en la parte de enfrente con rejilla de metal; la iluminacién es
artificial por luces de tubo led y natural por la cantidad de laminas de policarbonato
instaladas.

El techo es prefabricado con lamina galvanizada y concreto, el piso es de cemento
fundido, existe una mesa prefabricada, equipo de computo, impresora, pesa digital,
silla secretarial y una variedad de estanterias donde resguardan los materiales,
algunas de ellas son de madera y se encuentran en mal estado, la escalera de
metal que se utiliza para alcanzar el producto apilado es de un tramo la cual puede
ocasionar accidentes a la hora de deslizar en el piso, no existe extintor en esta

bodega. A continuacion, se presenta figura del area.

Figura 36

Estado actual de bodega stock de colores
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Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.
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2.3.1.15 Bodega de materia prima raw (producto crudo sin color)

En esta area se almacena el producto que sera matizado y esto dependera
exclusivamente de las demandas que los clientes realizan en las érdenes de
produccion. Esta construida con pared de block, techo de loza de concreto, las

partes laterales con rejilla de metal, el piso es de cemento fundido, se cuenta con

iluminacion artificial.

Es una de las bodegas mas grandes con que la empresa cuenta para resguardar
mercaderias, utiliza una serie de tarimas plasticas para aislar el producto de la
humedad, en las mismas se apila el producto en su embalaje original, cada caja
organizada contiene 2,000 metros de cadena raw (cadena cruda sin matiz),
mientras que el deslizador o carrito 20,000 piezas c/u. Se observé la obstruccion

de algunos articulos los cuales impiden la libre locomocidon. A continuacion, en la

figura se observa el area de la bodega.

Figura 37
Bodega de materia prima raw

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.
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2.3.1.16 Bodega de repuestos de maquinas

Se ubica en el segundo nivel de la empresa, resguarda los repuestos que son
utilizados para realizar mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria de
zippers (fajas, cafones, rodos de hule, rodos de metal, cuchillas, tarjetas
electronicas, tornillos, tuercas, etc.). Las paredes son de block y la iluminacion que
utiliza es natural por las ventanas de vidrio que la rodean. Se observan revistas,

una silla, bolsas, que obstruyen el pasillo a bodega.

Existe falta de interés por parte de los colaboradores en que se pueda conservar
el lugar o area de trabajo ordenada, evitando asi cualquier tipo de accidente como
también que personas ajenas a la misma tengan una percepcidn negativa

referente al orden en las estaciones de trabajo.
A continuacion, se presente la figura de lo antes mencionado.

Figura 38

Bodega de stock de repuestos
F

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.
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2.3.1.17 Departamento de mantenimiento

Esta localizado a un costado de la bodega de materia prima raw. Las paredes son
de block y madera, el piso de cemento fundido, la luz que utiliza es natural y
artificial led, lo que ayuda a mantener el area iluminada. Al realizar el trabajo de

campo se observo la falta de seleccion y orden del area.

Figura 39

Estado actual del area de mantenimiento

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

2.3.1.18 Area de tefido

Es el area donde se matizan los colores que son demandados por los clientes,
existen diversos tipos de ollas para realizar el proceso. Se clasifican en olla grande,
mediana y pequefia. Segun el orden tiene capacidad de tefiir. 8,000, 2,000, y 1,200
metros c/u. Al realizar la visita de campo se observo, que para realizar el proceso
se necesita de bobinas para enrollar cinta de zippers, pesa para calcular el
porcentaje de colorante, enrolladora para calcular la cantidad que se tifiera y, asi
también, una calculadora para realizar calculos de formulas y suficiente agua para

llenado.
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A continuacion, se observa el area antes mencionada.

Figura 40

Area de tefiido.

------

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

Al realizar la visita de campo se pudo observar que existe tuberia de metal en el
area de tefiido expuesta sin ningun forro de proteccion. Esto puede ser perjudicial
para el operario, y provocar quemaduras de primer grado. Al tener las tuberias
protegidas da seguridad para el colaborador y genera mejor funcionamiento de

vapor.

La tuberia se observa en la figura 41, la cual solo una parte tiene forro, lo
recomendable seria que toda la tuberia tuviera, ya que es un area transitada por

el colaborador.

A continuacioén, se observa el area antes mencionada.
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Figura 41
Tuberia de area de tenido sin forro

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

El area de tefido cuenta con dos calderas, cuya funcién principal es generar vapor,
utilizado para operar ollas de teiido y planchas. Para su funcionamiento es

necesario gas propano.

Utilizan agua tratada por filtros, lo cual ayuda a mantener limpia las resistencias
generando mejor nivel de vapor, existe una llave de seguridad que cierra
automaticamente el consumo de gas, esto en caso de un sismo. Se observo que

no existe ninguna senalizacion en el area.

A continuacion, se observa el area antes mencionada.
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Figura 42
Calderas
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Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

2.3.1.19 Area de comedor

Esta area cuenta con dos mesas de madera, bancos de plastico, un microondas,
un mueble para guardar los alimentos. Las paredes son de block con acabado
pintado y la iluminacién que utiliza es luz natural debido a laminas de
policarbonato, tanto el personal administrativo como operativo cuenta con una hora

para almorzar, en horario de 1:00 pm a 2:00 pm.

Uno de los inconvenientes encontrado es que el lugar no es comodo debido a la
ubicacion donde se encuentra, no existen sillas ni fundas de mesa, por lo que

algunos colaboradores optan por almorzar en sus areas de trabajo.

En la siguiente figura se observa el estado actual del comedor.
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Figura 43

Comedor

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

2.3.1.20 Servicios sanitarios

Actualmente la empresa cuenta con tres sanitarios, el primero de ellos se
encuentra en recepcién, esta construido con pared de block y piso de granito. Se
puede notar la falta de limpieza en la pared la cual puede ser provocada por la
humedad, dispone de papel higiénico, jabodn, toalla para manos y cesto para
basura. El bafio es exclusivamente para administracion y proveedores. A

continuacion, la figura del estado del bafio de recepcion.

Figura 44

Servicio sanitario recepcion

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.
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El segundo servicio sanitario es de uso exclusivo para operarios, cuenta con
puertas de metal, ventilacion, iluminacion y con suministros necesarios, entre los
cuales se mencionan: papel higiénico, jabdn, toalla para manos y cesta para papel.

Se observa basura que se ha acumulado debido a la falta de limpieza en el area.

Figura 45
Bano de colaboradores

Caballeros

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022

El tercer bafio esta ubicado en el segundo nivel de la planta, la puerta es de
madera, el piso de granito, las paredes estan manchadas por falta de limpieza,
dispone de suministros, es decir papel higiénico, jabon, toalla para manos,
ambientador de olores y cesto para basura. Es de uso exclusivo para el area
administrativa. La limpieza de los bafios es realizada por la persona que esta a

cargo del aseo del area administrativa.

A continuacion, se presenta el estado del bafio de administracién.
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Figura 46

Bario administracion

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

2.3.2 Maquinaria

Es importante mencionar que los activos de las empresas, representan parte del
patrimonio, y que es necesario el sostenimiento durante la vida util; sin embargo,
al no darles mantenimiento adecuado algunos de estos no logran depreciarse en

el tiempo que la ley estipula.

La unidad de analisis cuenta con gran variedad de maquinaria neumatica para la
fabricacion de zippers. Las cuales para su funcionamiento se necesita de aire

comprimido.

A continuacion, se describe la maquinaria utilizada y la descripcién de su utilidad.
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Figura 47
Maquinaria de la empresa

Maquina

Fotografia

Descripcién

Plancha eléctrica

Es utilizada para planchar
cadena de zipper en sus
diversos calibres. Asi como
pulir y encerar el zipper de

metal.

Plancha de vapor

Es utilizada para planchar
cadena a través de un
cilindro a vapor, es rapida

en el proceso de planchado.

Ensayadora

Su funcién principal es
realizar pruebas en escala
de colores, previo hacer
tefido en cantidades
grandes.

Maquina de chumpa

Esta maquina produce
zipper #5 tanto cerrado
como abierto. Tiene
capacidad de producir
15,000 piezas diarias

PVC

Su funcién principal es
sellar el zipper con plastico
PVC, es utilizada
especialmente para la
produccion de zipper de
chumpa.

Fuente: figuras e informacion obtenida por el investigador durante el trabajo de campo. Mayo de 2022.
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2.3.3 Personal

La unidad de analisis no cuenta con un departamento de recursos humanos, el
proceso de reclutamiento y seleccidon se realiza a través de una empresa de
outsourcing o recomendaciones de terceras personas. Una vez encontrada la

persona, es el jefe de cada area el encargado de realizar la induccion.

Actualmente laboran 25 empleados en las diferentes areas; los colaboradores de
administracién no utilizan uniforme, mientras que los del area operativa usan
solamente gabacha que los identifica. También, hay un area para comedor, donde
los colaboradores toman su refaccion, almuerzo; asi también, disponen de servicio
de parqueo. Adicional, la empresa otorga un beneficio econdbmico unicamente
cuando los colaboradores llegan a su meta de trabajo la cual es medible por los

reportes de produccion mensuales.

Aunque se podria decir que por el tipo de producto que se produce se le puede
considerar una maquila, no es asi la empresa esta registrada bajo actividad
econdmica no agricola, por lo que el salario minimo actual es de Q 3,166.38 mas
Q 250.00 de bonificacién incentivo Decreto 37-2021, las prestaciones son las de
ley. bono 14, aguinaldo y vacaciones (estos calculados sobre el salario minimo),
asi mismo se esta inscrito en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
(IGSS).

El tiempo de almuerzo consta de una hora para el personal del area administrativa
y operativa, todo colaborador tiene 15 minutos para refaccionar en horario de 10:00

am a 10.15 am. El horario de labores es de lunes a viernes de 7:00 am a 5:00 pm.

A continuacién, se detalla la cantidad de colaboradores que conforman cada una

de las areas de trabajo.
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Tabla 1

Numero de colaboradores de la empresa fabricante de zipper segun area y

género
Area Sexo Total Porcentaje
. . colaboradores por area
Masculino| Femenino
Administracion 4 3 7 28%
Produccion 10 6 16 64%
Area de bodega 2 0 2 8%
Total 16 9
25 100%
% Por genero 64% 36%

Fuente: informacion obtenida por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

Cada puesto de trabajo, estd acorde a las exigencias requeridas por

administracion con el fin de garantizar un proceso de produccidn eficiente y eficaz.

Como se observa en la tabla 1 el 64% de los colaboradores son hombres y el 36%
mujeres; se encuentran distribuidos de la siguiente manera: en el area
administrativa trabaja el 28% del total de los empleados, incluyendo al gerente
general, al gerente financiero, supervisor, contador, secretaria y vendedora, de
ellos cuatro son hombres (16%) y tres son mujeres (12%), tomando en cuenta que
el colaborador con mas afos de experiencia ha trabajado en la empresa por mas

de quince anos.

En el area de produccion labora el 64% de los trabajadores, de ellos diez son
hombres (40%) y seis mujeres (24%) y se encargan directamente del area de
produccion. Todos los colaboradores tienen 15 anos laborando para la unidad de
analisis. En el area de bodega labora el 8% restante de los colaboradores los

cuales son hombres.
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2.3.4 Seguridad
Es de vital importancia poder garantizar la seguridad del personal en el area de
trabajo, en esta seccion se presenta la situacion actual de la empresa respecto al

tema de seguridad.

2.3.4.1 Senales de seguridad

Las instalaciones no cuentan con todas las sefales necesarias, unicamente
algunas que se observaron instaladas en areas estratégicas, la sefializacién es
importante para mantener un ambiente de trabajo seguro, la siguiente figura

muestra la rotulacién actual.

Figura 48

Sefializacion de la empresa

L

Fuente: figuras capturadas por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

En la figura anterior se puede observar que existen distintos tipos de sefalizacion

dentro de las instalaciones, a continuacion, se describe su estado actual.
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v Informacion

Actualmente la empresa cuenta unicamente con cinco senales de ruta de
evacuacion o salida (ver foto 1 a 5 de figura 48). Sin embargo, no existe

sefial de punto de encuentro.

Obligatoriedad

La sefalizacion de obligatoriedad esta ubicada en el area de produccion,
indica el uso obligatorio de equipo de seguridad personal. Los rétulos se
encuentran pintados directamente en la superficie de la pared. (ver foto 6 y
7 de la figura 48)

Prohibicién

Existen dos roétulos de prohibicién, uno en produccién acerca de la
restriccion del uso de teléfonos, otro en el area del tanque de gas, de no
fumar en ese lugar. La empresa no cuenta con rétulos relacionados con

orden y limpieza.

El gerente de operaciones comenta que, si existen rutas de evacuacion dentro de

las instalaciones, pero al obtener los resultados del censo el 80% de los

colaboradores indicaron no conocer las rutas y solo un 20% saben cuales son, a

pesar de que estas no se hallan en todas las areas, de igual manera tampoco se

observo la senalizacion de punto de reunién.

Tabla 2
Existencia de sefializacién de seguridad
Respuesta el HEFEOIEL Total Porcentaje %
Administrativo| operativo
Si existe 2 3 5 20%
No existe 5 15 20 80%
Total 7 18 25 100%

Fuente: elaboracion propia basada en informacion obtenida en trabajo de campo. Mayo de 2022.

Actualmente

solo

se encuentran

algunos

rétulos correspondientes

a

sefializaciones de seguridad, lo cual es insuficiente para las instalaciones de la
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empresa. Las pocas sehales estan pintadas en la pared, colocadas
incorrectamente o en altura inapropiada, no tienen alarma de aviso para una

evacuacion.

2.3.4.2 Extintores

La unidad de analisis tiene extintores de polvo quimico seco y CO2 distribuidos en
las distintas areas. Los extintores se encuentran en buen estado y se les da
mantenimiento una vez al afio de acuerdo a la informaciéon proveida por el

encargado de mantenimiento, sin embargo, no existe un registro del mismo.

De los doce extintores ninguno se observd debidamente identificado (ver figura
45). Conversando con el jefe de produccion acerca de la importancia de las
sefales de seguridad, comenta que existen, pero estan borrosas y por eso no

fueron instaladas.

Figura 49

Extintores

Fuente: figuras capturadas por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

Segun informacién obtenida del trabajo de campo, tanto en bodega y areas de

produccion se localizan instalados los extintores, pero al preguntarles a los
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colaboradores si conocen como se utiliza el extintor se obtuvo el siguiente

resultado.
Tabla 3
Conocimiento del uso del extintor
Respuesta Personas censadas Porcentaje %
Si conocen 15 60%
No conocen 10 40%
Total 25 100%

Fuente: elaboracion propia basada en informacion obtenida en trabajo de campo. Mayo de 2022.

Como lo muestra la tabla anterior el 60% de los colaboradores sabe cémo utilizar
un extintor y al preguntarles, ellos comentaron que en el trabajo donde laboraban
anteriormente aprendieron. Los demas colaboradores 40% no han recibido

capacitaciones para el uso de estos.

Es importante resaltar que las personas capacitadas para la utilizacion del extintor
son dos por area, por lo que limita la respuesta al momento de una emergencia
dentro de la empresa, suponiendo que estos no se encuentren en su puesto de

trabajo o no se presentaran a laborar ese dia.

Se le pregunt6 al jefe de mecanicos sobre las capacitaciones que no han sido
brindadas, comentd que espera poder realizarlas en cuanto se programen ya que
es importante que los colaboradores sepan como proceder al momento de un

conato de incendio.

En la siguiente figura se presenta la ubicacién de los extintores con los que se
disponen actualmente, tanto los que estan en el primer nivel como los del segundo.
Cada extinguidor cuenta con una etiqueta que la empresa a quienes se les compra
les coloca donde indica las fechas de cuando se entregaron como cada cuanto

tiempo se les da mantenimiento.

75



Figura 50

Ubicacién de extintores primer nivel
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Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2022
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Figura 51
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2.3.4.3 Sistema eléctrico

El sistema eléctrico puede presentar un riesgo, sino se cuenta con las medidas de
seguridad adecuadas. En la fabrica no hay cables eléctricos o acometidas
expuestas, sin embargo, en la caja de flipones no estan identificados, como se

muestra en la siguiente figura.

Figura 52

Condiciones actuales de caja de interruptores eléctricos

~ I

Fuente: figuras capturadas por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

2.3.4.4 Equipo de seguridad
El equipo de seguridad es vital para que se reduzcan los riesgos de un accidente.

La empresa provee el siguiente equipo de seguridad al personal:
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e Guantes

e Lentes

e Bata

e Tapones para oidos
e Cinturdn para carga
e Botas de hule

e Casco industrial

e Mascarilla de proteccion

En la siguiente imagen muestra a los colaboradores realizando sus actividades
tanto en mantenimiento, bodega y producciéon. Se observa al operario del lado
izquierdo que no utiliza equipo de proteccion. Solo la operaria de empaque utiliza

mascarilla, la cual es util para evitar aspirar la mota de los zippers.

Figura 53
Equipo de seguridad
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Fuente:'figura capturada pdr investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.
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2.3.4.5 Derrames y fugas

Los derrames de colorantes y las fugas de condensado representan un riesgo en
el area de trabajo ya que pueden proporcionar caidas, conatos de incendios etc.
En la empresa no existen derrames de aceite, sin embargo, se puede observar en
el piso agua de colorantes lo cual es provocado en los procesos de tefido. A

continuacion, se puede observar la siguiente figura.

Figura 54

ete: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

El derrame que se observa en la imagen anterior puede causar oxido en tuberias

y generan deterioro de la misma y puede causar que alguien resbale.

Como se observa en la tabla 4, el 100% de los colaboradores expresa que no

existe un grupo o comité que se encargue de velar por la seguridad en el trabajo.
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Tabla 4

Existencia de comité de seguridad

Respuesta Pgr_sonal_ Persopal Total Porcentaje
administrativo operativo
Si existe 0 0 0 0%
No existe 7 18 25 100%
Total 7 18 25 100%

Fuente: elaboracion propia basada en informacion obtenida en trabajo de campo. Mayo de 2022.

2.3.4.6 Botiquin de primeros auxilios

La unidad de analisis cuenta con un botiquin de primeros auxilios sin embargo no
contiene lo necesario para atender una emergencia antes que se presenten los
bomberos o equipo de socorro, el mismo se encuentra ubicado dentro de la bodega

de materia prima.

Figura 55

Botiquin de primeros auxilios

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.
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Segun la figura anterior el botiquin contiene lo siguiente:
e Vendas adhesivas o curitas
o Gasa estéril
e Algodon estéril de uso médico
e Jabodn bactericida para lavar las heridas
e Guantes de latex o quirurgicos
e Mascarillas de proteccion o tapabocas
e Pinza para extraer astillas o similares
e Encendedor para casos de emergencia
e Toallas humedas
e Bolsas plasticas y de papel
e Yodoclorina
e Alka- Seltzer
e Sulfadiazina de plata

e +|buprofeno

El Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional, Acuerdo Gubernativo 57-2022,
en el articulo 304 indica que el botiquin de primeros auxilios debe disponer de
medicamentos para uso general como: analgésicos, antihistaminicos, sales de

hidratacion oral o similar. Ademas, debera contar con los siguientes productos.

a) Alcohol

b) Agua oxigenada

c) Algoddn

d) Gasas estériles

e) Vendas de gasa

f) Vendas elasticas

g) Férulas para inmovilizar
h) Jabdn Antiséptico

i) Curitas

j) Esparadrapo de papel o tela
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k) Tijeras con punta abotonada
[) Guantes latex, y

m) Termdmetro

El contenido minimo se debe ampliar de acuerdo con el analisis de vigilancia
epidemiologica, de los registros de accidentes de trabajo, enfermedades
profesionales y del perfil de riesgos laborales identificado en el lugar de trabajo.
Todos los insumos deben permanecer ordenados y accesibles, no con llave, se
debera reponer el material usado y verificar constantemente la fecha de caducidad.
Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional, Acuerdo Gubernativo 229-2014,
sus reformas 33-2016 y 57-2022; Art. 304.

Al preguntarles a los colaboradores si saben donde se ubica el botiquin de

primeros auxilios estos contestaron de la siguiente manera:

Tabla 5
Conocimiento de ubicacion del botiquin de primeros auxilios
Respuesta Personal de Personal Total Porcentaje
administrativo operativo
Si conocen 6 16 22 88%
No 1 2 3 12%
conocen
Total 7 18 25 100%

Fuente: elaboracion propia basada en informacién obtenida en trabajo de campo. Mayo de 2022.

La mayoria de colaboradores conoce donde se encuentra el botiquin de primeros
auxilios, pero segun resultados existe un 12% (ver tabla 5), que aun no estan
informados a donde se debe dirigir a la hora de sufrir algun percance dentro de las

instalaciones.

A pesar de las pocas medidas de seguridad implementadas en la unidad de
analisis, el porcentaje de accidentes ocurridos es de 22% para los colaboradores

operativo y un 14% para administracion, por lo que se puede decir que es una
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empresa que se preocupa por evitar accidentes y se enfocan en el bienestar de
los trabajadores; esto se detalla en la tabla 6, algunos que si tuvieron accidentes

se debe a algun golpe o cortadura minima dentro de los procesos de produccién.

Tabla 6
Ocurrencia de accidentes dentro de la empresa
Personal Personal
Respuesta - . Porcentaje . Porcentaje
administrativo operativo
Si ocurren 1 14% 4 22%
No ocurren 6 86% 14 78%
Total 7 100% 18 100%

Fuente: elaboracion propia basada en informacion obtenida en trabajo de campo. Mayo de 2022.

2.3.5 Orden

El orden genera un ambiente de tranquilidad para realizar las tareas diarias,
ademas, de facilitar las mismas, por ello es importante crear y mantener el mismo,
que exista un lugar para cada cosa y que cada cosa permanezca en su lugar. A

continuacion, el analisis de la situacion actual de la empresa respecto al tema.

2.3.5.1 Objetos personales

En la unidad de analisis existe un area de casilleros para que los operarios puedan
colocar sus objetos personales, sin embargo, durante las visitas se observo una
capa impermeable en un lugar al que no corresponde, no obstante, el encargado
de seguridad explicd que la misma debio estar en el area designada para objetos

personales. a continuacion, la figura del hallazgo.

A continuacion, se presenta la figura de lo antes mencionado.
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Figura 56
Objetos personales en el area

de casilleros
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Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

Con relacién al orden en la empresa el 68% de los colaboradores como se indica
en la tabla 7 estima que su area de trabajo no esta ordenada, indicando que la
causa es el exceso de papeleria por archivar y enlazado a esto la falta de

archiveros o lugares de almacenamiento disponibles para esta tarea.

Tabla 7
Orden en las instalaciones
Personal de Personal :
Respuesta Total Porcentaje
administrativo operativo
Si existe 2 6 8 32%
No existe 5 12 17 68%
Total 7 18 25 100%

Fuente: elaboracion propia basada en informacion obtenida en trabajo de campo. Mayo de 2022.

2.3.5.2 Area de ingreso
Al entrar a las instalaciones de la empresa se observo que en el ingreso hacia la
recepcion habia varios objetos que obstruian el paso, entre los cuales se

encontraban cajas de producto terminado a despachar, esto es debido a que en
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ocasiones los clientes solicitan pasar a recoger los pedidos, cajas de materia prima
por ingresar a bodega, no existe rétulo que identifique el area.

Si al producto de despacho no se le asigna un lugar adecuado para almacenarlo,
pueden ocurrir inconvenientes como: mala imagen para la empresa, hacer
despachos equivocados, pérdida de tiempo, limitacién de espacio a la hora de

visita de algun proveedor.
A continuacion, se presenta el estado actual del area antes mencionada.

Figura 57

Ingreso a recepcién

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

2.3.5.3 Area administrativa

Es importante analizar el valor y costo que representa cada uno de los objetos
innecesarios que se encuentran en las areas de trabajo, los cuales deben ser
descartados, con el fin de darle mas espacio a los elementos que si son necesarios
para el desarrollo de los diversos procesos que se realicen en cada puesto de

trabajo.

En la observacion directa se pudo notar varios equipos de oficina que no son

necesarios, existe acumulacion de cajas, accesorios de computadoras, la mismas
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afectan el ornato de oficina y reduccién de espacio fisico, encima de los archivos
habia documentos y articulos innecesarios, los cuales estaban desorganizados.

Al preguntarle al colaborador si tenian algun lugar especifico para guardar los
articulos innecesarios contestd que, si existe un area, pero al parecer no supo
indicar la misma, adicional se nota que no le ponen importancia al tener articulos
acumulados y que por el tiempo que tienen de estar alli para ellos se convirtio en

parte del ambiente y contaminacion visual.

Figura 58

Area administrativa

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

En la figura anterior muestra los articulos mencionados anteriormente, los cuales
estan ubicados en el piso, en el archivo y librera. Se observa al lado derecho

equipo de cdmputo, cajas de carton entre otros.

En la figura siguiente se observa que el 57% de los colaboradores que conforman
el area administrativa opinan que el orden de las areas a su cargo es aceptable
indicando que existen cajas con documentos sin archivar, obstaculos en los

pasillos que dificultan calificar ese aspecto muy bueno.
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Figura 59

Opinién del area administrativa del orden de su area de trabajo

Aceptable
57%

Fuente: elaboracion propia basada en informacion obtenida en trabajo de campo. Mayo de 2022.

Al parecer los colaboradores ya estan visualmente ambientados a ver las cajas en
sus areas de trabajo por lo que ven normal que se encuentren alli, y no les afecta,
caso contrario si fuese un cliente o una persona ajena la percepcion que tendra es

que en el area hay desorden.

2.3.5.4 Oficinas administrativas

La mayoria de los articulos que se utilizan en la oficina tienen un espacio asignado,
en el escritorio aparte del equipo de computo y la documentacién que se utiliza
para realizar las actividades. Se observaron cajas de carton las cuales se
encuentran en el piso, limitando espacio en el area de trabajo. En la siguiente figura

se observa lo antes mencionado.
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Figura 60

Oficina administrativa

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

Tabla 8
Acumulacion de documentos
Respuesta Personal de Produccion Porcentaje %
Si existe 3 17%
No existe 15 83%
Total 18 100%

Fuente: elaboracion propia basada en informacion obtenida en trabajo de campo. Mayo de 2022.

A pesar de que se muestra en la tabla anterior, que el 83% de los colaboradores
dice no tener material acumulado en sus puestos de trabajo, a través de la
observacion se pudo percibir que la realidad es otra; en la figura 61 se detalla y
se deja en evidencia de que, si existen documentos de trabajo en los escritorios y
archivos, al tener documentos acumulados se puede traspapelar, cualquier pedido
u orden de compra, esto afectando al cliente debido a que se puede generar

atrasos en sus pedidos.
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Figura 61

Acumulacion de material en puestos de trabajo

Fuente: imagen capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

Asimismo, la figura anterior muestra que, si hay existencia de objetos que no son
necesarios para el desempefio de su labor, debiendo encontrarse unicamente,
equipo de cémputo, lapices, borrador, sacapuntas, boligrafos, corrector liquido,

engrapadora, perforador, saca grapas, clips de diferentes tamafios y grapas.

Ademas, el 94% de los colaboradores expresan que a pesar de que han dado
instrucciones de mantener el orden no existen lineamientos escritos, tal como se
observa en la tabla 9, por lo que el orden de los puestos de trabajo varia segun

cada colaborador, y este depende del empefio de cada uno le ponga a su area.

En este sentido, el personal es consciente al expresar que entre las repercusiones
de mantener un area en desorden esta la pérdida de documentos, la lentitud en
respuesta a un requerimiento, retrasando el cumplimiento de metas; ademas, del

aspecto desagradable que incomoda al momento de laborar.
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Tabla 9
Existencia de lineamientos para clasificacién y orden en el trabajo

Personal Personal de
Respuesta . : . Total Porcentaje
Administrativo operativo
Si existe 6 1 7 28%
No existe 1 17 18 72%
Total 7 18 25 100%

Fuente: elaboracion propia basada en informacion obtenida en trabajo de campo. Mayo de 2022.

El 28% de los colaboradores de la unidad de analisis expresa contar con
lineamientos de orden, consideran que estos son las instrucciones que se le han

dado en alguna oportunidad, pero no existe un documento que lo compruebe.

También, comentan que actualmente no existe un encargado que supervise el
orden dentro de las areas de trabajo por lo que muchos articulos no tienen

asignado un lugar especifico donde se deben ubicar.

2.3.5.5 Oficinas de gerencia

Algunos articulos se encuentran en buen estado, los cuales podrian ser vendidos
o donados, para ser descartados de los inventarios o para reposicion de equipo
nuevo, la empresa deberia establecer una bodega para recolectar todos los
objetos que ya no se utilicen, con el fin de contar con mas espacio en las areas de

trabajo y tener identificados y almacenados los elementos innecesarios.

En los pasillos de gerencia se observa una guillotina que es utilizada para cortar
papel y envases de plastico, lo cual representa mala imagen ante los proveedores
y colaboradores de la empresa. En la siguiente figura se observa lo mencionado

anteriormente.
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Figura 62

Pasillos de oficinas de gerencia
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Fuente: imagen capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

Respecto a lugares asignados para almacenar documentos de uso no frecuente
existe una contradiccion entre el personal administrativo y el operativo, quienes
indican en su mayoria con un 66% que si existen estos lugares, mientras que los
de administracion con un 72% indican que no existen (ver tabla 10), ya que como
tal no hay espacio o mobiliario asignado para este fin, por lo cual los colaboradores
se han tomado la tarea de organizar los documentos optando por utilizar cajas de

carton.
Tabla 10
Existencia de lugares para almacenamiento de objetos de uso no frecuente
Respuesta Personal Porcentaje Personal Porcentaje
administrativo operativo
Si existe 2 28% 12 66%
No existe 5 72% 6 34%
Total 7 100% 18 100%

Fuente: elaboracion propia basada en informacion obtenida en trabajo de campo. Mayo de 2022.
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2.3.5.6 Produccion

Esta area por el giro de negocio de la unidad de analisis cuenta con una proporcion
de espacio asignado mayor al de las demas areas, las maquinas utilizadas se
encuentran ubicadas en el segundo nivel de la empresa de una forma estratégica

y distribuida de manera que los procesos sean continuos.

En el area de produccidén existen canastas en mal estado que sirven para
transportar los zippers. Las mismas también son utilizadas por las empacadoras
para trasladar el producto a la selladora. Esto provoca inseguridad a la hora de

trasladar el producto de un lugar a otro.

En la siguiente figura se observa como el operario traslada el producto final para
el proceso de sellado.

Figura 63

Traslado de producto final para ser sellado
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Fuente: figura capturada por investigdr en tré_lﬁéjdkdé campo. Mayo de 2022.

Es importe mencionar que a pesar de existir desorden en las diferentes areas de
produccion, los colaboradores indicaron que ubican los objetos de trabajo de

manera facil. Lo anterior se puede observar en la siguente tabla, que presenta los
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resultados obtenidos en el censo realizado a los colaboradores, sobre la facilidad
para ubicar los objetos de trabajo en su area de trabajo.

Tabla 11
Facilidad para ubicar los objetos o materiales
Respuesta Personal operativo Porcentaje
Si es facil 14 7%
No es facil 4 22%
Total 18 100%

Fuente: elaboracién propia basada en informacién obtenida en trabajo de campo. Mayo de 2022.

Los resultados obtenidos indican que el 77% de los colaboradores ubica con
facilidad los objetos y materiales para el desempefio de sus labores. Sin embargo,
el 22% indic6 que no porque existe cierto desorden en los puestos de trabajo.
Segun comentarios del encargado de produccién, indicd que en ciertas areas de
trabajo cuesta ubicar los objetos o materiales por el desorden que ocasionan los

colaboradores en el area.

Lo anterior obedece a que los colaboradores estan acostumbrados a realizar las
actividades laborales en medio del desorden que ellos mismos provocan, se

sienten comodos realizando su trabajo.

A continuacion, se presentan algunas figuras del area de produccion.
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Figura 64
Desorden en las areas de produc
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Fuente: imagen capturada por investigador enhtrabajo de campo. Mayo de 2022.

En la figura anterior se aprecia la falta de disciplina que poseen los colaboradores
en las areas de trabajo, al tener un tambo con agua en una mesa de trabajo y
bolsas con accesorios para zippers; estas malas practicas por parte del personal,
permite que objetos que no tienen relacién con los procesos de produccion estén
en las estaciones de trabajo. Esto representa una mala imagen ante los
colaboradores de las otras areas.

2.3.5.7 Bodegas

Bodega de producto final

Como se menciond anteriormente la empresa cuenta con varias bodegas: de stock
de producto final, stock de colores, de producto crudo (materia prima sin matiz) y
bodega de repuestos. Por tal razéon a continuacion, se presenta el analisis

realizado en cada una de ellas con respecto al tema de orden.

El colaborador del area de bodega de producto terminado, mantiene cierto
desorden como lo es: cajas plasticas con producto terminado, costales y cajas en
el pasillo. La razon principal por la cual se mantiene de esta manera, es porque la
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persona asignada en esta area no tiene la costumbre de ordenar los articulos en

el lugar que corresponde.
A continuacion, se presenta la figura de lo antes mencionada.
Figura 65

Bodega de stock de producto final
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Fuente: imagen capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

Bodega de stock de colores

Resguarda los colores que la empresa ofrece a los clientes. Los mismos se
etiquetan de forma manual. Donde se destaca la fecha, color y clave del producto.
Existe una pesaque es utilizada para verificar la cantidad de producto recibido y
asi mantener el inventario respecto a color. Es recomendado utilizar una etiqueta
general de productos, donde se describa el tipo de cinta, color, peso, clave del

producto y fecha de recibido.

En la figura 66 se puede observar la entrada a de bodega de stock de cadenas y
cintas para zippers, considerado importante para la locomocion entre pasillos de

igual forma se encuentra obstruido.

En la siguiente figura se describe lo antes mencionado.
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Figura 66

Bodega de stock de colores
¥ —

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

En las estanterias se almacenan los diversos tipos de cadena para zippers, que
son utilizados en los procesos de produccion, las mismas estan etiquetadas segun
fecha, tipo de cadena y color; en el area asignada se observa cajas plasticas con

materia prima las cuales obstruyen el paso peatonal.

Lo anterior obedece a que los colaboradores estan acostumbrados a realizar las
actividades laborales en medio del desorden que ellos mismos provocan, se

sienten comodos realizando su trabajo.

Bodega de materia prima raw (producto crudo sin color)

La siguiente bodega es una de las mas amplias, aqui es donde se resguarda la
materia prima raw (producto crudo sin color). El producto que tiene embalaje de
caja es de Taiwan las cuales vienen con 2,000 metros de cadena, los de embalaje
de costal son de China los cuales contienen 4,000 metros de producto.

En las visitas realizadas se pudo observar bobinas de cinta para zipper que no
corresponde a esta area, tarimas de madera en mal estado, dos carretillas de

carga que limita es espacio a la bodega.

97



En la siguiente figura se observa el estado actual de lo antes mencionado.

Figura 67

Bodega de materia prima raw (producto crudo sin color)
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Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

Bodega de repuestos para maquinas de zippers
En esta bodega se almacena gran variedad de repuestos, los cuales se tienen
asignados para realizar mantenimiento preventivo y correctivo de las diferentes

maquinas de zippers.

Sin embargo, se encontraron algunos inconvenientes observados durante el
trabajo de campo: desorganizacion en las estanterias donde se colocan los
utensilios, herramientas y suministros que se requieren para dar mantenimiento a

las maquinas, gaveteros plasticos en mal estado.

A pesar que los colaboradores cuentan con casilleros donde guardar los objetos
personales, dentro de la bodega también se encontro: bolsa, casco, mochila y

chumpa. A continuacién, se presenta evidencia de lo antes mencionado.
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Figura 68

Bodega de repuestos para maquinas de zipper

Fuente: imagen capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

2.3.5.8 Area de mantenimiento

Es de suma importancia que se pueda tener orden respecto a las herramientas de
trabajo y evitar demoras en el mismo. Se observé en esta area desorden de
cilindros de gas en el pasillo, maquinas de soldar en lugares no asignados, como

se muestra en la siguiente figura

Figura 69
Area de mantenimiento
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Fuente: imagen capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.
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La falta de orden, perjudica en el tiempo que se debe invertir en los diferentes
procesos y actividades para la elaboracion, fabricacion y distribucién de los

productos.

Segun el jefe de mecanica algunas herramientas son dejadas en el pasillo para
tenerlas disponibles al momento de ser requeridos sus servicios, porque la
mayoria son trabajos que son urgentes de resolver, debido a que se tienen fechas

de entrega de los productos en proceso.

2.3.5.9 Objetos personales area de teiido

En la empresa existe un area de casilleros para que los colaboradores del area
administrativa y operativa puedan colocar sus objetos personales; sin embargo,
durante la visita se encontro toallas y playeras en un lugar al que no corresponde,
no se logré determinar a quién pertenecian, no obstante, el encargado del area
explicod que la misma debid estar en el lugar asignado para los objetos personales.

A continuacion, la figura del hallazgo.

Figura 70

Objetos personales en el area de tefido
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Fuente: imagen capturada por investigador en trabajo deb campo. Mayo de 2022.
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2.3.5.10 Comedor

El area no es tan amplia ni adecuada, por tal razon la mayoria de los colaboradores
prefiere comer en su lugar de trabajo. Los inconvenientes encontrados son los
siguientes: no estan ordenadas las mesas, mueble de metal a un costado de la
mesa, filtro de barro, los cuales no pertenecen a esa area, da la apariencia de que
es un lugar antihigiénico para ingerir alimentos. A continuacion, se muestra el

estado actual del comedor.

Figura 71
Area de comedor

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

2.3.5.11 Servicios sanitarios

Como se menciond anteriormente, existen tres servicios sanitarios, en el primer
nivel se encuentran dos bafos, el primero esta en recepcion es usado por el
personal de administracion, el servicio cuenta con: un inodoro, un lavamanos, un
recipiente para basura, dispensador de jabon y dispensador de toallas de papel.
El siguiente bafo es utilizado por los operarios esta separado para damas y
caballeros, el que esta equipado con tres inodoros, tres dispensadores de jabon,
tres dispensadores de toallas de papel y un mingitorio, ademas de sus respectivos

recipientes para la basura.

En la figura 72 se puede observar el estado actual de las paredes del bafio de los

operarios, las mismas se muestran percudidas dando un aspecto de suciedad,

101



existe basura acumulada, debido a la falta de orden por no depositar la basura en
el lugar que le corresponde. El bafio de administracién debido a que el area es

reducida, los implementos de limpieza para estos se ubican a la par del sanitario.

Figura 72

Servicio sanitario primer nivel

Bano de operarios Bafo de administracion

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

En el segundo nivel, se ubica un sanitario para el area administrativa, el cual se
encuentra en buen estado, cuenta con un inodoro, un lavamanos, un recipiente

para basura, dispensador de jabdén y uno de toallas de papel.
A continuacion, se presente la figura del bafo.

Figura 73

Servicio sanitario segundo nivel

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.
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2.3.5.12 Uniformes
Una de las formas como los colaboradores se sienten identificados con la empresa
es portar uniforme, ademas, brinda un aspecto de formalidad, y proyecta buena

imagen y da la sensacion de orden a la empresa.

Actualmente, la empresa brinda a los colaboradores del area operativa gabachas
y batas. Las cuales son de color corinto para las mujeres y azul para los hombres,
las mismas contienen el logo de la empresa. Por otra parte, el personal de

administracion no utiliza uniforme.
A continuacion, se muestra la figura de lo antes mencionado.

Figura 74

Uso de gabacha y bata

Fuente: imagen capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

2.3.5.13 Senalizacion de orden

Durante las visitas realizadas a la empresa de detectd que no existe sefnalizacion
relacionada con orden que motive a mantener el mismo. El esfuerzo visual ayuda
a crear conciencia y cultura respecto de la importancia de mantener el lugar de
trabajo en condiciones 6ptimas por medio de instrucciones sencillas que guien las

acciones de los colaboradores.
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2.3.6 Limpieza

La limpieza genera una percepcién de bienestar por parte de los trabajadores,
permite que se prolongue la vida util del equipo, asi como de las instalaciones y
reduce los riesgos de enfermedades. De tal cuenta, es importante mantener areas

limpias que permitan condiciones favorables para personas y cosas.

Hay una persona encargada en realizar la limpieza en el area de administracion;
en el area de produccién cada operario se encarga de la limpieza de su estacién
de trabajo, teniendo a su disposicién una escoba y pala, esto lo hacen cinco
minutos antes de finalizar el turno.

De acuerdo al censo realizado, el 83% de los operarios limpian su area de trabajo,
como se muestra en la tabla 12. Es importante mencionar que no existe registro

de limpieza y tampoco un manual que indique cémo se debe hacer.

Tabla 10
Operarios que limpian su area de trabajo
Respuestas Personas censadas Porcentaje
Si limpian 15 83%
No limpian 3 17%
Total 18 100%

Fuente: elaboracion propia basada en informacion obtenida en trabajo de campo. Mayo de 2022.

2.3.6.1 Manejo de desperdicios
La empresa cuenta con 20 recipientes para depositar la basura, los cuales estan

distribuidos de la siguiente manera:

e 4 recipientes plasticos en area de administracion

¢ 9 recipientes plasticos en area de produccion

e 2 toneles de metal para depésito general (ver figura 74)
e 2 recipientes en area de tefiido

e 2 recipientes en area de bodegas

1 recipiente area de mantenimiento
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Los recipientes se encuentran en buen estado y tienen la capacidad para
almacenar la basura antes de ser desechada, lo cual ocurre dos veces por

semana.

La mayor parte de desechos son de materia prima, como cinta, monofilamentos

(residuos de plastico) y residuos de comida.

Para la extraccion de los desechos del area productiva se tiene contratado el
servicio privado el cual pasa tres veces por semana. Todo lo relacionado con
desperdicio de zipper metalico se recicla para luego venderlo. Los desechos de
agua con quimicos relacionados con colorantes se tienen contratada una empresa
privada especializada en el manejo de este tipo de residuos, que la recoge vy la

desecha correctamente.

Aunque se cuente con los recipientes de recoleccion adecuados, es necesario
aclarar que no cumplen con los requisitos establecidos en el Acuerdo Gubernativo
164-2021, debido a que en la seccion | sobre clasificacion, separacion vy
almacenamiento, en su articulo 12 indica sobre la clasificacion de los residuos, en
el cual se deben de identificar los recipientes como organica (organico e
inorganico) y clasificacion secundaria (papel y cartén, vidrio, plastico, metal,
multicapa y otros); el articulo 14, el cual indica las especificaciones sobre los
espacios destinados para el almacenamiento temporal; en el articulo 16 el cual
regulariza cuales son los recipientes o0 contenedores destinados al
almacenamiento temporal, la forma de recoleccion se hace por medio del servicio
otorgado por la municipalidad, esto sin contar con la previa separacion de la

misma.

A continuacion, se presenta la figura de los antes mencionado.
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Figura 75

Cestos y toneles para basura

Fuente: figura capturada por investiador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

En la tabla 11 detalla que el 84% de los colaboradores tienen un recipiente para
basura disponible, en pocos casos estos no se encuentran al alcance del personal.
El personal administrativo comenta que, a pesar de contar con estos recipientes,

algunos no estan ubicados en lugares apropiados para su uso.

Tabla 11
Existencia de recipientes para basura
Personal
Personal
Respuesta operativo Total Porcentaje
administrativo
Si existe 6 15 21 84%
No existe 1 3 4 16%
Total 7 18 25 100%

Fuente: elaboracion propia basada en informacion obtenida en trabajo de campo. Mayo de 2022.

En la siguiente figura se puede observar la ubicacion de algunos recipientes para

basura.
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Figura 76

Ubicacion de recipientes para basura

iy

B

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

Segun comentd el gerente que, en periodos de alta demanda, se desatienden las

areas de trabajo y el aspecto de limpieza es uno de los mas afectados.

Unicamente existe una persona para realizar la limpieza como se mencioné

anteriormente.

Con relacion a una de las preguntas realizadas en el censo se consulté sobre la
calificacién que cada colaborador asigna a la limpieza en su area de trabajo, se
puede observar en sus repuestas (ver figura 77), que el 72%, de los colaboradores
evaluan la limpieza regular y el 20% la califica como mala. Lo anterior obedece a
que se hizo la pregunta de forma general y se evidencié que en todas las areas
existen deficiencias, puede ser porque el mismo desorden que hay en las areas

de trabajo se relacione con la limpieza.
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Figura 77

Calificacion de la limpieza en areas de trabajo

Fuente: elaboracién propia basada en informacion obtenida en trabajo de campo. Mayo de 2022.

2.3.6.2 Portones

Actualmente la empresa tiene cuatro portones uno a la entrada a las instalaciones,
otro para entrar a la planta y por ultimo dos portones para ingresar al area de
produccion. El porton que esta para ingresar a la plata se observa sucio y

despintado.

Lo anterior refleja la falta de programacion y supervision por parte del area de
mantenimiento, para verificar el estado actual de las instalaciones de la unidad de
analisis, las cuales se deben pintar o limpiar de manera frecuente con el fin de que
siempre se mantengan limpias y brinde una buena imagen tanto interna como

externa.

En la siguiente figura se evidencia lo anterior.
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Figura 78
Mancha en porton ingreso a la planta

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

2.3.6.3 Pisos

Dentro de las oficinas, el piso es de granito y esta en 6ptimas condiciones. Al igual
que el piso del area operativa, bodegas, el piso de fundiciéon de cemento. En la
mayoria de esta area se observo en buenas condiciones, pero en el area de tefido

algunas partes del suelo estan con manchas de colorantes.

El jefe de tehido comentd que algunas veces los colaboradores no tienen el
cuidado de manipular los colorantes y se derrama ya sea al llenar los envases o

cuando es trasladado de lugar.
A continuacion, se observa la figura de los antes mencionado.

Figura 79

Area de tefiido

-

— =i "zifﬂ
po. Mayo de 2022.

Fuente: imagen capturada por investigaddr en trabajo de cam
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2.3.6.4 Paredes

En su totalidad las paredes de la empresa se encuentran construidas con block y
cemento. En la mayoria de areas se observé que estan limpias y pintadas, excepto
una pared de bodega y otra de produccién; existen filtraciones de agua que las

han humedecido.

Es uno de los problemas mas comunes de las edificaciones y uno de los mas
perjudiciales pues tiene efectos negativos en la salud y en la calidad de vida de las
personas, asi como dafos a la estructura y materiales, ademas de afectar la

plusvalia.
En la siguiente figura se observa el estado de las paredes.

Figura 80

Paredes en mal estado

Fuente: imagen capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

2.3.6.5 Maquinaria

La vida util y el funcionamiento de la maquinaria y herramientas dependen en gran
parte del mantenimiento y limpieza de las mismas. En cuanto a las herramientas,
los hallazgos fueron favorables ya que se encuentran en buen estado, sin

embargo, en las ollas que se utilizan para tefildo se observaron manchas de
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colorantes, como se puede apreciar en la figura 81 es derivado de la falta de

programaciéon del mantenimiento preventivo.

En esta situacion se nota la falta de disciplina de los colaboradores, para limpiar al
derramarse algun tipo de liquido sobre la maquinaria, no es secado y conforme

para el tiempo provoca contaminacion en el area de trabajo.
En la siguiente figura se puede apreciar lo antes mencionado.

Figura 81
Olla de teinido

Fuente: figura capturada por investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

2.3.6.6 Techo
Una parte del segundo nivel de la empresa tiene techo de lamina y otra esta
cubierta por loza de concreto. Los tanques que se observan en la siguiente figura

resguardan agua tratada exclusivamente para las calderas.

Esa parte donde se encuentran los tanques esta cubierta con lamina las cuales
estdn en mal estado, varias de ellas con oxido y rotas, lo cual puede facilitar el

ingreso de agua y polvo.

A continuacion, se presenta la figura del area antes mencionada.
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Figura 82
Estado del techo

Fuente: imagen capturada por“investigador en trabajo de campo. Mayo de 2022.

2.3.7 Controles utilizados actualmente

Actualmente la empresa no cuenta con un programa o registro de limpieza,
solamente una persona es la encargada de la misma, realiza el barrido general en
area administrativa y todos los bafos, el resto de areas cada colaborador se
encarga de mantener limpio su lugar, para lo cual la empresa facilita cinco minutos

antes del horario de salida.

De acuerdo al tamaiio de las instalaciones y la situacion actual respecto a limpieza,
una persona no es suficiente para mantener las instalaciones limpias, aun si los

colaboradores auxilian con el aseo de su lugar de trabajo.

2.4 Analisis de los resultados
Este capitulo logré6 cumplir el objetivo establecido en el plan de investigacion,
comprobar las hipotesis planteadas y detectar las causas que pueden llegar a

afectar la calidad y la productividad en las tareas que realizan los colaboradores.
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La ultima pregunta de las boletas cuestionario que contestaron los colaborares era

si la empresa cuenta con normas relacionadas al orden y limpieza, a lo que ellos

contestaron:
Tabla 12
Existencia de normas relacionadas con el orden y limpieza
Personal Personal
Respuesta . : . Total Porcentaje
administrativo operativo
Si existen 1 2 3 12%
No existen 6 16 22 88%
Total 7 18 25 100%

Fuente: elaboracion propia basada en informacion obtenida en trabajo de campo. Mayo de 2022.

Se cuestiond a los colaboradores si conocen la existencia de normas relacionadas
con el orden y limpieza de su area de trabajo. El 88 % indico que no tiene

conocimiento. Sin embargo, el 12% manifesto que si.

Lo anterior se debe a que en la empresa no existen lineamientos técnicos que
guien a los colaboradores sobre la manera en que deben mantener ordenadas y

limpias las areas de trabajo.

Lo que provoca que se tengan lugares de trabajo desagradables por la falta de
parametros que guien a los colaboradores sobre la manera de conservar los

ambientes limpios ordenados y seguros.

Luego de realizar el diagnodstico se puede resumir algunas oportunidades de

mejora con base a las variables objeto de estudio.

2.4.1 Seguridad
v' Falta de rétulos para identificar las areas de trabajo como lo es
administracién, bodegas, tefiido y produccion. Algunos proveedores o
personas ajenas a la empresa tienen problemas en localizar las areas a

donde se dirigen.
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Escases de algunas sefales de rutas de evacuacion y rétulos que indiquen
lo que se debe hacer en algun caso de emergencia.

No existe un punto de reunion asignado al momento de un siniestro dentro
de las areas.

No hay una persona responsable que vele por aspectos de seguridad dentro
de las instalaciones.

No existen lineamientos que rijan la conducta de los colaboradores dentro
de las instalaciones.

Solo cuenta con un botiquin de primeros auxilios para el numero de
empleados.

Falta de capacitacién a los colaboradores sobre el uso de extintores.

Los colaboradores no han recibido capacitaciones con respecto a las
medidas de seguridad que deben tomar en cuenta al momento de realizar

su trabajo.

2.4.2 Orden

v

D N N NI N

Desorden en los lugares de trabajo de algunas areas, falta de ubicacion de
herramientas, mobiliario y equipo.

Cajas de carton que se desocupan las acumulan en cualquier lugar y no las
desechan.

Se encontraron objetos en mal estado como: ventiladores, CPU, teclados,
silla, entre otros.

La bodega de repuestos permanece desordenada de manera frecuente.
Falta de lugares para resguardar papeleria importante.

Lugar adecuado para almacenar objetos de los colaboradores.

No existen lineamientos en relacion con el orden de las areas de trabajo.

2.4.3 Limpieza

v

v

La limpieza de maquinas, mobiliario y equipo, pisos, paredes y superficies
se realiza con poca frecuencia ya que solo hay una persona asignada.
El personal administrativo como operativo no tienen lineamientos para llevar

a cabo una limpieza adecuada.

114



v" La unidad de analisis carece de programas de limpieza, cada persona la
realiza en su area asignada.

v" No existe una persona que supervise la limpieza en cada area de trabajo.

Luego de conocer las causas que afectan a la empresa a continuacion, se mostrara
cuales fueron las respuestas que los colaboradores dieron al momento de
preguntar si estaban preparados en ser parte de un comité de seguridad, orden y

limpieza.
Tabla 13
Personal que esta de acuerdo en formar parte del comité SOL
Respuesta Fersonal Fersonal Total | Porcentaje
administrativo | operativo
Si deseo participar 6 17 23 92%
No deseo participar 1 1 2 8%
Total 7 18 25 100%

Fuente: elaboracion propia basada en informacion obtenida en trabajo de campo. Mayo de 2022.

En el censo realizado se consultd al personal si estan de acuerdo en pertenecer a
un equipo de seguridad, orden y limpieza para la implementar un programa de
mejoramiento continuo. El 92% nos indico que si participarian, y, un 8% menciono
lo contrario. Debido a que ellos no quieren tener ninguna responsabilidad dentro

de las diversas actividades que se realizan dentro de la empresa.

Las posiciones del comité SOL en las que estan interesados los colaboradores de
son: colaborador y coordinador. En cuanto a los jefes de area indicaron que estan
dispuestos a formar parte del comité.

Dicho lo anterior, se recomienda utilizar la metodologia nueves eses (9’s) como
mejora continua, por tal razén en el siguiente capitulo se exponen propuestas que
ayudaran a disminuir o eliminar las dificultades que han sido indicadas, buscando,
un aumento de la productividad, mejora en la calidad de los productos y la
eliminacioén de desperdicios, ademas de un ambiente seguro, ordenado y limpio.
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CAPIiTULO 1l
PROGRAMA DE MEJORA CONTINUA: METODOLOGIA NUEVE ESES (9’s)
EN UNA EMPRESA FABRICANTE DE ZIPPER UBICADA EN LA CIUDAD DE
GUATEMALA

La aplicacion de un programa de mejora continua basada en la metodologia nueve
eses (9’s) es fundamental dentro de cualquier tipo de organizacién, permite el
desarrollo de habitos relacionados con la seguridad, orden y limpieza en las areas
de trabajo, que contribuyen para lograr un ambiente agradable y optimizar el
tiempo disponible para la realizacion del trabajo permitiendo que los esfuerzos se

enfoquen en las tareas que agregan valor a los procesos.

3.1 Justificacién propuesta

En la fase de diagndstico respecto a seguridad, orden y limpieza, se determiné que
existen deficiencias que deben contrarrestarse, por lo cual es indispensable contar
con un programa que permita mejorar y lograr un ambiente agradable y propicio
para los colaboradores y asi puedan desarrollar su potencial y realizar las tareas

de forma mas eficiente.

Un programa de mejora continua basado en la metodologia nueve eses (9's)
incorpora beneficios para la empresa fabricante de zippers, le permitira
implementar, verificar, controlar y perfeccionar practicas eficientes para mejorar
los lugares de trabajo en condiciones agradables y seguros, lo que contribuira en

hacer eficientes en los procesos internos.

3.2 Objetivo de la propuesta

Implementar en un lapso de dos afos en la empresa fabricante de zippers el 100%
del programa de mejora continua basado en la metodologia nueve eses, que
permita lograr y mantener un entorno seguro, ordenado y limpio en los lugares de
trabajo para que los colaboradores trabajen de forma eficiente aprovechando los

recursos con los que cuentan.



3.3 Alcance de la propuesta

Se considera que el programa sea implementado en la empresa fabricante de
Zippers, abarcara cada una de las areas que la integran, para promover ambientes
seguros, ordenados y limpios para que contribuya a aumentar la productividad y

bienestar personal.

Al llevar a cabo la metodologia, los colaboradores adquiriran buenos habitos para
la ejecuciéon de sus funciones y trabajen en equipo, buscando una mejor
convivencia en el entorno laboral y se promovera el mejoramiento continuo entre
el personal. Por tal motivo es importante que todos los colaboradores se involucren

al momento de llevar a cabo el programa.

3.4 Programa de mejora continua: metodologia nueve eses (9’s) propuesto

El implementar un programa de calidad enfocado a la mejora continua requiere
que todos los colaboradores de administracién y operativa se vean implicados
activamente, no solo como compromiso o como parte de sus labores, sino como
motivacion propia a aportar en la mejora del ambiente laboral, reconociendo que
cada uno cumple un papel importante dentro del programa y que el llevar a cabo

sus responsabilidades crea un beneficio para la sociedad.

Tomando en cuenta los inconvenientes que han sido expuestos en el capitulo Il y
comprobando que actualmente la empresa no tiene procedimientos ni
lineamientos, que ayuden a establecer las medidas necesarias para garantizar un
entorno seguro, ordenado y limpio, en este capitulo se presenta un programa de

mejora continua: metodologia de nueve eses (9's).

Hay que tomar en cuenta que al momento de ejecutar este programa se deben
realizar analisis posteriores que ayuden a identificar inconvenientes que afecten la
armonia en el trabajo, la productividad y la seguridad de los colaboradores, de esta

manera se lograran los buenos habitos y se mejorara la calidad en el trabajo.

Para llevar a cabo la implementacion de este programa es necesario desarrollar

las diferentes fases que se explican a continuacion.

117



Figura 83
Fases para la implementacion de la metodologia nueve eses (9's)

1. Concientizacién

2. Preparacién
para el cambio

3. implementacién

4. Seguimiento y
auditoria del programa

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2022.

3.4.1 Concientizacion

Para lograr la participacion de la totalidad de colaboradores y, asimismo, la toma
de conciencia de la situacion actual y las consecuencias de la actuacion llevada
hasta el momento, es necesario que el diagndstico desarrollado sea del

conocimiento de todos.

A través de dar a conocer los resultados obtenidos en el diagnostico se puede
motivar al personal a ser parte del cambio, ya que, al observar la situacion desde
su origen, se hace trabajo de analisis acerca de las causas y consecuencias de la
problematica actual, y de necesidad de implementar la metodologia nueve eses
(9’s). Esto deriva a un mayor compromiso de parte de los colaboradores a trabajar

para el bien de todos.

También, es importante dar a conocer los pasos que se seguiran para la
implementacion de la metodologia y el papel relevante que cada uno tiene dentro
de este proceso. Para lo cual sera necesario reunir al personal a través de
sesiones que abarquen las diferentes areas de la empresa. La primera se llevara
a cabo con los gerentes y jefes de areas, posteriormente cada uno transmitira la

informacion a sus subalternos.
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A continuacién, se presenta una propuesta de la invitacidn que indique a los
colaboradores: dia, fecha, horario y lugar donde se realizara la actividad. Esta se
debe enviar via correo electronico a todos los miembros del area administrativa, e
imprimir la invitacion en formato de afiche para colocarlo en el area de produccion,
bodega y tefido; y, también, deben ser ubicados en los lugares que los
colaboradores frecuenten, es decir en el comedor e incluso en los sanitarios, esto

con el fin de que el personal tenga presente la actividad.

Figura 84

Invitacion para la reunion de concientizacion

= A CONCER<omo
SER PARTE

DE LA MEJORA CONTINUA

Seguridad, orden y limpiez

> Pasiillo del primer nivel

@ 10: 00

ilTe esperamos no faltes!

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2022.

En la figura 85, se presenta la programacion a seguir en las diferentes reuniones
de concientizacion que se llevaran a cabo, para lo cual debera completarse con
fecha, hora y responsable de acuerdo a las diversas reuniones que se realicen

segun se hayan calendarizado.

Posteriormente, este formato se brindara en conjunto con la presentacion
audiovisual utilizada, a cada uno de los asistentes, para que transmitan la
informacion a los colaboradores a su cargo justo como la recibieron, esto permite
que todo el personal conozca la situacion actual y las medidas que seran tomadas,
ademas del importante papel que representan para la implementacion de la
metodologia.
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Gerencia y jefes de area se encargaran de programar la sesion segun el horario
que mas le convenga de acuerdo a las actividades y carga de trabajo que se tenga.

Como se muestra en la figura 85 la reunién debera iniciar con una bienvenida, la
cual debe ser corta e introducir brevemente a los asistentes y encaminarlos al tema
que se tratara. A continuacion, se expresaran los objetivos contenidos en dicho
cuadro; los cuales seran el preambulo a la presentacion de la situacion actual; en
esta etapa es importante resaltar las observaciones apoyandose en las fotografias
de la situacion actual y hacer saber que no es una critica sino el punto de partida

para la mejora que se quiere implementar.

Posteriormente, es necesario que los asistentes sepan de la problematica
encontrada y dar soluciones para cambiar esta situacién. Una vez brindada la
informacion, se introduce a la teoria de la metodologia nueve eses (9°s) de manera
que sea explicada de forma clara para que sea comprendida en la totalidad de
participantes. Por ultimo, sera tarea de los encargados de cada area motivar a los
colaboradores a participar activamente en la implementaciéon del cambio para

mejora de todos.

A continuacion, se presenta la figura de reunién de concientizacion.
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Figura 85

Plan de reunion de concientizacion

Concientizacion de seguridad, orden y limpieza

Lugar: area del primer nivel

Fecha:

Responsable:

Hora:

Bienvenida: Dar inicio a la reunion con la presentacion del encargado y la bienvenida a los
presentes.
* Dar a conocer la situacion actual de la empresa de Zzippers con relacion a
seguridad, ordeny limpieza.
Objetivos * Incentivar al cambio mediante la reflexion de los problemas observados.

* Motivar a la mejora constante para el bien de la empresa, a través de la
invitacion a ser participes de la generacién de cambio.
* Hacer de las instalaciones de la empresa un ambiente digno a trabajar.

Presentacion de la
situacion actual:

Mostrar a través de una presentacion, la situacion actual de la empresa
(ver capitulo 2 de este informe), utilizando figuras de las areas.

Planteamiento de
soluciones:

Exponer los problemas observados de la unidad de analisis ylas posibles
soluciones.

Explicacion de la
metodologia nueve
eses (9's)

Utilizar una presentacioén en Prezi, para dar a conocer la metodologia nueve eses
(9's), como parte de la mejora continua que se pretende lograr dentro de la
empresa.

* Historia

* En qué consiste

* Significado de cada ese

* Objetivos de la metodologia nueve eses (9's)

* Beneficios que aporta la metodologia

Motivacion y
compromiso:

Incentivar a la participacion en los cambios venideros para el beneficio de todos.
Hacer conciencia que solo con el compromiso y cumplimiento de cada uno se
puede alcanzar el éxito.

Fuente: elaboraciéon propia. Mayo de 2022.

Para la concientizacion es necesario presentar la informacion de manera clara y

concisa, hacer uso de material audiovisual llamativo, y que la forma de transmitir

la informacion sea motivante, al mismo tiempo se trae de crear en el colaborador

el sentimiento de correspondencia y la necesidad de participar activamente en la

implementacion de la metodologia nueves eses (9°s).
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3.4.2 Preparacion para el cambio

En esta fase se realizaran todas las actividades que permitiran la posterior
implementacion de la metodologia nueves eses (9’s). Por el tamafio de las
instalaciones y la cantidad de colaboradores se hace necesario el establecimiento
de un comité SOL que sera el encargado de guiar al resto de colaboradores en la

puesta en marcha y posteriormente las evaluaciones respectivas.

a. Conformacion del comité SOL

El ente rector del proceso de implementacién de la metodologia nueve eses (9°s)
sera el comité SOL, nombrado asi por las iniciales de sus factores conformantes:
Seguridad, Orden y Limpieza. Para la integracion de este es necesario que
posteriormente a la reunidn de concientizacidon se solicite la colaboracion de cinco
colaboradores que de manera voluntaria participaran y serviran de hilo conector
entre la gerencia y el resto de colaboradores con todo lo concerniente a la

metodologia nueve eses (9's).

El comité SOL debera estar conformado por un representante de las diversas
areas que conforman la empresa de zippers, haciendo un total de cinco

participantes.

Es necesario que los miembros del comité SOL reciban un curso de mejora
continua: metodologia nueve eses (9's), este es impartido por INTECAP en
formacion a distancia (FAD). La ventaja es que la duracion es de 10 dias, se recibe
en linea y el colaborador lo puede tomar a cualquier hora del dia, es decir puede
recibir el curso a la hora que le sea mas conveniente, dependiendo de las

actividades laborales que realice.

Sin embargo, se sugiere que tome el curso una hora antes de retirarse de la
empresa, debido que la carga laborar baja a esa hora y de esta manera se evitara
que descuide sus actividades. La inversion es de Q 100.00 por persona debido a

que la empresa esta afiliada a dicha institucion.
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En este programa conocera la importancia del trabajo en equipo; la descripcion del
programa de las nueve eses (9's) la necesidad de clasificar, organizar y limpiar los
ambientes; los pasos para estandarizar los procesos de trabajo; la relacion entre
bienestar personal y el autodominio; la aplicacion de técnicas para mejorar y

controlar el autodominio.

En la siguiente figura se detallan los mddulos de la capacitacion de la metodologia

nueve eses (9's).

Figura 86
Temas de curso propuesto para el comité SOL

Médulo |
El modelo de las (95’) |

-CIQSnfns:cmcno’n MSdulo 11
-Organizacidn | D ) )
Limpieza Re_ acidn consigo mismo
Bienestar personal
Disciplina
-Autodominio
-Autocontrol
Automotivacidn

Méédulo 11

Coordino y
estandarizo
-Coordinacidn
‘Interaccidn humana
‘Niveles de

comunicacidén

Fuente: elaboracion propia con base en https://intecap.edu.gt/informacion-de-cursos/.Mayo de 2022.

Cada uno de los integrantes del comité debera asignarse un rol de los que se
describen a continuacion. La asignacién de cada rol responde a un acuerdo entre
los miembros de forma voluntaria. En la siguiente figura se muestra el organigrama
del comité SOL.
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Figura 87
Organigrama propuesto del comité SOL

REWEEE))

Administrador (a)
visual

Auditor (a) Capacitador (a)

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2022.

Asimismo, se describen las funciones de cada rol.

a. Coordinador (a)
¢ Representa al comité ante autoridades de la empresa.
e Planifica y preside las reuniones del comité.
e Evalua el cumplimiento de objetivos del programa en general.
¢ Vigila el funcionamiento del comité y el cumplimiento de las funciones de
cada uno de los miembros.
¢ Solicita permisos o recursos para el desarrollo de la metodologia.

¢ [nforma avances ante las autoridades.

b. Secretario (a)
e Lleva el registro escrito de las reuniones y conserva a su cargo el libro de
actas del comité.
¢ Da tramite a la correspondencia recibida que no requiera acuerdo del
comité.

e Lleva el orden del dia y elabora las convocatorias a reunion.
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Pasa lista de asistencia en las reuniones del comité.
Suple al coordinador en su ausencia.
Administra los fondos del comité.

Presenta un informe del manejo de los recursos.

c. Administrador visual (a)

Elabora material audiovisual para las reuniones.

Elabora material visual para la implementacion de cada una de las eses.
Verifica la redaccion y ortografia de material visual utilizado en la
implementacion de metodologia.

Planifica la colocaciéon ubicacion de material visual.

d. Capacitador (a)

Planifica sesiones de capacitacion.

Instruye al comité, y personal de la empresa en los temas y
actualizaciones de la metodologia.

Resuelve dudas respecto a los temas impartidos.

Elabora material de evaluacion.

Administra evaluaciones para verificar la compresion de los temas.

Elabora informes de las evaluaciones aplicadas.

e. Auditor (a)

Disefia o0 modifica los instrumentos escritos de control.

Planifica las fechas de aplicacién de auditorias.

Verifica el cumplimiento en fecha de las auditorias.

Verifica la correcta aplicacion de los instrumentos de control.

Revisa el resultado de los informes proporcionados por el auditor del
comité.

Realiza informes para presentarlos en las reuniones del comité.
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También, se debe tomar en cuenta que tanto el administrador visual, capacitador
y auditor deben tener conocimientos sobre el tema de salud y seguridad
ocupacional, debido a que el administrador visual es el encargado de apoyar e
incentivar a las areas de trabajo, el capacitador debe brindar herramientas a los
colaboradores para que se pongan en practica dia a dia, y el auditor debe verificar
que se estén cumpliendo los procedimientos y lineamientos establecidos.

INTECAP imparte el curso de salud y seguridad ocupacional de manera virtual,
tiene una duracion de cuatro semanas, el costo es de Q 100.00 por colaborador y
la ventaja es que el participante lo puede recibir a cualquier hora del dia, por lo
que el colaborador podra dentro de las actividades diarias tomar el curso en linea,
de esta forma no se atrasara con sus atribuciones. De igual forma el curso anterior,

se aconseja que se reciba una hora antes de retirarse de la empresa.

Entre los temas abordados en el curso de salud y seguridad ocupacional, se
encuentran: los fundamentos de la seguridad industrial, la identificacion de riesgos
en la seguridad industrial, mitigacion y prevencion, conocimiento del reglamento
de salud ocupacional y sus reformas, y ambientes saludables y seguros en el

trabajo.

En la siguiente figura, se detalla el contenido de los médulos que seran impartidos

en la capacitacion.
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Figura 88

Capacitacion de seguridad ocupacional para el comité SOL

Moédulo Nombre de médulo Contenido
Fundamentos de e Conceptos generales
1 seguridad industrial * Caracterizacion del
riesgo
e Evaluacién del riesgo
Identificacion de riesgos * Medidas de seguridad
e Plan de prevencion y
2 en la seguridad industrial mitigacién de peligros y
para prevenirlos y rnesgos
mitigarlos
e Estructura del
Reglamento de salud reglamento
g Y e Actores involucrados
3 seguridad ocupacional e Modificaciones del
reglamento
e Condiciones de salud
4 Ambientes saludables y ocupacional

seguros en el trabajo

e Condiciones de
seguridad ocupacional

Fuente: elaboracion propia con base en https://intecap.edu.gt/informacion-de-cursos/.Mayo de 2022

En la figura 89 se presenta la informacion econdmica de dicha capacitacion.

Figura 89

Presupuesto de curso para comité SOL

No. participantes

Curso

Costo |Costo total

5

Metologia nueve eses (9's)

Q. 100.00 | Q. 500.00

3

Salud y seguridad ocupacional

Q. 100.00 | Q. 300.00

Total

Q. 800.00

Fuente: elaboraciéon propia con base en https://intecap.edu.gt/informacion-de-cursos/.Mayo de 2022

127



3.4.3 Implementacion

Al implementar la metodologia nueve eses (9’s), es importante resaltar que el
comité SOL debera realizar calendarizacion para la aplicacion de las tres primeras
eses, llamadas también operativas, pues estas son en su totalidad hechos que
pueden responder a tiempos exactos. También debe hacerse notar que no se
puede iniciar con una ese si su antecesora no ha sido terminada y evaluada de
manera satisfactoria por parte del comité SOL, para lo cual debe cumplir con los

criterios de evaluaciéon que se presenta al final de cada etapa.

Al ser un proceso que cumple etapas consecutivas es necesario que el comité
socialice la programacién de la metodologia de manera visible para el resto de
colaboradores, por lo que se utilizara para este fin las carteleras, ya que el personal
posee costumbre de abocarse a ellas para enterarse de informacién relevante de

sus labores.

El comité SOL se encargara de informar al personal tres dias antes de la aplicacion
de cada ese (s), el trabajo que se realizara, de qué forma, cuales son los

instrumentos que se utilizaran y cual es la manera correcta de utilizarlos.

3.4.3.1 Seguridad

Tomando como base los inconvenientes encontrados en el capitulo Il sobre el
tema de seguridad, se considera que:

Se debe contar con rétulos en cada area de trabajo, los cuales identifiquen las
rutas de evacuacion, salidas de emergencia, qué hacer en caso de sismo o

incendio, etc.

Mantener un programa permanente de mantenimiento preventivo, con especial
énfasis en las instalaciones y conexiones eléctricas, y atencién inmediata a

condiciones inseguras que puedan generar cualquier tipo de accidente.

En la figura 90, se presenta la descripcion de como debera ser instalada la

sefalizacion de seguridad propuesta.
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Figura 90

Sefalizacion de seguridad propuesta a implementar

Nombre

Vista preliminar

Descripcién

Rétulo para identificar

los extintores

Con una medida de 20x30 cm.
Deberan colocarse sobre el
extintor a una altura no menor

a 1.65 metros del suelo

Rétulo de ruta de

evacuacion

RUTA DE.
EVACUACION

Para cumplir con las normas
de seguridad e identificar rutas
de evacuacion, se colocaran
en la parte superior de las
paredes a una altura
aproximada de 1.5 metros,

areas de trabajo, pasillos.

Ruta de salida de

emergencia

SALIDA DE
EMERGENCIA

Rétulo de sismo e

incendio

Este tipo de rétulo contara con
una medida de 20x30cm.
Debera ser colocado en
direccion a la salida principal
indicando la ruta a seguir, en
todos los pasillos de los dos

niveles de la empresa.

QUE HACER EN CASO DE:

= . [O== |

Se colocaran en la parte
superior de las paredes a una
1.5

las areas de

altura aproximada de
metros en
trabajo, niveles de la empresa

y pasillos.

Continua en la pagina siguiente
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Viene de la pagina anterior

Rétulos de identificacion

de las areas

RECEPCION

BODEGA

Rotular de manera adecuada
las areas de trabajo, estos
seran colocados en la parte
superior de cada puerta. A una
altura aproximada de 2.5

metros.

Prohibido el paso a
peatones

®

PROHIBIDO

EL PASO DE
PEATONES

Con medida de 20x30cm. Se
debe colocar en la entrada a
bodegas, calderas y area de
debe

colocar a una altura de 1.60

mantenimiento.  Se

metros del suelo

Esta senal se debe colocar en
todas las areas donde existen
o . cajas de interruptores. A una
Prohibido tocar riesgo de
altura de 1.60 metros del
descarga suelo. El tamafo debe ser de
RIESGO 27.4x18.3 cm.
ELECTRICO
Se instalaran en la parte
superior de las paredes a una
Rétulo de no fumar altura aproximada de 1.5
metros en los pasillos de las
calderas y tanque de gas
PROHIBIDO
FUMAR

Continua en la pagina siguiente
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Viene de la pagina anterior

Rétulo para identificar
botiquin

PRIMEROS
X

Se instalara en el botiquin a
una altura aproximada de 1.5
metros para identificar el
mismo (enfrente de la bodega

donde se encuentra)

Roétulo de punto de reunién

Con una medida de 30x45cm.
Sera colocado en la pared
sefalando el punto de

reunion. Debera ubicarse a

Rétulo de gabacha

165 metros para ser
PUNTO DE visualizado a 15 metros de
REUNION

distancia

Debe colocarse en

OBLIGATORIO
. DEGABACHA

produccion, hay que ubicarla
del borde inferior de la senal al
piso a una altura no menos de
1.60 metros. El tamafio debe

ser de 28x19cm

Rétulo de depésito y

cesto para basura

DEPOSITE LA BASURA
EN SU LUGAR

Esta sefial se debe ubicar en
todas las areas de la empresa.
Tomando en cuenta que hay
que instalarla a una altura de
1.60 metros. El tamafo es de
27.4 x 18.3cm.

Rétulo de guantes

USO OBLIGATORIO
DE GUANTES

Se debe colocar en la entrada
de area de mantenimiento, a
una altura no menos de 1.60
metros y las dimensiones de la

sefal deben ser de 28x20cm

Fuente: elaboracion propia con informacion https://conred.gob.gt/normas/NRD2/Guia_de Senializacion.pdf.

Mayo de 2022.
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Las medidas antes indicadas en la figura 90 fueron consideradas de acuerdo con

la informacion del Manual de Normas de Reduccion de Desastres Numero 2-

NRD2-. Tomando en cuenta las sefiales de seguridad que se deben implementar

en la empresa.

Los rotulos propuestos son necesarios para mantener mayor seguridad en las

instalaciones; asi mismo, para que los colaboradores tomen las medidas de

precaucion necesarias, los rétulos se cotizaron en la empresa Roétulos y Letras, en

material PVC de 3mm.

Asi mismo, se presenta la figura que contiene el costo de los mismos.

Figura 91
Costo de rétulos necesarios para seguridad
Cantidad Descripcion Valor unitario Valor total
12 Roétulos de extintor Q 40.00 [ Q 480.00
12 Roétulos de evacuacion Q 40.00 | Q 480.00
12 Rétulos de salida de emergencia | Q 40.00 | Q 480.00
12 Roétulos de sismo e incendio Q 40.00 | Q 480.00
12 Rétulos para identificar las areas | Q 40.00 | Q 480.00
2 Rétulos prohibidos el paso Q 40.00 | Q 80.00
2 Rétulos para identificar botiquin Q 40.00 | Q 80.00
4 Roétulos de no fumar Q 40.00 | Q 160.00
6 Rétulos de riesgo eléctrico Q 40.00 | Q 240.00
1 Rétulo punto de reunion Q 45.00 | Q 45.00
6 Rétulos de depdsitos para basura | Q 40.00 | Q 240.00
2 Rétulo uso de gabacha Q 45.00 | Q 90.00
2 Rétulo uso obligatorio de guantes | Q 40.00 | Q 80.00
TOTAL Q 3,415.00

Fuente: Elaboracion propia con informacién de Rétulos y Letras. Mayo de 2022.
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Ademas, es necesario implementar la colocacién de dos botiquines con cobertura
para treinta personas, los cuales deberan distribuirse uno por nivel ya que como
se menciond anteriormente, en la actualidad la empresa solo cuenta con uno, el

mismo esta ubicado en bodega de materias primas.

El contenido minimo se debe ampliar de acuerdo con el analisis de vigilancia
epidemiologica, de los registros de accidentes de trabajo, enfermedades
profesionales y del perfil de riesgos laborales identificado en el lugar de trabajo.
Todos los insumos deben permanecer ordenados y accesibles, no con llave, se
debera reponer el material usado y verificar constantemente la fecha de caducidad.
Reglamento de Salud y Seguridad Ocupacional, Acuerdo Gubernativo 229-2014,
sus reformas 33-2016 y 57-2022; Art. 304.

Figura 92

Presupuesto propuesto de botiquin para 30 personas

Cantidad| Unidad Descripcion Pr.eC|.o Precio
unitario total

1 Unidad Botiquin caja plastica Q. 210.00|Q. 210.00
1 Botella 250cc |Botella agua oxigenada Q. 25.00|Q 25.00
1 Botella 250cc |Botella de alcohol Q. 4350|Q 43.50
1 Unidad Analgésicos Q. 165.10|Q. 165.10
1 Unidad Antihistaminicos Q. 126.74|Q. 126.74
1 Paquete  |Algodon Q. 43.00]|Q 43.00
50 Unidad Sobres de gasa estéril Q. 0.90|Q. 45.00
3 Unidad Vendas de gasa de 2" Q .4.00|Q 12.00
3 Unidad Vendas de gasa de 4" Q. 7.00{Q 21.00
3 Unidad Vendas elastica de 2" Q. 4.00]Q 12.00
3 Unidad Vendas elastica de 4" Q. 5.00 |Q 15.00
3 Unidad Tablillas para inmovilizar miembros Q. 102.00|Q. 306.00
20 Unidad Gasas impregnadasde petrolato Q. 7.00|Q. 140.00
2 Unidad Caja de curitas Q. 12.00]Q 24.00
Rollo Esparadrapo hipoalergénico de 2.5cm |Q .43.00|Q 43.00

1 Unidad Tijera de 11cm Q. 50.00|Q 50.00
1 Unidad Pinza de diseccién Q. 60.25|Q 60.25
24 Unidad Suero fisiolégico de 5ml. Q. 6.25|Q. 150.00
6 Unidad Pares de guantes latex Q. 7.00]|Q 42.00
2 Unidad Parches oculares Q. 3.00|Q 6.00
6 Unidad Cabestrillos Q. 38.00|Q. 228.00
2 Unidad Mascarilla de RCP Q. 13550|Q. 271.00
6 Unidad Sueros orales Q. 12.50]Q 75.00
1 Unidad Manta termoaislante Q. 46.50]|Q 46.50
2 Unidad Bolsas hielo sintético Q. 39.25|Q. 78.50
2 Unidad Bolsas de plastico color rojo Q. 3.50]Q. 7.00
TOTAL Q. 2,245.59

Fuente: elaboracion propia con informacion de Acuerdo Gubernativo Numero 57-2022, del Ministerio de
Trabajo y Farmacias Galeno. Mayo de 2022.
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3.4.3.2 Seleccionar (seiri)

Es el primer término que aparece en la metodologia nueve eses (9’s), esta
relacionado con las cosas y aunque parezca sencillo, la mayoria de las personas
no tienen habito de seleccionar los objetos que utilizan con frecuencia de los

eventuales y de los que son innecesarios, lo que provoca acumulacion de articulos.

La primera S es seleccionar y consiste en determinar lo que es realmente
necesario para desarrollar las labores y lo que no es. Si no es util para el desarrollo
de las actividades diarias conviene deshacerse de él, ya sea vendiéndolo,
donandolo, o desechando completamente si su compostura o arreglo no aporta

valor.

El objetivo de esta S es dejar el area con los materiales primordiales, ya que a
mayor cantidad de insumos el ordenar y limpiar se vuelve una tarea mas
complicada y se busca minimizar las acciones de manera de que el proceso sea
tan natural y se realice dentro de las mismas actividades laborales, sin sentir que

se esta asignando un tiempo extra.

La palabra insumo se utiliza para referirse a todo aquel material que se utilice en
el area de trabajo, ya sea equipo, instrumentos de trabajo, mobiliario, papeleria y

demas objetos que se encuentran dentro de las instalaciones.

El trabajo de seleccién se divide en dos procesos, el individual donde dependera
de cada colaborador hacer la clasificacién entre lo util y lo no util de su area de
trabajo, ya sea escritorio, archivero, oficina, etc. El grupal que sera la clasificacion
de los lugares de uso comun para los colaboradores de determinada area el cual
tiende a ser un proceso que llevard un poco mas de tiempo ya que entre los

usuarios del area deberan acordar que es util y que no.

Para llevar a cabo esta seleccion es necesario que el colaborador conozca el

diagrama de seleccion como se muestra en la siguiente figura.
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Figura 93
Diagrama de Seleccién Seiri

OBJETOS )
NECESARIOS ORGANICELOS
- Sl ,
OBJETOS DANADOS REPARELOS
NO
OBJETOS
OBSOLETOS ———— SEPARARLOS > DESCARTARLOS

¢SON
UTILES
PARA

ALGUIEN

MAS?

OBJETOS DEMAS

Reubicar
Transferir
Reciclar

Fuente: elaboracion propia con informacién de
https://www.google.com.gt/search?q=DIAGRAMA+DE+CLASIFICACION+SEIRI. Mayo de 2022

Tal como lo indica el diagrama de flujo, el primer paso para organizar el area de
trabajo es identificar que objetos son necesarios, cuales estan dafiados, son
obsoletos y no se utilizan. Una vez realizado este paso, se deben de organizar los
articulos necesarios, todos aquellos que estén dafiados tienen que clasificarse si
son utiles o no, si la respuesta es afirmativa, estos deben ser separados y luego

organizarlos, pero si no lo son, entonces hay que descartarlos.

Por ultimo, todos aquellos articulos que estan de mas en el area de trabajo deben
de revisarse e identificar si pueden ser utiles para alguien mas, de ser asi estos se
envian o transfieren, pero si se considera que ya nadie los puede utilizar entonces
deben ser descartados o reciclados. De esta forma las areas de trabajo tendran
mayor espacio, los colaboradores encontraran con mayor facilidad los

implementos que utilizan y dara un mejor aspecto al lugar de trabajo.
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Se presenta el formato a usar para enlistar todos los objetos de la empresa y se
marcara con una “X” en la casilla necesario, dafado y obsoleto, segun
corresponda. Objeto necesario, toda herramienta que participa en el proceso de
produccion; el danado u obsoleto los que entorpecen la continuidad del proceso,

como ejemplo. Ver la siguiente figura

Figura 94

Formato de clasificacion de objetos

EMPRESA FABRICANTE DE ZIPPERS No. C001
Formato de selecciéon de obejtos
AREA DE PRODUCCION
Responsable: Fecha: Hora:
Nombre del auditor:

Listado de objetos

Descripcion Necesario Daiado Obsoleto De mas

r4
e

© | [N |o | |bd | |-~

-
o

—
-

-
N

-
w

-
H

-
o

-
(<]

—
~

-
(=]

-
©

20
Observaciones:

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2022.
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Después de concluir la tarea anterior, se debe clasificar los elementos necesarios
de acuerdo con su frecuencia de uso, para llevar a cabo dicha actividad se propone

el siguiente formato.

Figura 95

Formato de clasificacion de objetos necesarios por frecuencia de uso

EMPRESA FABRICANTE DE ZIPPERS No. C002
Formato de clasificacion de obejtos
Frecuencia de uso
Responsable: Fecha: / / Hora:
Nombre del auditor:

Listado de objetos necesarios

No. Objeto Varias veces| Una vez por | Una vez por |Una vez cada

al dia dia semana mes

- e |- = = e e - - |-
olo[Nlola[plo[N]a|o|@|® [N |® [ |, @ [N]=

N
(=]

Observaciones:

Comentarios:

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2022.

En el cuadro anterior se colocara el nombre del objeto y se colocara una “X” en la
opcién que corresponda de acuerdo con la frecuencia con la que se utiliza.
Adicionalmente, se colocara una tarjeta roja a todas las cosas que no sean utiles

dentro de la empresa para que las mismas puedan ser reubicadas, vendidas o
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desechadas, en comentarios se agregara la informacion o detalles importantes,
por ejemplo, el lugar al que se le trasladara el objeto.

A continuacién, se presenta el formato de la tarjeta roja, debe ser impresa en

tamano media carta en papel bond y colocada con adhesivo.

Figura 96

Tarjeta roja

Fuente: elaboracion propia con base en https://www.google.com/search?q=seiri+tarjeta+roja. Mayo
de 2022.
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El formato mostrado en la figura 96 conocido como tarjeta roja, se coloca sobre
objetos que se han clasificado como no utiles para el desarrollo de las labores, ya
sea porque estén rotos, descompuestos, en mal estado, desactualizados, o que
no tengan relacion directa con las actividades que se desarrollan, esto incluye

cualquier objeto de tipo personal que el colaborador tenga en su puesto de trabajo.

La tarjeta roja debera llenarse de la siguiente manera: debe colocarse el numero
de tarjeta, los numeros no pueden repetirse, colocar fecha, nombre del area en
donde se aplica, nombre de la persona que sugiere que el elemento ya no es util,
el nombre de categoria a la que pertenece y la accion sugerida, y escribir la razon

puntual por la cual sugiere esa accion.

Las tarjetas deberan medir 20 cm de alto y 15 cm de ancho, esta puede tener una
cinta que facilite su ubicacion sobre el objeto identificado como tal.

En la figura 98 se establece el presupuesto asignado para la elaboracion de las

mismas.
Figura 97
Presupuesto tarjeta roja
Descripcion Cantidad | Costo unitario Costo total
Impresion de tarjetas rojas 100 Q. 0.45 Q. 45.00
TOTAL Q 45.00

Fuente: elaboracion propia con base a cotizacion realizada en Office Depot. Mayo de 2022.

La tarjeta verde, formato mostrado en la figura 98 se coloca sobre objetos que se
han clasificado como no utiles para el desarrollo de labores en el area de trabajo
donde se encuentran actualmente, pero de utilidad para otras areas de la empresa,
ejemplo de esto son estanterias, muebles de archivo, escritorios, computadora,
etc. que estan en buen estado y pueden reubicarse dentro de otras

areas.
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Figura 98

Tarjeta verde

Fecha: No. 00
Nombre del articulo

Observacion:

Firma de autorizacion

Cargo:

Fuente: elaboracion propia con base en https://www.google.com/search?q=seiri+tarjeta+verde. Mayo de
de 2022.

Todo articulo que contenga esta tarjeta se trasladara al lugar que corresponda.

Por esta razdn la tarjeta verde se debe llenar de la siguiente manera:
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» Colocar el nombre del articulo que sera trasladado.

» Indicar la fecha en que se esta realizando la seleccién de los objetos.

» En el area de categoria, se debe escribir el numero en grande de la
categoria que mejor describa al articulo que se reubicara.

» Luego con una X se debe indicar a que area de la empresa sera trasladado
el objeto.

> En el area de observaciones se detalla el estado del articulo o alguna
caracteristica que se considere importante.

» Por ultimo, el encargado del area debe de dar su consentimiento para
reubicar el objeto, colocando su nombre, firma y la fecha del envio a la otra

area.

Las tarjetas deberan medir 20 cm de alto y 15 cm de ancho, esta puede tener una
cinta que facilite su ubicacion sobre el objeto identificado como tal.

A continuacion, la cotizacion de las impresiones de las tarjetas verdes.

Figura 99
Presupuesto de tarjeta verde
Descripcion Cantidad | Costo unitario | Costo total
Impresion de tarjetas verde 100 Q 045 Q 45.00
TOTAL Q 45.00

Fuente: elaboracion propia con base a cotizacion realizada en Office Depot. Mayo de 2022.

Al terminar con el uso de la tarjeta verde se llenara por area el formato que se
presenta en la siguiente tabla a manera de resumir la informacién contenida en las
tarjetas verdes que se colocaron en el lugar, donde se anotara el codigo de
identificacion interna del bien y nombre del objeto que se ha considerado como
transferible y en la ultima columna deberd colocarse el departamento o area

donde se ha propuesto sea trasladado. En la primera linea se ilustra un ejemplo.
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Figura 100
Propuesta de listado de elementos necesarios para otras areas

EMPRESA FABRICANTE DE ZIPPERS No. C003
Formato de selecciéon de obejtos
Area de produccion
Responsable: Fecha: Hora:
Nombre del auditor:
Listado de objetos transferibles
No. Codigo del articulo | Descripcion Motivo Area de traslado

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20
Comentario:

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2022.

Asi mismo, se muestra en la figura 101, la propuesta de listado de elementos que
son necesarios, donde se anotara el cddigo y nombre del articulo que se ha
considerado util, como la silla, escritorio, perforador, pinzas, tijeras entre otros.
Adicional se encuentran tres columnas para marcar la frecuencia de uso de cada
elemento. Esta segunda clasificacion servira mas adelante al momento de aplicar

la siguiente S. En la primera linea se ilustra un ejemplo.
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Figura 101
Propuesta de listado de elementos necesarios

EMPRESA FABRICANTE DE ZIPPERS No. C004
Formato de elementos necesarios
AREA DE PRODUCCION

Responsable: Fecha: Hora:
Nombre del auditor:

Listado de elementos necesarios

Codigo del articulo Descripcion Uso frecuen| Uso medio |Uso poco frecuente|

4
o

— -
e ) C R I C BN Y LY B

-
N

-
w

-
H

-
(3}

-
(<2}

Y
~

-
©o

-
©

N
o

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2022.

Es importante resaltar que la seleccion de la papeleria y documentacion debe ser
cuidadosa, pues se pretende desechar lo que ya no es util, pero pueden existir
documentos que, aunque tiene un uso escaso, es importantes, como los
expedientes de clientes de afos anteriores que son necesarios como registro o
puede ser la base para un nuevo pedido de produccién. La clasificacién debe ser

realizada de manera objetiva, dejando solo lo realmente necesario.
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Una vez realizada la clasificacion y desechados los elementos innecesarios
quedaran las areas de trabajo unicamente con los elementos necesarios, a las

cuales debera aplicarse la segunda ese (Seiton).

3.4.3.3 Orden (seiton)

Después de haber desechado los objetos innecesarios, el siguiente paso es
ordenar los objetos de trabajo que son necesarios. El propdsito es mantener los
elementos de trabajo, mobiliario y equipo en forma ordenada, identificada y en

sitios de facil acceso para su uso.

Lo anterior permite localizar los materiales, herramientas, equipos, accesorios y
documentos de forma rapida, ademas de que mejora la imagen de las areas ante
los clientes potenciales. En las areas administrativas facilita los archivos y
busqueda de documentos, mejora el control visual de las carpetas y la eliminacion

de la pérdida de tiempo en acceso a la informacion.

a) Ordenar el area donde estan o estaran los objetos necesarios

Se trata de redistribuir los espacios, el mobiliario, los equipos, estanterias,
materiales, las maquinas y todo aquello que es util para el trabajo que se realiza.
Al ser necesario el orden de cada estacion se puede cambiar o adquirir mobiliario
adecuado para ubicar los objetos de forma organizada; los objetos que se
adquiriran se detallan en las siguientes figuras.

b) Determinar el lugar donde permanecera cada objeto

En esta etapa habra que definir en qué lugar quedara cada objeto, esto en razén
de la frecuencia de uso, necesidad de cercania, volumen, peso, cantidad,
secuencia en el proceso, riesgo. Por ejemplo, en el area de produccién se colocara
un organizador de herramientas (pinzas, tijeras, metros, tizas de color y llaves
allen), estas ultimas son utilizadas para apretar o aflojar tornillos que se encuentren
en condiciones de dificil acceso; para determinar el lugar correcto de cada objeto
habra que considerar que los elementos de uso frecuente deben:
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e Estar al alcance del colaborador
e En una altura que facilite el uso para el colaborador

e En una posicién que requiera del menor movimiento del colaborador

c) Establecer criterios de ordenamiento

Se puede implementar en las areas de trabajo los siguientes:

Por orden numérico, alfabético o alfanumeérico
Por inmediata localizacidn por cualquier persona
De facil extraccion y devolucion

De facil identificacion de faltantes

V V V V VY

Por frecuencia de uso: diario, quincenal, mensual, bimestral, semestral y

anual

En el momento que los colaboradores de la empresa fabricante de zipper
identifiquen en las areas de trabajo los objetos necesarios, estos deberan
encontrarse en sitios de facil acceso para el uso. Para llevar a cabo este proceso

se plantea los siguientes criterios:

Figura 102
Criterios de orden
Frecuencia de uso Criterio de ubicacion

A cada momento Colocarlo junto a la persona
Varias veces al dia Colocarlo cerca de la persona
Varias veces a la semana Colocarlo cerca del area de trabajo
Algunas veces al mes Colocarlo en areas comunes
Algunas veces al aio Colocarlo en una bodega o archivo
Posiblemente no se use Colocarlo en un archivo muerto

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2022.

Los criterios mencionados anteriormente permitiran a los colaboradores organizar

los objetos de acuerdo a su prioridad de uso. Esto contribuye a la eficiencia en la
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utilizacién del espacio disponible y también en el uso del tiempo para obtener los
objetos a la hora de necesitarlos.

La idea principal de identificar los objetos es que se tenga conocimiento y control
de los recursos que se poseen en el area de trabajo, y ordenarlos de acuerdo a la
categoria en que se encuentran, lo cual facilita a la hora de realizar inventarios de
productos o de activos fijos en las diversas areas, asi como también evitar la

compra de productos innecesarios.

A continuacion, se detallara la forma en que se ubicaran los articulos para tener

un area de trabajo ordenado.

d) Orden de las oficinas

El area de trabajo del colaborador debe estar ordenada para que sus actividades
sean eficientes, encuentre todo con facilidad y exista armonia en el ambiente
laboral. Para logra que esto se cumpla, el colaborador necesita ubicar todos

aquellos articulos que utiliza de forma frecuente cerca de él.

Los elementos que se utilizan con una frecuencia media, un poco mas alejados
del colaborador, pero cerca de este donde con un movimiento de silla o girando el
cuerpo pueda acceder a estos, y los de poca frecuencia en archiveros o estanterias
mas alejados. Si existe algun tipo de material que sea de uso poco frecuente y de
utilidad para varios colaboradores, por ejemplo, una engrapadora de mano, guia o
catalogo de productos, etc., debera colocarse en un lugar céntrico en la oficina

donde sea rapidamente localizable.

Para determinar este orden y hacer una correcta aplicacion de esta, se debera
tomar en cuenta la informacién anotada en el listado de clasificacién de elementos

necesarios (ver figura 101)

Los objetos de uso mas frecuente deberan colocarse en la primera gaveta del
escritorio de trabajo, tales como: lapiceros, lapices, resaltadores, corrector en

lapiz, clips, ganchos, tachuelas, grapas, engrapadora, quita grapas, perforador,
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tijeras y demas elementos de la misma naturaleza. Por tal razén, el uso de un
organizador de escritorio es funcional, de esta manera se podran tener los utiles
de oficina que se necesiten cerca. Los organizadores se colocaran encina del
escritorio o dentro de la gaveta, dependiendo el disefio del escritorio. A

continuacion, se presenta la imagen del organizador a requerir.

Figura 103

Propuesta de orden para gaveta de escritorio de trabajo

=

Fuente: https://www.google.com.gt/search?dcr=0&biw=1920&bih=974&tbm=isch&sa=1&ei=q7S
mWsfuK4jBzgKbyYiQDw&q=GAVETA+DE+ESCRITORIO+ORDENADA. Mayo de 2022.

Para lograr el orden adecuado se hara uso de organizadores de plastico, color
negro, con ocho compartimientos, para boligrafos, clips, corrector liquido entre

otros, como se observa en la siguiente figura.
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Figura 104
Organizador de gaveta

Fuente:https://www.officedepot.com.gt/officedepotGuatemala/en/Categor%C3%ADa/Todas/Oficina/Art%C3
%ADculos-y-accesorios-de-oficina/Organizadores/ORGANIZADOR- DE-GAVETA-%28
NEGRO%29/p/27379. Mayo de 2022.

Se requiere una para cada colaborador administrativo, dando un total de siete. En

la siguiente figura se presenta la cotizacién.

Figura 105
Presupuesto propuesto organizadores de gavetas
Unidad de Precio
Cantidad : Descripcion o Precio total
medida unitario
Organizadores
7 Unidad de gavetas Q 4490 | Q 314.30
Total Q 314.30

Fuente: elaboracion propia, con informacion obtenida en Office Depot. Mayo de 2022.

Una vez aplicada la segunda S, el escritorio de trabajo debera observarse como

se presenta a continuacion:
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Figura 106
Ejemplo de escritorio de trabajo ordenado

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2022.

En las gavetas del escritorio deberan ubicarse folder con los documentos de uso
frecuente para su facil ubicacion; por ejemplo, expedientes que estén en tramite
actual, catalogo o guia de colores, etc. De la misma manera se hara en los
archiveros cercanos, respetando el método de archivo utilizado actualmente en la
empresa, el cual consiste a la fecha de creacion del expediente, pero el mismo al
no tener un orden alfabético dificulta la ubicacién, por lo que estara procediendo a
etiquetar los folders colgantes celeste con pestafia de color donde se colocara un

cadigo alfabético tal como se muestra en la figura 107.
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Figura 107
Folder colgante

Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2022.

Para lo cual se requeriran un total de 24 folderes y 1 paquete de etiquetas para
ordenar de forma alfabética, por lo que cada uno estara identificado por cada letra

del abecedario, en la siguiente figura se observa la cotizacion.

Figura 108

Presupuesto propuesto folders y etiquetas

Pieza Folders
> (5 unidades) colgantes Q169.00 | Q845.00
Paquete Etiquetas de
1 60 unidades colores Q56.90 | Q56.90

Fuente: elaboracion propia, con informacién obtenida en Office Depot. Guatemala. Mayo de 2022.

Para los escritorios que no poseen gaveta, el organizador se debe colocar encima

del mismo. En la siguiente figura se presenta dicho organizador.
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Figura 109

Organizador de escritorio

Fuente: imagen obtenida https://www.officedepot.com.gt/officedepotGuatemala/en/
Organizadores/ORGANIZADOR-DE-ESCRITORIO-%28MESH%2CNEGRO%29/ p
19281. Mayo de 2022.

Son necesarios para los escritorios de area administrativa siete organizadores de
este tipo, como se observa en la figura anterior, cuentan con varias divisiones, en
donde el colaborador debera colocar los articulos que utiliza habitualmente, como:
lapices, lapiceros, borrador, clips, regla, tijeras, sellos y cuaderno de notas. En la

siguiente figura se presenta el presupuesto del organizador.

Figura 110
Presupuesto propuesto organizador de escritorio
Precio
Cantidad | Presentacion Descripcion unitario Total
7 Unidades Organizador de escritorio | Q 32.90 | Q 230.30
Total Q 230.30

Fuente: elaboracion propia con informacion obtenida en https://www.officedepot.com.gt/. Mayo de 2022.

Este tipo de organizadores se deben ubicar en lugares importantes para que no

afecten al colaborador al momento de realizar sus actividades, debera tener
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cuidado de dejar los utiles de oficina que utilice en un mismo lugar, para adquirir
la practica de mantener el area de trabajo ordenada. A continuacién, se observa

cémo debe colocar los articulos de oficina en el organizador.

Figura 111

Forma de organizar los articulos en el organizador

Fuente: imagen obtenida https://www.google.com/search?q=organizador%20de%?20escritorio. Mayo de
2022.

La estanteria ubicada en la oficina de administracion se colocaran cartapacios que
contengan unicamente archivos de uso frecuente, los cuales se identificaran en la
espalda de los mismos de la siguiente forma: facturas, reportes, notas de crédito,
ventas a crédito, entre otros. En la figura 112 se presenta el ejemplo como deberan

rotularse los cartapacios, debido a que actualmente no estan identificados.
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Figura 112
Ejemplo de rotulacion de cartapacios
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Fuente: elaboracion propia. Mayo de 2022.

Es importante resaltar que es necesario colocar los cartapacios de forma vertical,
uno al lado del otro para aprovechar el espacio. A continuacion, la figura de lo

antes mencionado.

Figura 113

Ejemplo de orden en estanterias

Lhbbbbbh bbby

Fuente:https://www.google.com.gt/search?biw=1920&bih=925&tbm=isch&sa=1&ei=E8SmWrCxGluizwK6zL

X