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RESUMEN

La presente investigacion tuvo como objetivo general, proponer un plan de mejora
continua en el Instituto de Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA) basado en
la técnica 5S. El desarrollo del mencionado programa de mejoramiento continuo se
enmarco dentro de una investigacion de tipo descriptiva, no experimental, con un
disefio de campo y documental. La poblacién de la investigacion estuvo definida por
todo el personal que labora en el Instituto y estuvo representado por veintidos (22)
empleados, la cual al ser pequefia permitio ser estudiada a totalidad por lo que no fue
necesario extraer una muestra representativa de la misma teniendo entonces una
poblacion igual a la muestra, a quienes se les aplico una encuesta de tipo cuestionario,
y entrevistas no estructuradas. El analisis e interpretacion de los resultados se
sustentd en un diagrama radar, que condujo a la posterior elaboracion de un andlisis
FODA vy analisis EFE-EFI con el fin de establecer decisiones estratégicas acordes con
los objetivos y politicas de la Institucion, que permitan mejorar la situacion actual de
los procedimientos y métodos, tomando como punto de partida las debilidades y las
oportunidades de mejora observadas. El desarrollo de la propuesta para el Instituto
estd basado en la aplicacién de los fundamentos basicos establecidos en los 5 pilares
de las 5S: Orden y limpieza en los puestos de trabajo, La inspeccion y deteccion de
anomalias tras la limpieza inicial, La eliminacion de anomalias, La preparacion de
estandares de limpieza e inspeccion y las auditorias. Y de esta manera garantizar el
funcionamiento organizado de los procesos administrativos que se desarrollan en el
Instituto en funcién de principios que promuevan el mejoramiento continuo.
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INTRODUCCION

Las actividades de servicio y/o productivas son caracterizadas en general por
encontrarse inmersas en ambientes desordenados, sucios y en condiciones fisicas y
psicolégicas que se vuelven adversas, ambientes que resultan propicios para
accidentes o incidentes de trabajo, ademas los empleados realizan sus labores con
lentitud, improvisacion, mala calidad, paros por fallos, altos costos y faltas de

acuerdos por no poder funcionar como equipo.

El Instituto de Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA) no esta ajeno a
esta situacion, por esta razén, la institucién debe platearse nuevas metas a fin de
fomentar el compromiso organizacional de todos los empleados que lo integran, en la
implantacion de la metodologia 5S, garantizando el éxito de las actividades

administrativas que se desarrollan.

En el presente trabajo se propone la aplicacién de la técnica japonesa conocida
con los 5S de una manera intensiva y rapidamente, basandose para su aplicacion en la
utilizacion del ciclo Deming como modelo de procedimiento administrativo, este
modelo integra cinco conceptos fundamentales mediante los cuales los empleados y
la parte organizacional puedan lograr condiciones adecuadas que permiten elaborar y

ofrecer productos y/o servicios de calidad.



El Instituto de Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA) es una institucion
gubernamental adscrita al Ministerio del Poder Popular para el Deporte, el mismo es
una Institucion medular para el deporte en el Estado donde debe existir la
implementacion de la metodologia de las 5S°, esto va a permitir involucrar a todos los
empleados en el proceso de mejora continua, creando y manteniendo condiciones de
orden y limpieza en el &rea de trabajo. La aplicacion de la estrategia 5S’ por si sola
conlleva a la institucion a ser una organizacion con calidad, haciendo esfuerzos por
mejorar las condiciones de trabajo, de seguridad, el ambiente laboral, la motivacion
de los empleados, la eficiencia y en general la productividad y competencia de la

institucion.

Seran notorios los cambios de habitos en base a la calificacion de orden y
limpieza, reforzados en la estandarizacion y disciplina. La aplicacién de esta técnica
genera beneficios no solo al personal que lo aplica, sino también a la institucion
donde son aplicadas. El presente trabajo de investigacién muestra como mediante la
aplicacion de la técnica 5S° el ambiente de trabajo en una organizacion puede ser
mejorado propiciando el trabajo en equipo, mejorando la comunicacion, e
incrementando la motivacion al personal, facilitando el cumplimiento de los objetivos
establecidos, con el seguimiento de las practicas Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu y
Shitsuke.

El presente trabajo de grado se encuentra estructurado por seis (06) capitulos

que se describen a continuacion:

Capitulo I, se presenta la situacién a investigar, la cual comprende la situacion
objeto de estudio, objetivos de la investigacion, general y especificos, justificacion y

alcance de la investigacion.



Capitulo I1, comprende las generalidades: la Institucion, ubicacion geografica,
mision, vision estructura, entre otros aspectos importantes referentes al Instituto de
Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA).

Capitulo 11l contempla el marco teorico, el cual sustenta la investigacion a
través de antecedentes fundamentos teoricos y legales y definicion de términos

basicos.

Capitulo 1V marco metodoldgico, contiene el tipo y disefio de la investigacion,

flujograma, poblacién y muestra, técnicas e instrumentos de recoleccion de datos.

Capitulo V detalla el andlisis e interpretacion de resultados incluye el desarrollo

de los objetivos previos a la propuesta.

Capitulo VI hace referencia a la propuesta, la cual se encuentra comprendida en

objetivo general, justificacion, alcance, y estructura de la propuesta.

Finalmente se presentan conclusiones y recomendaciones relacionadas con los

objetivos de la investigacion, bibliografia y apéndices.



CAPITULO |
SITUACION A INVESTIGAR

1.1 Situacion objeto de estudio

Las 5S° son universales, son ademas aplicables en cualquier tipo de
organizaciones bien sean manufactureras o de prestacién de servicio, podemos
aplicarlas en nuestros hogares, universidades, organizaciones, en cualquier lugar o
momento. La esencia de estas es en general mejorar las condiciones laborales, de
seguridad, el ambiente de trabajo, motivar al personal a ser mas eficiente en sus
labores y en consecuencia aportar al mejoramiento continuo de la calidad y la
productividad de las organizaciones.

Las 5S” influyen de manera positiva en la cultura organizacional, preparando a
los gerentes y supervisores de las empresas a aplicar un liderazgo practico,
focalizando todo el conjunto de colaboradores ligados a la gerencia en la generacion
de resultados respecto a la eficiencia y la productividad de la organizacion. Si bien es
cierto que la técnica 55’ es aplicada en casi todos los paises del mundo, el origen de
la misma radica en las practicas gerenciales japonesas, las cuales son un reflejo de la

cultura propia de este pais.

Este programa requiere dedicacion, compromiso y constancia no solamente de
la gerencia; sino también, de los empleados de la organizacién o la empresa para que
el programa perdure en el tiempo y se adapte a los procedimientos de la misma como
un nuevo estilo de vida. A menudo en el ambito organizacional suelen
desaprovecharse oportunidades de mejora en aspectos referentes a la organizacion,
orden y limpieza; sin embargo, cuando se emplean planes sistematicos de gestion se

logra mantener continuamente un mejor servicio y un mejor ambiente de trabajo.



Generalmente cuando trabajamos en un taller o una oficina nos encontramos
expuestos a ciertas condiciones de orden y limpieza que pudieran ser consideradas

normales, pero en realidad no lo son.

El Dr. Kauro Ishikawa uno de los promotores de la técnica de las 5S’s, indica
que, la clave del éxito en la revolucién de la calidad es infundir aliento de las
compafiias para que sus empleados piensen y actlen por cuenta propia, mediante los
Equipos de Mejora, dentro de un marco a nivel de toda la empresa, que invita a cada
trabajador a vincularse con las responsabilidades de la calidad, promoviendo el

respeto y el reconocimiento que como seres humanos se merecen los trabajadores.

La implementacion de las 5S’ requiere trabajo en equipo pues permite
involucrar a los trabajadores en el proceso de mejora desde su conocimiento del
puesto de trabajo ya que los trabajadores se comprometen y se valoran por sus
aportaciones, dedicacién y conocimiento. Poner en practica las 5S' requiere pasar por
un proceso que de acuerdo con EMS Consulting Group, elimina los elementos
innecesarios, reorganiza el espacio, la limpieza, el desarrollo de los procedimientos y
genera mayor disciplina. Este proceso trae como beneficio un plan de accion que
define de manera inequivoca los objetivos a alcanzar y las acciones para llevarlos a
cabo, ademas de establecer los mecanismos de vigilancia y control necesarios para

garantizar su funcionamiento.

Cualquier organizacion en el mundo bien sea industrial, o de servicios que
desee emprender el camino de la mejora continua, debe realizar la implementacién de
ciertas estrategias o técnicas de funcionamiento que les permitan orientarse hacia una

Optima labor.



Ya que las 5S” son consideradas universales son aplicables en todo tipo de
empresas Yy organizaciones, como talleres, oficinas, instituciones publicas y/o
privadas, incluso en aquellas empresas donde todo se encuentra aparentemente
ordenado y limpio, ya que siempre es posible evitar ineficiencias, evitar

desplazamientos innecesarios, y eliminar perdidas innecesarias de tiempo y espacio.

En los ultimos afios en Venezuela ha tomado gran importancia todo lo referente
a los sistemas de gestion de la produccién también conocido como Lean
Manufacturing, estos sistemas abarcan un conjunto de herramientas y practicas que al
ser implementadas correctamente son de gran ayuda en el mejoramiento del
rendimiento de los sistemas organizacionales creando ademas la interrelacion de los

procesos de mejora continua.

En este sentido las organizaciones tanto pablicas, como privadas se preocupan
por emplear sistemas de mejora continua que les permitan tener ambientes de trabajo
ordenados, limpios y procesos bien definidos mediante los que puedan ofrecer
mejores servicios a los ciudadanos. El instituto del deporte del Estado Delta Amacuro
(INDEDA), se encuentra ubicado en las instalaciones del gimnasio cubierto en la
avenida Guacima, en Tucupita, Edo Delta Amacuro, el mismo es el ente
gubernamental adscrito al Instituto Nacional de Deporte (IND) encargado de

gestionar, promover e impulsar la actividad deportiva del estado.

El instituto del deporte, alberga todas las asociaciones deportivas que hacen
vida en el estado Delta Amacuro por lo que deben preparar y gestionar todo lo
necesario para que las mismas puedan desarrollar y participar en las justas deportivas

tanto regionales, como nacionales durante todo el afio.



El mismo estd conformado por el departamento de mantenimiento,
departamento de personal y la oficina de presidencia, la presente investigacion se
desarrollara en la oficina de presidencia del instituto, debido que en visitas realizadas
se pudo observar que existen desorden en dicha oficina, hay una gran cantidad de
materiales sin uso que ocupan espacio innecesariamente dificultando las actividades
de rutina de la oficina, por lo que se pierde tiempo en el desarrollo de las actividades.
Para la gestion de las actividades deportivas se requiere de logistica y tiempo, sin
embargo, en la oficina de presidencia no cuentan con una distribucion fisica ni
procedimientos de control de documentos adecuado que permita agilizar estos

procesos.

Existen demoras en las respuestas a las solicitudes de apoyo por parte de las
asociaciones deportivas respecto a las justas deportivas en las que participan, debido a
la acumulacion de papeles que tiene como consecuencia en ocasiones que los
documentos se traspapelen y no puedan ser atendidos por la presidenta del instituto,
esto crea un ambiente de trabajo desfavorable para el personal, lo que afecta de
manera significativa la eficiencia del personal, y en términos generales la

productividad del instituto.

Desde la presidencia del instituto existe el compromiso por brindar los medios
necesarios para el buen desarrollo de las actividades y el mejoramiento de los
procesos a fin de lograr un instituto que no solo cuente con un ambiente de trabajo
optimo y favorable para todos sus empleados, sino también brindar un servicio de
calidad a la familia deportiva del estado. Es por ello que presentar un programa de
mejora continua basada en la técnica 5S° permitird realizar mejoras significativas en
la cultura organizacional, aumentando la eficiencia del personal, disminuyendo fallas

y retrasos.



A partir de lo antes expuesto surgen las siguientes interrogantes, que serviran

como punto de partida de la investigacion:

1 ¢Cual es la situacion actual con respecto a las condiciones laborales de la
oficina de presidencia del Instituto de Deporte del Estado Delta Amacuro
(INDEDA)?

2 ¢Cuéles son los factores internos y externos que afectan las condiciones
laborales en la oficina de presidencia del Instituto de Deporte del Estado Delta

Amacuro (INDEDA)?

3 ¢ Qué acciones se deben tomar para mejorar las condiciones laborales actuales

en la oficina de presidencia Instituto del con respecto a las 5S°?

1.2 Objetivos de la investigacion

1.2.1 Objetivo general

Proponer un programa de mejora continua basado en la técnica 5S° para la

oficina de presidencia del Instituto de Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA).

1.2.2 Objetivos especificos

1. Describir la situacion actual respecto a las condiciones laborales del Instituto
del Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA).

2. Analizar los factores internos y externos que afectan las condiciones
laborales en el Instituto del Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA).



3. Proponer un programa de mejoramiento continuo basado en la técnica 5S’

para el Instituto del Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA).

1.3 Justificacion de la investigacion

La presente investigacion surge ente la necesidad de la presidencia del Instituto
del Deporte del Estado Delta Amacuro de emplear una herramienta de mejora
continua que permita el mejoramiento de los procesos que se desarrollan en la misma,
con miras a extenderlas en el resto de las &reas del instituto con la finalidad de
conseguir un medio ambiente de trabajo optimo y mejorar la eficiencia de los
empleados y por ende disminuir errores y evitar demoras optimizando el servicio

prestado.
1.4 Alcance de la investigacion
Este trabajo de investigacion comprenderd basicamente un programa de mejora

continua para la oficina de presidencia del Instituto de Deporte del Estado Delta

Amacuro a fin de mejorar la situacién actual de la misma.



CAPITULO Il
GENERALIDADES

2.1 Ubicacion geografica del area de estudio

El instituto de deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA), se encuentra
ubicado en la Av. Guacima de la ciudad de Tucupita en el Estado Delta Amacuro, tal
como lo muestra la (Figura 2.1).
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Figura 2.1 Ubicacion geografica del area de estudio (Google Maps, 2024)
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2.2 Mision y visién del Instituto de Deporte del Estado Delta Amacuro
(INDEDA)

2.2.1 Mision

Garantizar el maximo apoyo a las asociaciones deportivas del estado Delta
Amacuro en su trabajo de forjar y formar a través de la practica deportiva ciudadanos
con profundo sentido etico, moral, sentido de pertenencia y profundo compromiso

con el desarrollo social de la nacion.

2.2.2 Vision

Ser una institucion eficiente y eficaz en el cumplimiento de sus funciones,
siendo garante de la mayor participacién del Estado Delta Amacuro en las justas

deportivas a nivel nacional.

2.3 Estructura organizacional del Instituto del Deporte del Estado Delta
Amacuro (INDEDA)

La estructura organizativa que posee cualquier institucion bien sea publica o
privada influye en la percepcion que puede tener el empleado en sus condiciones
laborales y ademéas en su rendimiento profesional. En la Figura 2.2, se muestra
graficamente la estructura de mandos del Instituto del Deporte del Estado Delta
Amacuro (INDEDA), la cual presenta un organigrama de tipo vertical, donde la
autoridad es fundamental para el funcionamiento de la institucion, la estructura de
autoridad va de arriba hacia abajo, comenzando con el presidente, seguido por los
directores de los departamentos.
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Presidencia

Departamento de personal Departamento de mantenimiento

Figura 2.2 Organigrama del Instituto del Deporte del Estado Delta Amacuro
(INDEDA). (Cruz J, Moreno F. 2024).



CAPITULO I
MARCO TEORICO

3.1 Antecedentes de la investigacion

Para desarrollar la presente investigacion, fue necesaria la busqueda y
compilacion de informacion de trabajos realizados anteriormente que permitan servir
de orientacion con respecto a los procedimientos a desarrollar y tener claridad en
cuanto a las técnicas a emplear para alcanzar los objetivos planteados. Dichas

investigaciones se presentan a continuacion:

Vera, M. (2016). En su tesis titulada “ANALISIS DEL MANEJO Y
CONTROL DE BODEGA E IMPLEMENTACION DE LA METODOLOGIA 58’
PARA ALMACEN DE REPUESTOS CELULARES?”; el autor aplica la metodologia
5S para analizar la situacion actual que se presenta en una bodega de repuestos
celulares y con ello implementar la metodologia de trabajo 5S; Esta metodologia
permitira mejorar el nivel de control y orden en esta area. En esta investigacion se
puede observar mediante imagenes los problemas de la bodega, los cuales se dan por
falta de identificacion o rotulacion de productos, por falta de capacitacion en cuanto
a procesos de la bodega, falta de implementos adecuados para el almacenamiento, e

inclusive en casos por falta de espacio fisico.

El procesamiento y analisis de los datos recolectados permitieron concluir que
la implementacion de la metodologia 5S mejord significativamente el manejo y
control de la bodega de repuestos celulares en un 70%; por otro lado, el investigador

mostro mejoras significativas en el nivel de control y orden del area.
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Este trabajo de investigacion sirve como antecedente al presente trabajo de
investigacion, pues permite entender como el autor abordo los problemas presentes
en la empresa y como realizo la aplicacion de la técnica 5S° para realizar el
mejoramiento continuo de los procesos y espacios de la misma para asi alcanzar los

objetivos planteados.

Fuentes, K. (2017). En su tesis titulada “IMPLEMENTACION DE LA
METODOLOGIA 5S° PARA REDUCIR LOS TIEMPOS EN LA UBICACION DE
DOCUMENTOS EN EL AREA DE ASEGURAMIENTO Y CONTROL DE LA
CALIDAD EN UNA ENTIDAD BANCARIA”, la investigacion se desarrolla con la
finalidad de demostrar los beneficios de la metodologia 5S en esta area de interés, ya
que en primera instancia podria observarse que la implementacion no facilitaria
grandes cambios en el area de aseguramiento y control de la calidad porque no
requiere de tecnologias ni una gran inversion. Siendo su principal requisito para el
éxito de la metodologia, tener al personal 100% comprometido con el desarrollo de

las actividades.

La investigacion muestra una realidad que se vive diariamente en el area de
calidad, y los cambios que surgieron a partir de la implementacion; para ello se
realiz6 un antes y después del uso de la metodologia 5S. Los cambios no solo se
perciben visualmente sino también en tiempos y costos. El procesamiento y analisis
de los datos recolectados permitieron concluir que la implementacién de la
metodologia 5S mejord significativamente los tiempos de busqueda de
documentacidén hasta un 99%, en los casos mas criticos y un 85% en los casos menos
criticos; ello debido a que se clasificaron por prioridad los documentos de mayor
importancia y utilidad.
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Este trabajo de investigacion sirve como antecedente al presente trabajo de
investigacion, pues permite entender como el autor abordo los problemas presentes
en la empresa y como realizo la aplicacion de la técnica 5S° para realizar el
mejoramiento continuo de los procesos y espacios de la misma para asi alcanzar los

objetivos planteados.

Ramirez, F. (2014). En su tesis titulada “IMPLEMENTACION DEL
METODO DE LAS 5S° EN EL TALLER DE FABRICACION DE
RECUBRIMEINTO ASTER CHILE LTDA.”, en este trabajo el autor aplica la
implementacién del método de gestion de calidad y seguridad denominada 5S, para
el Taller de Fabricacion de Revestimiento de la empresa Aster Chile Ltda.; teniendo
como objetivo mantener condiciones de seguridad, limpieza y orden al interior de la
empresa, que permitan mejorar los procesos de acuerdo con las necesidades de la
compafiia y apoyados en la implementacién de la metodologia 5S, tal que permita a

cada uno de los trabajadores ejecutar sus tareas con mayor eficiencia.

La propuesta final contempla una solucion a las deficiencias encontradas en el
taller una vez realizado el diagndstico: Reconocimiento de logro de objetivos, con la
participacion de los trabajadores mediante encuesta. EI método e interpretacion de
los datos recolectados permitieron concluir que la implementacion de la metodologia

5S mejoro evidentemente el taller de fabricacidn de revestimiento en un 95%.

Este trabajo de investigacion sirve como antecedente al presente trabajo de
investigacion, pues permite entender como el autor abordo los problemas presentes
en la empresa y como realizo la aplicacion de la técnica 5S° para realizar el
mejoramiento continuo de los procesos y espacios de la misma para asi alcanzar los

objetivos planteados.
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Monar, L. (2008) en su tesis titulada: “MEJORAMIENTO DEL PROCESO
DE TRANSFORMACION DE ACEROS USANDO TECNICAS DE
PRODUCCION ESBELTA: V.SM Y 5S’S” sostiene que a través de la
implementaciéon de la técnica de las 5S’s en cualquier departamento o area, trae
como resultado la reduccién de costos, mejoras en los procesos y flujo de
informacidn, mayor coordinacion entre las personas que laboran en el sitio, elimina

desperdicios y aumenta la satisfaccion tanto de los clientes como de los trabajadores.

Este trabajo de investigacion sirve como antecedente al presente trabajo de
investigacion, pues permite entender como el autor abordo los problemas presentes
en la empresa y como realizo la aplicacion de la técnica 5S° para realizar el
mejoramiento continuo de los procesos y espacios de la misma para asi alcanzar los

objetivos planteados.

De acuerdo Sacristan (2005) en su trabajo de investigacion titulado: “LAS 5S
ORDEN Y LIMPIEZA EN EL PUESTO DE TRABAJO”, establece que el alcance
de las normas que se implanten para garantizar el orden y la limpieza afecta a todas
las dependencias de la empresa (talleres y oficinas) y los destinatarios de las mismas
son todos sus trabajadores con independencia de categoria u ocupacion. Ademas,
reconoce que la implantacion operativa y eficaz solo se logrard se parte de un
compromiso expreso de la Direccién en tal sentido, seguido de una difusién de tal
compromiso asumido, de modo que todo trabajador sea conocedor de los objetivos
que se ha marcado la Direccion y de la necesidad y obligatoriedad de participar y los
medios con los que se va a participar para colaborar con la consecucion de dichos

objetivos.
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3.2 Bases tedricas

Segun Avrias, F. (2006), las bases tedricas implican un desarrollo amplio de los
conceptos y proposiciones que conforman el punto de vista o enfoque adoptado, para

sustentar o explicar el problema planteado.

3.2.1 Metodologia 5S’s

Las 5S’s es un método ligado a la calidad total que se origind en el Japdn bajo
la orientacion de W. E. Deming hace mas de cuarenta afios y que esta incluida dentro

de lo que se conoce como mejora continua 0 Gemba Kaizen.

Este método se refiere a la creacion y mantenimiento de areas de trabajo mas
limpias, més organizadas, y méas seguras, es decir, se trata de imprimirle mayor vida

al trabajo.

Rodriguez, J. (2010), define las 5S°s como una metodologia practica para el
establecimiento y mantenimiento del lugar de trabajo bien organizado, ordenado y
limpio, a fin de mejorar las condiciones de seguridad, calidad en el trabajo y en la

vida diaria.

Esta integrado por cinco palabras japonesas que inician con la letra “s”, que
resumen tareas simples que facilitan la ejecucion de las actividades laborales. Las

cinco palabras utilizadas se muestran en la tabla 4.1
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Tabla 3.1 Significado y descripcion de las 5S’s (Rodriguez, J. 2010)

Palabra
japonesa

Traduccion al espafiol

Descripcion

Seiri

Clasificar

Separar los elementos necesarios
de los innecesarios y eliminar del
area de trabajo los innecesarios

Seiton

Ordenar

Ordenar, organizar y rotular los
elementos necesarios de manera
que estén disponibles y facilmente
accesibles

Seiso

Limpiar

Eliminar el polvo y suciedad.
Hacer la limpieza con inspeccion.

Seiketsu

Estandarizar

Mantener el area de trabajo
higiénica mediante el
mejoramiento de las tres “S”
anteriores.

Shitsuke

Disciplina

Respetar las reglas por propio
convencimiento.  Cambiar los
habitos de trabajo mediante la
continuidad y la préctica.

Rodriguez, J. (2010), expresa que las tres primeras palabras de la tabla indican

acciones simples y rutinarias y las dos ultimas palabras tienen el proposito de crear

las condiciones necesarias para mantener en estado optimo el desarrollo de las tres

primeras, incorporandolas en las actividades cotidianas de manera natural y hacerlas

una costumbre, para obtener los resultados esperados.

La estrategia de las 5S no solo es aplicable a los lugares de trabajo de la

empresa, sino que aplica también en la parte personal y en la vida diaria. Ademas,

esta estrategia tiene que ver con una filosofia motivacional para elevar la moral de

las personas o grupos que lo implementan
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3.2.2 Objetivos

Segun Rodriguez, J. (2010), establece que los objetivos de la metodologia

5S”"s se pueden agrupar en tres tipos, de acuerdo a la actividad en donde se aplique:

1. En lo personal: relacionados con la actitud, cambios de conducta,
eliminacién de malos habitos. Sirve para fomentar en el personal de la empresa la
necesidad de mejorar continuamente, tanto en el &ambito personal como en el laboral,
ademas de abandonar practicas erroneas y despertar un espiritu emprendedor en el
desarrollo de actividades de mejora y eliminar paradigmas que detienen el progreso
por malos habitos. Segun la experiencia a nivel mundial, el éxito viene por poseer
una actitud dispuesta a producir cambios de manera constantes, mediante la

colaboracion, entusiasmo, dedicacién y aportacion de ideas para desarrollarlas.

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

demas a que cooperen con un espiritu de unidad.

3. En lo empresarial: enfocado a las mejoras del ambiente de trabajo y logro de
objetivos. Es importante fomentar la cooperacion, participacion e integracion entre
los equipos de trabajo en general o equipos que desarrollan proyectos de mejora, lo
que facilitard su anuencia en la creacion o mantenimiento de un ambiente laboral
bien organizado, y la motivacion de lograr mejores resultados aplicando la

creatividad y el sentido coman.
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Es importante definir acciones que apoyen a la consecucion de los objetivos
planteados previamente (relacionado con las 5S’s) que sean ejecutadas por los
equipos de las areas de trabajo asumiendo la responsabilidad de cumplir con lo
encomendado, y que la Alta Direccidn proporcione los insumos necesarios para que
aquellos desarrollen el proceso de mejoramiento.

3.2.3 Beneficios

Rodriguez J. (2010) resume en una lista los beneficios de la técnica 5S°s mas

resaltantes a ser a aplicados para llevar a cabo los diferentes objetivos planteados:

- Reduce elementos innecesarios de trabajo.

- Facilita el acceso y devolucién de objetos u elementos de trabajo.

- Evita la pérdida de tiempo en la busqueda de elementos de trabajo en lugares

no organizados ni apropiados.

- Reduccion de fuentes que originan suciedad.

- Mantiene las condiciones necesarias para el cuidado de las herramientas,

equipo, maquinaria, mobiliario, instalaciones y otros materiales.

- Entorno visualmente agradable.

- Creacion y mantenimiento de condiciones seguras para realizar el trabajo.

- Mejora el control visual de elementos de trabajo.
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- Crea las bases para incorporar nuevas metodologias de mejoramiento
continuo.

- Es aplicable en cualquier tipo de trabajo: manufactura o de servicio.

- Participacion en equipo.

Es un medio para lograr las “siete eficacias” (Figura 4.1).

= Reclamo Cero:
<7 Eficacias — Aumento de confianza de clientes )

redudr tiempo Opﬂmlar apmplar la
de bisqueda apaclos eoloadén L reproosos riesgos
l

\

Figura 3.1 Diagrama de las 7 eficacias del método 5S’s (Rodriguez, J. 2010).

3.2.4 Etapas de aplicacion de las 5S°

A continuacidn, se describen cada una de las 5S que componen la metodologia

y los beneficios que aportan al ser aplicadas.
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3.2.4.1 Seiri (Clasificar)

Significa organizar y seleccionar. Se trata de organizar todo, separar lo que no
sirve de lo que sirve y clasificar esto Gltimo. Por otro lado, aprovechamos la
organizacion para establecer normas que nos permitan trabajar en los
equipos/maquinas sin sobresaltos. La meta es mantener el progreso alcanzado y

elaborar planes de accion que garanticen la estabilidad y faciliten la mejora continua.

Consiste en identificar y separar los materiales necesarios de los innecesarios y

eliminar estos ultimos.

El método de implementacidn es como sigue:

a. ldentificar los elementos innecesarios.

b. Depuracidn de las cosas indtiles.

c. Identificacion por medio de tarjetas de color
d. Plan de accion.

e. Control e informes.

Los resultados que se obtienen son:

a. Mas espacio.
b. Mejor control de inventario.
c. Eliminacién del despilfarro de articulos.

d. Menos accidentes.
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3.2.4.2 Seiton (orden)

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

reponerlos.

Segun Ugalde (1998), Seiton significa ordenar. Representa la eliminacion de lo
que no sirve y el establecimiento de normas a la vista de orden para cada cosa, para
que sean conocidas por todos garantizando la practica de la mejora de forma
permanente. Asi pues, situamos los objetos, utensilios y herramientas de trabajo en
orden, de la forma que sean facilmente accesibles para su uso, bajo el eslogan de “un

lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar”.

El método de implementacién es como sigue:

a. Controles visuales: un control visual se utiliza para informar de una manera

facil entre otros los siguientes temas:

a) sitio donde se encuentran los elementos.

b) frecuencia de lubricacion de un equipo, tipo de lubricante y sitio donde
aplicarlo.

c) estandares sugeridos para cada una de las actividades que se deben realizar
en un equipo o proceso de trabajo.

d) dénde ubicar el material en proceso, producto final y si existe, productos
defectuosos.

e) sitio donde deben ubicarse los elementos de aseo, limpieza y residuos
clasificados.

f) sentido de giro de motores.

g) conexiones eléctricas.
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h) sentido de giro de botones de actuacion, valvulas y actuadores.

i) flujo del liquido en una tuberia, marcacién de esta, etc.

j) franjas de operacion de mandmetros (estandares).

k) dénde ubicar la calculadora, carpetas boligrafos, lapices en el sitio de

trabajo.

Los controles visuales estan intimamente relacionados con los procesos de
estandarizacion. Un control visual es un estandar representado mediante un elemento
grafico o fisico, de color o numérico y muy facil de ver. La estandarizacion se
transforma en graficos y estos se convierten en controles visuales. Cuando sucede
esto, s6lo hay un sitio para cada cosa, y podemos decir de modo inmediato si una

operacion particular esta procediendo normal o anormalmente.

Los criterios o principios para encontrar las mejores localizaciones de

herramientas y Utiles son:

a) localizar los elementos en el sitio de trabajo de acuerdo con su frecuencia de
uso.

b) los elementos usados con més frecuencia se colocan cerca del lugar de uso.

c) los elementos de uso no frecuente se almacenan fuera del lugar de uso.

d) si los elementos se utilizan juntos se almacenan juntos, y en la secuencia con
que se usan.

e) las herramientas se almacenan suspendidas de un resorte en posicion al
alcance de la mano, cuando se suelta recupera su posicion inicial.

f) los lugares de almacenamiento deben ser mas grandes que las herramientas,
para retirarlos y colocarlos con facilidad.

g) eliminar la variedad de plantillas, herramientas y utiles que sirvan en
multiples funciones.

h) almacenar las herramientas de acuerdo con su funcién o producto.
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i) el almacenaje basado en la funcion consiste en almacenar juntas las
herramientas que sirven funciones similares

J) el almacenaje basado en productos consiste en almacenar juntas las
herramientas que se usan en el mismo producto. Esto funciona mejor en la

produccidn repetitiva.

b. Marcacién de la ubicacion: una vez que se han decidido las mejores
localizaciones, es necesario un modo para identificar estas localizaciones de forma
que cada uno sepa donde estan las cosas, y cuantas cosas de cada elemento hay en

cada sitio. Para esto se pueden emplear:

a) indicadores de ubicacion.

b) indicadores de cantidad.

c) letreros y tarjetas.

d) nombre de las areas de trabajo.
e) localizacion de stocks.

f) lugar de almacenaje de equipos.
g) procedimientos estandares.

h) disposicion de las maquinas.

i) puntos de lubricacion, limpieza y seguridad.

c. ldentificacion de contornos: se usan dibujos o plantillas de contornos para
indicar la colocacion de herramientas, partes de una maquina, elementos de aseo y
limpieza, boligrafos, grapadora, calculadora y otros elementos de oficina. En cajones
de armarios se puede construir plantillas en espuma con la forma de los elementos
que se guardan. Al observar y encontrar en la plantilla un lugar vacio, se podra

rapidamente saber cudl es el elemento que hace falta.
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Los resultados que se obtienen son:

a. Se encuentran rapido y fécilmente documentos u objetos de trabajo,
economizando tiempos y movimientos.

b. Facilita regresar a su lugar los objetos o documentos que se han utilizado.

c. Ayuda a identificar cuando falta algo.

d. Mejor apariencia de las areas.

En conclusion, el Seiton es una estrategia que agudiza el sentido de orden a
través de la marcacién y utilizacion de ayudas visuales. Estas ayudas sirven para
estandarizar acciones y evitar despilfarros de tiempo, dinero, materiales y lo mas

importante, eliminar riesgos potenciales de accidentes del personal.

3.2.4.3 Seiso (limpieza)

Consiste en identificar y eliminar las fuentes de suciedad, asegurando que
todos los medios se encuentren siempre en perfecto estado de salud. De acuerdo a
Ugalde (1998), Seiso representa limpiar. Consiste en la realizacion de la limpieza
inicial con el fin de que el operador o administrativo se identifique con su puesto de

trabajo y maquinas y equipos que tenga asignado.

El objetivo de este aspecto es ensefiar al operario 0 administrativo como son
sus equipos por dentro e indicarle, en una operacion conjunta con el responsable,

donde estan los focos de suciedad de su puesto.
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Rodriguez, J. (2010), expresa que consiste en eliminar el polvo y suciedad de
todos los elementos de trabajo y de las instalaciones de la empresa. Desde el punto
de vista del Mantenimiento Productivo Total (TPM, por sus siglas en inglés), Seiso
implica inspeccionar el equipo durante el proceso de limpieza, identificando los

problemas de fugas, averias o fallas.

En su concepcién etimoldgica la palabra Seiso proviene de la unién de dos
vocablos del idioma japonés: “sei” y “so”, que traducidos al espaiol significan “no
ensuciar” y “limpiar” respectivamente, denotando una accion de mantener limpio el
entorno de trabajo, empleando suministros y accesorios para la limpieza (Rodriguez,
J. 2010).

Seiso se relaciona estrechamente con el buen funcionamiento de los equipos y
la habilidad para producir articulos de calidad. Asimismo, éste no implica
Unicamente mantener los equipos dentro de una estética agradable permanente, sino
hacer una inspeccion minuciosa. Para ello se requiere un trabajo creativo de
identificacion de las fuentes de suciedad y contaminacion, para que de esta manera,
se tomen acciones para eliminar la causa, de lo contrario seria imposible mantener

limpia y en buen estado el area de trabajo (Rodriguez, J. 2010).

El método de implementacidn es como sigue:

a. Limpieza general
b. Sefializacion
c. Control

d. Seguimiento
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Los resultados que se obtienen son:

a. Aumentara la vida til del equipo e instalaciones
b. Menos probabilidad de contraer enfermedades
c. Menos accidentes

d. Mejor aspecto

e. Ayuda a evitar mayores dafios a la ecologia.

3.2.4.4 Seiketsu (estandarizar)

Consiste en distinguir facilmente una situacion normal de otra anormal,

mediante normas sencillas y visibles para todos, manteniendo la limpieza.

A su vez, se puede definir como crear un estado éptimo de las tres primeras
“S”, con el fin de mantener los logros alcanzados, por medio del establecimiento y
respeto a las normas que permitan elevar los niveles de eficiencia en el lugar de
trabajo (Rodriguez, J. 2010).

En su concepcidn etimologica la palabra Seiketsu proviene de la union de dos
vocablos japonés: “sei” y “ketsu”, que traducidos al espafiol significan “no ensuciar”
y “purificar” respectivamente, denotando la acciéon de esmerarse por mantener
impecable la limpieza de elementos, areas de trabajo y reducir los niveles de
suciedad de cualquier tipo, es decir, se crea un ambiente agradable y de bienestar

personal (Rodriguez, J. 2010).

Con aplicacion constante de las tres primeras “S”, no sera dificil detectar
problemas que aparentemente son invisibles, el cual ayudara a revelar anomalias a
tiempo que ocasiona un lugar desordenado y sucio. Para ello se deben tomar acciones

que den solucién a los problemas (Rodriguez, J. 2010).
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El método de implementacidn es como sigue:

a. Reglamento interno.
b. Criterios de evaluacion.
c. Check list de evaluacion.

d. Formatos.

Los resultados que se obtienen son:

a. Se guarda el conocimiento producido durante afios (archivos utiles)

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

c. Los empleados aprenden a conocer con profundidad el equipo y elementos
de trabajo

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

laborales innecesarios

3.2.4.5 Shitsuke (disciplina)

Consiste en trabajar permanentemente, para mantener la disciplina

desarrollando capacitaciones eficientes.

En su concepcion etimoldgica la palabra Shitsuke proviene de la union de dos
vocablos del idioma japonés que denotan una actitud positiva, buena disposicion,
buen comportamiento hacia los demas, y obediencia a las normas y reglas
(Rodriguez, J. 2010).
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La disciplina debe ser reconocida como la parte mas importante a impulsar
porque su aplicacion hace que evolucionen las 4S anteriores. Ademas, demostrar un
espiritu proactivo que impulse la realizacion de las actividades de mejora, teniendo la
certeza que los beneficios seran mayores cuando existe una consistencia en lo que se
hace, tanto en la empresa como en la vida personal de manera que se obtengan
grandes y mejores resultados, es decir, cuando todos los empleados demuestran una
disciplina, la empresa obtendra increibles resultados en la calidad y productividad
(Rodriguez, J. 2010).

Para ello es necesaria arraigarla a la cultura de trabajo, requiriendo de
constancia, esfuerzo y perseverancia que garantice la plena implementacion de las 5S

y cumpliendo diariamente con el mejoramiento continuo (Rodriguez, J. 2010).

Con una disciplina facilita el proceso de perfeccionamiento de la cultura de
autocontrol, es decir, una actitud a seguir con lo que se ha decidido hacer, por

ejemplo: mejorar el area de trabajo (Rodriguez, J. 2010)

El método de implementacion es como sigue:

a. Capacitar al personal

b. Respetar y hacer respetar las normas del sitio de trabajo
c. Llevar puesto los equipos de proteccion

d. Habito de limpieza

Los resultados que se obtienen son:
a. Se evitan reprimendas y sanciones

b. Mejora nuestra eficacia

c. El personal es mas apreciado por los jefes y compafieros
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d. Mejora nuestra imagen

e. Se minimizan los errores

3.2.5 Fases de la aplicacion de las 5S°

En relacion a la investigacion realizada por Sacristan (2005), las tres primeras
“S” representan la fase operativa. La cuarta, a través del control visual y las gamas,
ayuda a mantener el estado alcanzado en las etapas anteriores mediante la aplicacion
de estandares incorporados en las gamas. La quinta fase permite adquirir el habito de

las précticas y aplicar la mejora continua en el trabajo diario.

En general, esta accion se desarrolla en cada “S” por etapas y cada etapa por
las tareas comunes a las 5S’s en la tabla 4.2 se muestra una sintesis del proceso que
nos conduce hacia “el taller ideal” descritas en cuatro etapas: limpieza inicial,

optimizacion, formalizacion y continuidad.

Tabla 3.2 Fases de la aplicacion de las 5S’de acuerdo a cada uno de los
principios. (Sacristan, 2005).

Limpieza inicial | Optimizacion Formalizacion | Continuidad
Organizacion | Separar lo que | Clasificar lo que | Implantar Estabilizar vy
y seleccién sirve de lo que no | sirve normas de orden | mantener lo

en el puesto alcanzado en
las etapas
anteriores
Orden Tirara lo que no | Definir la | Colocar a la | Practicar la
sirve manera de dar | vista las normas | mejora.
orden a los | establecidas
trabajos
Limpieza Limpiar las | Identificar los | Buscar las | Cuidar el nivel
instalaciones, focos de | causas de la|de referencia
maquinas 0 | suciedad y | suciedad y | alcanzado
equipos. localizar los | poner remedio
lugares dificiles | para evitarlas
de limpiar vy
buscar una
solucion
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Continuacién de la tabla 3.2

Mantener la | Eliminar todo lo | Determinar las | Implantar y | Evaluar
limpieza que no sea | zonas sucias aplicar las | (auditorias 5S°)
higiénico gamas de

limpieza
Rigor en la | Acostumbrarse a aplicar las 5S’ en el seno del puesto de | Hacia el taller
aplicacién trabajo y respetar los procedimientos de vigor en el | u oficina ideal
lugar de trabajo.

Ante cualquier inicio de la aplicacién de un programa de las 5S’s, resulta
interesante comunicar el inicio de la accion a toda la organizacion a través de una
campafa especifica y con ayuda de un poster entregando a todos los empleados un

manual de las 5S’s.

3.2.6 Requisitos para la planificacion de un programa de un programa de

mejoramiento continuo basado en la aplicacion de las 5S°

De acuerdo a Sacristan (2005), los requisitos necesarios y esenciales para la

planificacion de un programa de mejoramiento son los siguientes:

Un objetivo claro: el mantener los lugares de trabajo limpios y ordenados con
el fin de conseguir un mejor aprovechamiento del espacio, una mejora en la eficacia

y seguridad del trabajo y en general un entorno mas comodo y agradable.

Un alcance definido, que afectara a todas las unidades funcionales de la

organizacion.

Unos destinatarios que, con caracter general, seran todos los trabajadores de la
empresa, ya que debiera ser responsabilidad de cada trabajador el mantener limpio y

ordenado su entorno de trabajo.
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El mando directo de cada area o unidad funcional serd responsable de
transmitir a sus trabajadores las normas de orden y limpieza que deben cumplir para
fomentar hébitos de trabajo en tal sentido. Deberan asimismo realizar las
inspecciones periddicas de orden y limpieza de sus areas correspondientes a través de

pequefias auditorias.

Unos medios materiales necesarios y puestos a disposicion de los trabajadores
0 ubicados en lugares estratégicos a fin de facilitar las tareas encomendadas. Esos
medios comprenden tanto materiales y productos a utilizar, como contenedores o
recipientes donde depositar los desechos residuales y, en su caso, recipientes

especiales para residuos que generen riesgos especificos: toxicos, inflamables, etc.

La importancia del establecimiento de la mision y vision. La planificacion
estratégica permite pensar en el futuro, visualizar nuevas oportunidades y amenazas,
enfocar la mision de la organizacion y orientar de manera efectiva el rumbo de una
organizacion, facilitando la accion innovativa de direccion y liderazgo, es en esto
donde radica la importancia de la misién, vision y objetivos, para sefialar el rumbo de

la empresa y como lograr dicho futuro.

3.2.7 Ventajas de la aplicacion de las 5§’

Montero (2000) sefiala que entre las ventajas que nos aportan las 5S’s, se

pueden considerar tres como las mas importantes:

La importancia de las 5S’s se basa en el trabajo en equipo: permite involucrar a
los trabajadores en el proceso de mejora desde su conocimiento del puesto de trabajo.
Los trabajadores se comprometen, valoran sus aportaciones y conocimiento; la

mejora continua se hace una tarea de todos.
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Manteniendo y mejorando asiduamente el nivel de 5S’s conseguimos una
mayor productividad que se traduce en: menos averias, menos accidentes, menor

nivel de inventarios y menos traslados inutiles.

Mediante la organizacion, el orden y la limpieza, se logra un lugar de trabajo
para todos, puesto que se consigue mas espacio, satisfaccion por el lugar en el que se
trabaja, mejor imagen ante los clientes, mayor cooperacion y trabajo en equipo,
mayor compromiso Yy responsabilidad en las tareas y mayor conocimiento del puesto

de trabajo.

3.2.8 Pilares de las 5S° en talleres u oficinas

Por lo hasta ahora expuesto y la investigacion de Sacristan (2005), se puede
decir que la aplicacion de las 5S’s se sustenta en cinco pilares que se muestran en el
grafico 4.2 con unos cimientos basados en un buen plan previo de sensibilizacion y

de respeto de las normas de seguridad en el trabajo, asi como del medio ambiente.

El edificio se completa con el tejado basdndose en una estrategia de Direccion

de la compafiia con unos objetivos a alcanzar.

Si realizamos de manera cotidiana las 5S’s es con el objetivo de eliminar
anomalias en el taller u oficina, siendo conveniente identificar y visualizar las
anomalias detectadas, tratarlas, eliminarlas y visualizar las mejores capitalizando
experiencias y desarrollando la “leccion puntual” en la organizacion cuando la

mejora sea de importancia.
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Politica de la direccién
- Plan director: estrategias y objetivos
- plan de sensibilizacién y comunicacién

Ambicion: hacia el taller u oficina ideal

La formacion.
La visualizacion.

anomalias
- Mejora continua.

1) Orden y limpieza
2) La inspeccidn y deteccidon de
3) L a eliminacién de anomalias:
- Animacion y seguimiento.
4) La preparacion de estandares:
5) Las auditorias de las 55’

Pilar base:

Rigor y respeto de las gamas y consignas relacionadas al medio ambiente.
Condiciones de trabajo y seguridad.

Mantener las auditorias permanentemente.

Figura 3.2 Pilares de las 5S’ en talleres y oficinas. (Sacristan, 2005).

3.2.9 Diagrama de proceso

Esta herramienta de analisis es una representacion grafica de los pasos que se
siguen en una secuencia de actividades que constituyen un proceso 0 un
procedimiento, identificAndolos mediante simbolos de acuerdo con su naturaleza
como se observa en la tabla 4.3; ademas, incluye toda la informacion que se
considera necesaria para el analisis, tal como distancias recorridas, cantidad

considerada y tiempo requerido.
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Con fines analiticos y como ayuda para descubrir y eliminar ineficiencias, es
conveniente clasificar las acciones que tienen lugar durante un proceso dado en cinco
categorias, conocidas bajo los términos de operaciones, transportes, inspecciones,

retrasos o demoras y almacenaje. (Roberto Garcia Criollo, Pag. 42).

Tabla 3.3 Simbolos de diagramas de proceso (Muther Richard, Tercera
Edicion)
Simbolo Evento Caracteristicas

Operacién | Modificacion intencional que se le hace a un objeto

Inspeccion | Verificacion de calidad y/o cantidad

Indica movimiento de los trabajadores, equipos o
Transporte )
materiales de un lugar a otro

Ocurre cuando existen retrasos o pérdidas de tiempo
Demora ) o
evitables o inevitables

Tiene lugar cuando un objeto se mantiene o protege

< o 100

Almacenaje | contra un traslado no autorizado, puede ser temporal o

permanente

—— _ Indica operaciones realizadas conjuntamente por el
() | Combinado

A

mismo operario en el mismo puesto de trabajo

3.2.10 Diagrama de Pareto

Es el instrumento que se utiliza para definir las cosas mas importantes, en las
que centramos la atencion, aplicando lo que Ilamaremos la ley universal de las
prioridades, nos proporciona una orientacion fundamental para la resolucion de
cualquier problema: en cualquier situacion, en cualquier problema, existen siempre

poquisimos factores importantes y muchisimos factores de escasa importancia.
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Segun el autor Alberto Galgano, (1995), define: el diagrama de Pareto, es un
método grafico para definir los problemas mas importantes para una determinada
situacion y, por consiguiente, las prioridades de intervencion. El objetivo consiste en
desarrollar una mentalidad adecuada para comprender cuales son las pocas cosas

importantes y centrarse exclusivamente en ellas.

Efectivamente, se ha demostrado que el secreto del éxito en toda disciplina
depende de contar con unas pocas prioridades claras en las que concentrarse. Es
preciso por ello aprender a captar esas prioridades, es decir, las cosas mas

importantes.

3.2.10.1 Usos del diagrama de Pareto

Diversos son los usos que se pueden hacer con el diagrama de Pareto. Este
diagrama representa uno de los primeros pasos que deben darse para realizar mejoras

efectivamente, como:

1. Ayuda a definir las areas prioritarias de intervencion.
2. Atrae la atencion de todos sobre las prioridades y facilita la creacion del

consenso.

El diagrama de Pareto responde plenamente a estas exigencias, es muy Util para
aprender a concentrar los esfuerzos en los aspectos méas importantes y rentables del
problema analizado, es decir, en los aspectos que ocupan las partes mas elevadas del

propio diagrama.
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Dado, que, en la vida real, contamos con un tiempo y unos recursos limitados
para la consecucion de los resultados, es necesario saber centrar los esfuerzos sobre
los aspectos prioritarios, para lo que el andlisis de Pareto resulta de fundamental

importancia.

Otro interesante aspecto del analisis de Pareto radica en el hecho de que
permite comparar dos representaciones del mismo fenémeno en tiempos diferentes vy,
por consiguiente, poner de relieve los resultados de las medidas de mejora adoptadas.
Alberto Galgano, (1995).

3.2.11 Diagrama de Ishikawa

El diagrama causa-efecto, es un grafico que muestra las relaciones entre una
caracteristica y sus relaciones o causas. Es asi la representacion grafica de todas las
posibles causas de un fendmeno, generalmente el diagrama asume la forma de espina

de pez, de donde toma el nombre alternativo de espina de pescado.

Una vez elaborado, el diagrama causa-efecto representa de forma ordenada y
completa todas las causas que pueden determinar cierto problema y constituye una
utilisima base de trabajo para poner en marcha la busqueda de sus verdaderas causas,

es decir, el auténtico analisis causa-efecto. Alberto Galgano, (1995).

3.2.11.1 ¢ En qué consiste el analisis causa-efecto?

El andlisis causa-efecto, en su significado mas completo, es el proceso que
parte de la definicion precisa del efecto que deseamos estudiar y, a través de la
fotografia de la situacion, obtenida mediante la construccion del diagrama, permite
efectuar un analisis de las causas que influyen sobre el efecto estudiado. Alberto
Galgano, (1995).
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3.2.11.2 Método de la clasificacion de las causas

Para analizar un problema se debe proceder a la definicion de las posibles
causas del propio problema. Generalmente, esa actividad se desarrolla en grupo. Para
ello, se definen en primer lugar ciertas categorias de causas, evidentemente las
principales, que servirdn sucesivamente para desarrollar de forma ordenada el
analisis de detalle. Un criterio de subdivision muy utilizado es el de Las Cuatro M,
de las cuales son: maquinas, mano de obra, métodos y materiales, esas cuatro
grandes categorias de causas pueden seguidamente expresarse en términos mas

especificos en funcidn del tipo de problema afrontado.

Las cuatro M suelen ser generalmente un util punto de referencia dado que en
ellas pueden englobarse casi todas las principales causas de un problema, por lo que

pueden constituir los brazos principales del diagrama causa-efecto.

Todo participante sugiere sus propias ideas, que quien dirige la reunion refleja
en el diagrama situandolas en el brazo correspondiente. Lo importante es que todos
los participantes aportan sus ideas. Las causas sugeridas se incluyen en el diagrama
como ramas de los brazos principales si cuentan con un nivel suficiente de detalles o
como factores de causas, que podran seguidamente ramificarse a su vez. Si se ha
realizado el andlisis eficazmente, el diagrama resultara bien articulado, si eso no se
produce de forma natural quien dirija la reunion debe estimular a los participantes
tratando de plantear preguntas del tipo: (Como?, ¢(Dénde?, ;Cuando?, ;Quién?,
¢Qué? Y ;Por qué? Alberto Galgano, (1995).
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3.2.11.3 Andlisis de las relaciones causa-efecto que derivan de la

construccion del diagrama

La construccion del diagrama causa-efecto da origen a un esquema
generalmente muy rico, de causas relacionadas con el efecto que analizamos. El
objeto del andlisis consistira asi en examinar criticamente las causas definidas con la
finalidad de:

1. Definir las causas mas probables: se realiza mediante una valoracidn critica,
si no se poseen datos especificos, se recurre a un debate que pueden concluir en una

votacion.

2. Definir las causas mas importantes: se trata tan solo de estimaciones, que
seran no obstante Utiles para aprovechar de forma mas eficaz el tiempo destinado a la

verificacion practica.

3.Verificar si las causas mas importantes ya definidas son realmente las que
influyen sobre el efecto (causas verdaderas): en este punto se procede a la
verificacion de las hipoétesis establecidas. Se somete a examen la causa 1 y se fijan
las verificaciones que deben efectuarse. Alberto Galgano, (1995).

3.2.11.4 Usos fundamentales del diagrama causa-efecto

El diagrama espina de pescado puede utilizarse:

1. Para obtener la mejora: a) de los procesos, b) de la calidad de los productos,

c) de las eficiencias de las instalaciones, d) del servicio.
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2. Para lograr una reduccion de costes.

3. Para afrontar problemas contingentes tales como: a) las causas de las

reclamaciones, b) defectos, ¢) anomalias.

4. Para establecer procedimientos operativos, tales como: a) nuevos
procedimientos operativos, b) puntos y procedimientos de control, ¢) revisiones de

procedimientos desactualizados.

3.2.12 Matriz FODA

Es una herramienta que permite conformar un cuadro de la situacion actual del
objeto de estudio (persona, empresa u organizacion, etc) que ayuda a los gerentes a
crear cuatro tipos de estrategias: estrategias de fortalezas y oportunidades (FO),
estrategias de debilidades y oportunidades (DO), estrategias de fortalezas y amenazas
(FA) vy estrategias de debilidades y amenazas (DA) y en funcion de ello, tomar

decisiones acordes con los objetivos y politicas formulados.

Las estrategias FO utilizan las fortalezas internas de una empresa para
aprovechar las oportunidades externas; las DO tienen como objetivo mejorar las
debilidades internas al aprovechar las oportunidades externas; en cambio las
estrategias FA usan las fortalezas de una empresa para evitar o reducir el impacto de
las amenazas externas y las estrategias DA son tacticas defensivas que tienen como

propésito reducir las debilidades internas y evitar las amenazas externas.
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3.2.12.1 Pasos para desarrollar la matriz FODA

1. Elabore una lista de las amenazas externas clave de la empresa.

2. Elabore una lista de las fortalezas internas clave de la empresa.

3. Elabore una lista de las debilidades internas clave de la empresa.

4. Establezca la relacion entre las fortalezas internas con las oportunidades

externas y registre las estrategias FO resultantes en el cuadrante correspondiente.

5. Establezca la relacion entre las debilidades internas con las oportunidades

externas y anote las estrategias DO resultantes.

6. Establezca la relacion entre las fortalezas internas con las amenazas externas

y registre las estrategias FA resultantes.

7. Establezca la relaciéon entre las debilidades internas con las amenazas

externas y anote las estrategias DA resultantes.

3.2.13 Matriz de Evaluacion de Factores Internos (MEFI)

Es una herramienta de gestion estratégica utilizada para auditar o evaluar el
entorno interno de una empresa y revelar las fortalezas y debilidades principales en
las areas funcionales de un negocio, y asi formular estrategias que sean capaces de

solventar, optimizar y reforzar los procesos internos.
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3.2.13.1 Pasos para desarrollar la Matriz EFI

1. Para elaborar la Matriz de Factor Interno se determinan los Factores Internos
del Exito.

2. Se le da una ponderacién a cada Factor Interno, de acuerdo a la importancia
que representa para el éxito de la organizacion (y la suma de las ponderaciones debe

ser 1, para normalizarlos).

3. Se le da una calificacién a cada Factor Interno, de acuerdo a como se percibe

en los momentos actuales, en una escala del 1 al 4, donde 1 es malo y 4 es bueno

4. Se multiplica la ponderacion por la calificacion, para obtener el indice de

Factor Interno.

5. Se consideran Debilidades los factores que obtengan una calificacion de 1 o

2. Se consideran Fortalezas los factores que obtengan una calificacion de 3 o 4.

3.2.14 Matriz de Evaluacion de Factores Externos (MEFE)

Es una herramienta de diagndstico que permite identificar y evaluar variables
asociadas al contexto que generan incidencia tanto positiva como negativa en la
empresa; estas variables pueden ser de tipo cultural, social, ambiental, politico,
econémico, gubernamental, legal, competitivo, entre otras, dicho instrumento facilita
la formulacion de diversas estrategias que son capaces de aprovechar las

oportunidades y minimizar los peligros externos.
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3.2.14.1 Pasos para desarrollar la Matriz EFE

1. Elabore una lista de los factores externos tanto oportunidades como
amenazas, que afecten a la empresa y a su sector. Haga primero una lista de las
oportunidades y después de las amenazas. Sea lo mas especifico posible, usando

porcentajes, indices y cifras comparativas.

2. Asigne a cada factor un valor que varie de 0.0 (sin importancia) a 1.0 (muy
importante). El valor indica la importancia relativa de dicho factor para tener éxito en

el sector de la empresa.

3. Asigne una clasificacion de uno a cuatro a cada factor externo Las
clasificaciones se basan en la eficacia de las estrategias de la empresa; por lo tanto,
las clasificaciones se basan en la empresa, mientras que los valores del paso dos se

basan en el sector.

4. Multiplique el valor de cada factor por su clasificacion para determinar un

valor ponderado.

5. Sume los valores ponderados de cada variable para determinar el valor

ponderado total de la empresa.
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3.3 Bases Legales

3.3.1 Constitucion De La Republica Bolivariana De Venezuela

Articulo 87: “Todo patrono o patrona garantizara a sus trabajadores o
trabajadoras condiciones de seguridad, higiene y ambiente de trabajo adecuados. El
Estado adoptara medidas y creard instituciones que permitan el control y la

promocion de estas condiciones.”

3.3.2 Ley Organica Del Trabajo

Articulo 43. “Todo patrono o0 patrona garantizard a sus trabajadores o
trabajadoras condiciones de seguridad, higiene y ambiente de trabajo adecuado, y son
responsables por los accidentes laborales ocurridos y enfermedades ocupacionales
acontecidas a los trabajadores, trabajadoras, aprendices, pasantes, becarios y becarias

en la entidad de trabajo, o con motivo de causas relacionadas con el trabajo.

La responsabilidad del patrono o patrona se establecera exista o no culpa o
negligencia de su parte o de los trabajadores, trabajadoras, aprendices, pasantes,
becarios 0 becarias, y se procedera conforme a esta Ley en materia de salud y

seguridad laboral”.

3.3.3 Ley Orgénica de Prevencion, Condiciones y Medio Ambiente de
Trabajo (LOPCYMAT)

Articulo 59. “A los efectos de la proteccion de los trabajadores y trabajadoras,
el trabajo deberd desarrollarse en un ambiente y condiciones adecuadas de manera
que:
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1. Asegure a los trabajadores y trabajadoras el mas alto grado posible de
salud fisica y mental, asi como la proteccion adecuada a los nifios, nifias y

adolescentes y a las personas con discapacidad o con necesidades especiales.

2. Adapte los aspectos organizativos y funcionales, y los métodos, sistemas o
procedimientos utilizados en la ejecucion de las tareas, asi como las maquinarias,
equipos, herramientas y Utiles de trabajo, a las caracteristicas de los trabajadores y
trabajadoras, y cumpla con los requisitos establecidos en las normas de salud,

higiene, seguridad y ergonomia.

3. Preste proteccion a la salud y a la vida de los trabajadores y trabajadoras

contra todas las condiciones peligrosas en el trabajo.

Facilite la disponibilidad de tiempo y las comodidades necesarias para la
recreacion, utilizacion del tiempo libre, descanso, turismo social, consumo de
alimentos, actividades culturales, deportivas; asi como para la capacitacion técnica y

profesional.

4. Impida cualquier tipo de discriminacion.

5. Garantice el auxilio inmediato al trabajador o la trabajadora lesionado o

enfermo.

6. Garantice todos los elementos del saneamiento basico en los puestos de
trabajo, en las empresas, establecimientos, explotaciones o faenas, y en las areas

adyacentes a los mismos”
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3.4 Definicion de términos técnicos

Condiciones laborales o de trabajo: Las condiciones laborales o de trabajo son
todos aquellos aspectos que afectan al trabajador en su actividad profesional.
Saldafia, L. (2012).

Dentro de estas condiciones se pueden destacar el tipo de contrato, salario
obtenido, situacion econdmica y productiva de la empresa, forma en que se realiza el

trabajo y las relaciones humanas. Saldafia, L. (2012).

Control visual: consiste en la localizacion a simple vista de todas las
herramientas, partes, actividades productivas e indicadores del desempefio del
sistema de produccion, de tal manera que el sistema puede ser entendido por medio
de un vistazo por cualquiera de las personas involucradas. Sacristan Francisco,
(2005).

Cultura organizacional: Es un sistema de significados compartidos por los
miembros de una organizacién que la distingue de otras. Si se examina con atencién,
este sistema es un conjunto de caracteristicas basicas que valora la organizacion.
Sefiala que el papel de la cultura como influencia en el comportamiento de los
empleados tiene una importancia en el mundo laboral actual. Robbins, S. (2004) en

Figueroa, X.; Riquelme P.; Venegas R. (2014).

Desperdicio: Cualquier ineficiencia en el uso de equipo, material, trabajo o
capital, en cantidades que son consideradas como necesarias en la produccién de una
construccion. Incluye tanto la incidencia de material perdido y la ejecucion de trabajo
innecesario, lo que origina costos adicionales y no agrega valor al producto. El
originar y no generar valor, es la base del concepto de desperdicios. Figueroa, X.;
Riquelme P.; Venegas R. (2014).
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Estrategia: arte, plan dirigido al cumplimiento de un fin. Chase, R., Jacobs, F.
Aquilano, N., (2006).

Estandarizacion: es el proceso de elaboracion, aplicacion y mejora de las
normas que se aplican a distintas actividades cientificas, industriales o econémicas

con el fin de ordenarlas y mejorarlas. Chase, R., Jacobs, F. Aquilano, N., (2006).

Gemba: palabra japonesa que significa "Lugar Real” (El lugar en donde la
accion real pasa). La idea es que debemos estar en "Gemba" la mayor parte del
tiempo para poder saber realmente lo que esta pasando en la empresa. Chase, R.,
Jacobs, F. Aquilano, N., (2006).

Higiene en el trabajo: Segun Chiavenato, 1. (1999), la higiene en el trabajo se
refiere a un conjunto de normas y procedimientos, que protegen la integridad fisica y
mental del trabajador, preservandolo de los riesgos de salud inherentes a las tareas
del cargo y al ambiente fisico, donde son ejecutadas. La higiene en el trabajo esta
relacionada con el diagnostico y con la preservacion de las enfermedades
ocupacionales, a partir del estudio de dos variables: el hombre y su medio ambiente
en el trabajo.

Indicadores de eficacia: Rodriguez, L. (2011) en Navas, A. (2015), establece
que son aquellos que miden el logro de los resultados previstos y se enfocan en lo
que se debe hacer; es por ello que, para el establecimiento de estos indicadores, es
necesario primeramente conocer y definir operacionalmente los requerimientos del
cliente y proceso o servicios contra lo que el cliente espera tener, garantizando asi el

cumplimiento de los aspectos relevantes.
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Indicadores de eficiencia: Son aquellos que miden el rendimiento de los
recursos utilizados y se enfocan en el manejo racional de los recursos y como se
hicieron las actividades para obtencion de los resultados, considerando el tiempo de
los procesos, costos operativos y desperdicios. Estan relacionados con la
productividad. Rodriguez, L. 2011 en Navas, A. (2015).

Indicadores de gestion: Rodriguez, L. (2011) en Navas, A. (2015), sefiala que
los indicadores son expresiones cualitativas o cuantitativas de variables asociadas
con el objetivo de una empresa o unidad, que nos permiten analizar, comparar y
evaluar a través de una unidad de medida, cuan bien se estdn administrando los
recursos (eficiencia), cumpliendo con los programas (efectividad) y proyectos,

expresando de esta manera el logro de las metas.

Kaizen: mejora continua incremental de una actividad buscando generar méas

valor y reducir el "muda”. Chase, R., Jacobs, F. Aquilano, N., (2006).

Mejora continua: es una herramienta de incremento de la productividad que
favorece un crecimiento estable y consistente en todos los segmentos de un proceso.
Chase, R., Jacobs, F. Aquilano, N., (2006).

Organizacién: Es la unidad social coordinada deliberadamente, compuesta de
dos 0 mas persona, que funciona mas 0 menos de manera continua para alcanzar una
0 varias metas comunes Robbins, S. 2004 en Figueroa, X.; Riquelme P.; Venegas R.
(2014).



CAPITULO IV
METODOLOGIA DEL TRABAJO

4.1 Tipo y disefio de la investigacion

4.1.1 Tipo de la investigacion

4.1.1.1 Segun el nivel de la investigacion

Arias F (2006) define que la investigacion descriptiva consiste en la
caracterizacion de un hecho, fenémeno, individuo o grupo, con el fin de establecer su
estructura o comportamiento. Los resultados de este tipo de investigacion se ubican

en un nivel intermedio en cuanto a la profundidad de los conocimientos se refiere.

Por su parte Gladys, G. (2020) indica que la investigacién descriptiva tiene
como objetivo describir algunas caracteristicas fundamentales de conjuntos
homogéneos de fendmenos, utilizando criterios sistematicos que permiten establece la
estructura o el comportamiento de los fendmenos en estudio, proporcionando

informacion sistematica y comparable con la de otras fuentes.

El investigador puede elegir entres ser un observador completo, observar con

participante, un participante observador o un participante completo.

La presente investigacion es de tipo Descriptiva, porque se basa en la
identificacion de situaciones y factores predominantes en las actividades del Instituto
objeto de estudio, a fin de describir, analizar e interpretar las condiciones en el area
de estudio y conocer los factores que afectan el desarrollo de las actividades propias

del mismo.
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Puesto que los datos obtenidos permiten establecer un contacto directo con la
realidad del area de estudio posibilitando observar describir y resaltar los elementos
de mayor interés, a fin de plantear las soluciones mas factibles a los problemas

encontrados.

Caicedo y Mardones, (2003) indican que “se entiende por investigacion no
experimental cuando se realiza un estudio sin manipular deliberadamente las
variables”. Partiendo de esto podemos definir la investigacion como no experimental,
puesto que, para su desarrollo se realizaran visitas al Instituto del Deporte del Estado
Delta Amacuro (INDEDA) para realizar la toma de datos, a fin de describir y analizar

la situacién actual y observar los procesos tal como se dan en su contexto natural.

4.1.2 Disefio de la investigacion

Sampieri (2006) afirma que el disefio de la investigacion son las acciones o

pasos a sequir para obtener la informacion deseada de la investigacion.

De acuerdo a la informacion que se recopilara para llevar a cabo la
investigacion, se puede categorizar el disefio en dos tipos: disefio de campo y

documental.

Fidias (2005) indica respecto a la investigacion de campo que “Es aquella que
consiste en la recoleccion de datos directamente de los sujetos investigados, o de la
realidad donde ocurren los hechos (datos primarios), sin manipular o controlar
variable alguna, es decir, el investigador obtiene informacion, pero no altera las

condiciones existentes. De alli su caracter de investigacion no experimental”
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De esta manera se utilizé la investigacion de campo ya que la informacién
proviene directamente del lugar de los hechos, mediante la aplicacién de herramienta
a la poblacién objeto del estudio; es decir, a los empleados del Instituto del Deporte
del Estado Delta Amacuro (INDEDA) donde a través de una entrevista no
estructurada de tipo conversacion, se pudieron obtener los datos in situ y mediante la
observacién directa del area de estudio sin que sean modificados; resultando, los
datos primarios obtenidos de la investigacion esenciales para alcanzar los objetivos

planteados y dar solucion al problema descrito.

Por su parte es documental ya que, mediante la investigacion en fuentes
documentales, se pudo obtener la informacion bibliografica primaria que permiten
una mejor comprension y analisis de los datos recopilados.

4.2 Flujograma de la investigacion

A continuacion, se muestra en la figura 4.1 el flujograma de la investigacion

Identificacion Desarrollo de Elaboracion del
de problema propuestas informe final
Diagnostico de Establecimiento
la situacion de lineas
actual estratégicas
Establecimiento Documentacion
de objetivos bibliografica

Figura 4.1 Flujograma de la investigacion (Cruz J, Moreno F. 2024).
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El presente trabajo de investigacion se realizo de la siguiente manera:

Paso 1: identificacion del problema: en este paso se realizaron las
observaciones previas que permitieron realizar la determinacion de los problemas
existentes en el Instituto del Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA), donde
fue posible identificar desorden y suciedad en las oficinas, lo que causa ineficiencia

en los procesos que deben gestionarse.

Paso 2: Diagnostico de la situacion actual: se procedio a la aplicacion del
instrumento de recoleccion de datos el cual consistié en una entrevista de preguntas
abierta oral sin un orden preestablecido, a los empleados de la oficina de presidencia,
del departamento de personal y al departamento de mantenimiento del Instituto del
Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA), a fin de conocer la situacion actual de
dichos departamentos. Ademas, se aplicaron encuestas a todo el personal con la

finalidad de detectar el estado actual de la oficina y los departamentos en cuestion.

Paso 3: Establecimiento de los objetivos: una vez realizado el diagndstico de la
situacion actual fueron establecieron los objetivos de la investigacion mediante los
indicadores hallados en la situacién objeto de estudio. La investigacion consta de un
objetivo general cuyo fin engloba la accion principal de la misma y 3 objetivos

especificos derivados del objetivo general.

Paso 4: Documentacion bibliogréfica: durante todo el desarrollo del trabajo de
investigacion fueron consultados textos, tesis, leyes, publicaciones de internet
relacionadas con el tema de investigacién a fin de obtener la informacidn necesaria

para desarrollar los objetivos.
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Paso 5: Establecimiento de estrategias: para el desarrollo de este paso se
analizaron los factores internos y externos en torno a los datos obtenidos con el
proposito de definir estrategias acordes con los objetivos para mejorar la situacion
actual.

Paso 6: Desarrollo de propuestas: mediante las estrategias establecidas se
crearon propuestas a fin de optimizar las funciones del Instituto del Deporte del
Estado Delta Amacuro (INDEDA).

Paso 7: Redaccion del trabajo de investigacion: en este paso se organiza la
investigacion de forma adecuada para ser presentada, toda la informacion proveniente
de los pasos anteriores, conteniendo las conclusiones y recomendaciones, para

finalmente pasar al proceso de revision y aprobacion.

4.3 Poblacion y muestra de la investigacion

4.3.1 Poblacion

Fidias (2006) establece que la poblacién es “En términos mas precisos
poblacién objetivo, es un conjunto finito o infinito de elementos con caracteristicas
comunes para los cuales seran extensivas las conclusiones de la investigacion. Esta

queda delimitada por el problema y por los objetivos en estudio”

La poblacion objeto de estudio estd conformada por los cargos de los
departamentos de personal, departamento de mantenimiento y la oficina de
presidencia del Instituto de Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA), la misma
estd conformada por 22 personas cuyos cargos se enumeran en la tabla 5.1 que se

muestra a continuacion:



Tabla 4.1 Poblacion de la investigacion (Cruz J, Moreno F. 2023).
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INDEDA

DEPARTAMENTO CARGOS CANTIDAD
Presidente 1

Oficina de presidencia Asist_en_te administrativo 1
Administrador 1
Mensajero 1
Jefe de personal 1

E;ggg:{n ento de Asist_ente 1
Analista 2
Jefe de mantenimiento 1

Departamento de -

mantenimiento Asistente 1
Obrero 12

22

TOTAL

4.3.2 Muestra de la investigacion

Fidias G. Arias (2006) define la muestra como “un subconjunto representativo
y finito que se extrae de la poblacion accesible” (p.83). Por su parte Carlos A. Sabino

(2000) expresa que la muestra es “una parte del todo que llamamos universo y que

sirve para representarlo” (p.122).

En tal sentido, la muestra es no probabilistica y se conforma de la totalidad de

las unidades a estudiar, en vista que al ser sumamente pequefia se puede analizar en

su totalidad, lo que implica que no fue necesario aplicar técnicas estadisticas para
obtener parte de la poblacion. En esta materia sostiene Hurtado, J. (2000) “que
cuando toda poblacion es menor de 100 personas u objeto, es conveniente estudiarla

en su totalidad” pp.84. Por lo que la muestra de la investigacion es representativa a la

muestra de la misma.




56

4.4 Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

4.4.1 Técnicas de recoleccion de datos

1. Observacidn directa: mediante esta técnica es posible visualizar la situacién
actual respecto a las condiciones laborales del Instituto del Deporte del Estado Delta
Amacuro (INDEDA).

2. Revision documental: mediante la revisiobn de otros trabajos de
investigacion, libros, articulos e informacion disponible en la web (internet) y otros
temas referentes al tema objeto de estudio, que puedan servir de apoyo y permitan la

extraccion de informaciéon de interés facilitando el desarrollo de la investigacion.

3. Entrevistas no estructuradas: se utilizaron para recopilar informacion de
forma verbal, mediante preguntas propuestas por los analistas. Las personas que
responden a estas preguntas pueden ser jefes, gerentes, o empleados, quienes
proporcionaron la informacién requerida para realizar el analisis de la situacién actual
del area de estudio. Se aplicd para recolectar informacion referente al instituto y al

manejo del funcionamiento y de los procesos y métodos empleados en el mismo.

4. Encuesta: esta técnica se aplicé a los empleados del INDEDA con el fin de

obtener informacion acerca de la situacion actual con respecto a las 5S°.
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4.4.2 Instrumentos de recoleccién de datos

Para la recoleccion de los datos necesarios para desarrollar la investigacion en
el Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA) se utilizaron los siguientes

instrumentos:

1. Cémara fotografica: fue utilizada para capturar las imagenes de los procesos
de la institucion y sus trabajadores, para luego ser examinadas y corroborar la

informacién y datos tomados en campo.

2. Lapices y libreta de anotaciones: se utilizo para tomar apuntes a cerca de la
informacidn obtenida por observacion directa y la descripcion del area objeto de

estudio.

3. Computadora: se utilizdé para la compilacién, organizacién, y redaccion de

toda la informacion obtenida del area de estudio.

4. Pendrive: se utiliz6 para almacenar la informacién requerida para desarrollar

la investigacion.

4.5 Técnicas de ingenieria industrial a utilizar

1. Diagrama de procesos: esta herramienta permitird a través de una
representacion grafica tener una mejor visualizacion de los procesos que se
desarrollan en el Instituto del Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA)

mediante el uso de elementos visuales para una mejor comprension de los mismos.
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2. Diagrama de Ishikawa: esta herramienta serd utilizada para identificar las
causas potenciales del problema y permitira elevar el nivel de comprension del
problema, pudiendo también ser utilizado para presentar las propuestas de solucién a
dichos problemas.

3. Diagrama de Pareto: este instrumento serd utilizado para determinar el
impacto, influencia u efecto que tendran determinados elementos sobre un aspecto del
proceso jerarquizando las principales causas de las fallas de los procesos
administrativos en el area de estudio, tomando en cuenta la opinion de las personas

gue forman parte del area de estudio a través de la entrevista no estructurada.

4. Matriz FODA: esta herramienta se empleara para establecer estrategias que
permitan el desarrollo de planes de mejoramiento en el area de estudio mediante la
conformacién de un cuadro de la situacion actual ordenando todos los aspectos
correspondientes a las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas del Instituto
del Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA).

5. Matriz de Evaluacion de Factores Internos (MEFI): esta herramienta se
utilizara para identificar las fortalezas y debilidades que impactan sobre el desempefio

interno de las actividades propias de la oficina que es objeto de estudio.

6. Matriz de Evaluacion de Factores Externos (MEFE): esta herramienta de
diagnostico que permitird identificar y evaluar los diferentes factores externos que
pueden influir con el desempefio da las actividades del Instituto del Deporte del
Estado Delta Amacuro (INDEDA) que permitiran ademdas aprovechar las

oportunidades minimizando los peligros externos.
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7. Técnica 5S’: esta técnica servird para el disefio del plan de mejora continua
que se pretende proponer al Instituto del Deporte del Estado Delta Amacuro
(INDEDA) mediante la consideracion de los 5 elementos que la fundamentan Seiri-
Organizacion, Seiton-Orden, Seiso-Limpieza, Seiketsu-Control Visual, Shitsuke-

Sostener o disciplina.



CAPITULO V
ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

5.1 Descripcion de la situacion actual respecto a las condiciones laborales del
Instituto del Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA)

Para realizar la descripcion de la situacion actual del instituto del deporte del
Estado Delta Amacuro (INDEDA), se realizaron visitas aplicando una entrevista de
caracter oral de tipo abierta (conversacion) sin ningun orden especifico a las personas
que laboran en el instituto. Es necesario acotar que las preguntas fueron surgiendo a
media que fue avanzando la conversacion producto de las respuestas que fueron
surgiendo de la misma, con el fin de que la persona entrevistada pudiera describir la
situacion actual de su area de trabajo. Sumado a la entrevista se aplicé una encuesta al
personal que labora en el instituto con el fin de obtener de una manera mas objetiva la

descripcion de la situacion actual con respecto a las condiciones laborales.

De los resultados obtenidos en la entrevista tenemos que el Instituto del
deporte, alberga todas las asociaciones deportivas que hacen vida en el estado Delta
Amacuro por lo que deben preparar y gestionar todo lo necesario para que las mismas
puedan desarrollar y participar en las justas deportivas tanto regionales, como

nacionales durante todo el afio.

El Instituto de Deporte del Estado Delta Amacuro esta conformado por:

La oficina de presidencia, en dicha oficina hay una gran cantidad de materiales
y equipos de oficina sin uso que ocupan espacio innecesariamente dificultando las

actividades de rutina de las mismas, por lo que se pierde tiempo en el desarrollo de
las actividades.
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Para la gestion de las actividades deportivas se requiere de logistica y tiempo,
sin embargo, en la oficina de presidencia no cuentan con una distribucion fisica ni
procedimientos de control de documentos adecuado que permita agilizar estos

procesos.

El departamento de personal es el encargado de llevar los procesos
administrativos internos del instituto, sin embargo, al igual que en la oficina de
presidencia hay una gran cantidad de papeleria acumulada sin archivar y sin ninguna
clasificacion; de la misma manera, existen materiales y equipos de oficina sin uso,
dafiados aglomerados en los espacios del departamento dificultando las actividades

del mismo, causando demoras y ademas afectando su buen funcionamiento.

El departamento de mantenimiento, que es el encargado de la planificacion y
gestiobn de mantenimiento de las instalaciones del gimnasio donde funciona el
instituto, asi como también de todas las instalaciones deportivas dependientes del
mismo, entre las que se pueden mencionar gimnasios, estadios, pistas, piscinas entre
otras, en la oficina de dicho departamento existen materiales y equipos que se
encuentran aglomerados y desordenados, no existe una planificacion ni orden para las
solicitudes de mantenimiento hechas por las asociaciones deportivas, por lo que en
ocasiones las solicitudes se pierden en los papeles viejos que se encuentran sobre los

escritorios del mismo, lo que causa demoras en las gestiones de mantenimiento.

5.1.1 Analisis detallado de la encuesta aplicada al personal del Instituto de
Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA)

A continuacién, se presentan los resultados obtenidos para la encuesta aplicada
al personal del Instituto de Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA):
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5.1.1.1 Analisis detallado de la encuesta realizada al personal del Instituto

con respecto Seiri (Clasificar)

A continuacidn, se presenta el anlisis de los graficos obtenidos en cada una de

las preguntas con su respectiva aplicacion para el item Seiri (clasificar):

Los resultados que presenta la figura 5.1, correspondiente a la interrogante
realizada a la poblacion del presente estudio acerca de ¢Los documentos de solicitud
de servicio tienen un plazo de vencimiento?, el resultado obtenido refleja que treinta
y seis por ciento (36%) indican que, si tiene plazo de vencimiento, mientas que
sesenta y cuatro por ciento (64%) dicen que no tienen plazo de vencimiento.

JLOS DOCUMENTOS DE SOLICITUD DE
SERVICIO TIENEN
PLAZO DE VENCIMIENTO?

Figura 5.1 Representacion grafica de los porcentajes de respuestas obtenidas en
la pregunta 1 para el item Seiri (clasificar). (Cruz J, Moreno F,
2024).



63

Los resultados obtenidos al realizar la pregunta dos (2) para este item sobre
¢Los documentos de solicitud de servicio se descartan de acuerdo con su plazo de
vencimiento? se muestran e la figura 5.2 que se presenta a continuaciéon donde, treinta
y seis (36%) de la muestra respondié siempre, cuarenta y cinco (45%) por ciento
indica ocasionalmente, y dieciocho por ciento (18%) respondioé nunca, por lo que los
documentos son ocasionalmente descartados de acuerdo a su fecha de vencimiento
causando acumulacion de solicitudes y por ende de papeleria innecesaria en las

oficinas.

(LOS DOCUMENTOS DE SOLICITUD DE
SERVICIO SE DESCARTAN DE ACUERDO CON
SU PLAZO DE VENCIMIENTO?

nunca
18%

siempre
36%

Figura 5.2 Representacion grafica de los porcentajes de respuestas obtenidas en

la pregunta 2 para el item Seiri (clasificar). (Cruz J, Moreno F. 2024).
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Los resultados obtenidos al realizar la pregunta tres (3) para este item sobre
¢Existen documentos y/o articulos innecesarios sobre los escritorios de las oficinas?
se muestran e la figura 5.3 que se presenta a continuacion donde, setenta y tres por
ciento (73%) respondio si, mientras que el veinte tres por ciento (23%) de la muestra
indico que no, por lo que existen documentos y/o articulos sobre los escritorios de las

oficinas lo que causa desorden y acumulacion de cosas innecesarias en las mismas.

¢EXISTEN DOCUMENTOS Y/O ARTICULOS INNECESARIOS
SOBRE LOS ESCRITORIOS DE LAS OFICINAS?

Figura 5.3 Representacion grafica de los porcentajes de respuestas obtenidas en
la pregunta 3 para el item Seiri (clasificar). (Cruz J, Moreno F. 2024).

Los resultados obtenidos al realizar la pregunta cuatro (4) para este item sobre
¢Existen cosas y/o articulos innecesarios en los armarios dispuestos para archivar? se
muestran e la figura 5.4 que se presenta a continuacion donde, sesenta y cuatro por
ciento (64%) respondid si, mientras que el treinta y seis por ciento (36%) de la
muestra indico que no, por lo que existen articulos innecesarios en los armarios de las

oficinas ocupando espacios que deben estar destinados para otros fines.
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EXISTEN COSAS Y/O ARTICULOS
INNECESARIOS EN LOS ARMARIOS
DISPUESTOS PARA ARCHIVAR?

si
64%

Figura 5.4 Representacion grafica de los porcentajes de respuestas obtenidas en
la pregunta 4 para el item Seiri (clasificar). (Cruz J, Moreno F. 2024).

Los resultados obtenidos al realizar la pregunta cinco (5) para este item sobre
¢Existen obstaculos y/u objetos que perturban el libre trénsito en las areas del
Instituto? se muestran e la figura 5.5 que se presenta a continuacion donde, sesenta y
cuatro por ciento (64%) respondio si, mientras que el treinta y seis por ciento (36%)
de la muestra indico que no, por lo que existen obstaculos en las oficinas que impiden
el libre transito lo que puede ocasionar ademas incidentes o accidentes laborales.
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¢EXISTEN OBSTACULOS Y/U OBJETOS QUE
PERTURBAN EL LIBRE TRANSITO EN LAS
AREAS DEL INSTITUTO?

si
64%

Figura 5.5 Representacion grafica de los porcentajes de respuestas obtenidas en
la pregunta 5 para el item Seiri (clasificar). (Cruz J, Moreno F.
2024).

5.1.1.2 Analisis detallado de la encuesta realizada al personal del Instituto
con respecto Seiton (Ordenar)

Los resultados obtenidos al realizar la pregunta uno (1) para este item sobre ¢Las
carpetas y documentos estan identificados? se muestran en la figura 5.6 que se
presenta a continuacion donde, sesenta y ocho por ciento (68%) respondio si,
mientras que el treinta y dos por ciento (32%) de la muestra indico que no, por lo que
podemos decir que no hay manera concreta de identificar los documentos, son
archivados en cualquier carpeta disponible ocasionando pérdidas y desorden en las

carpetas de archivo de las oficinas.
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(LAS CARPETAS Y DOCUMENTOS SE
ENCUENTRAN IDENTIFICADOS?

Figura 5.6 Representacion grafica de los porcentajes de respuestas obtenidas en
la pregunta 1 para el item Seiton (ordenar). (Cruz J, Moreno F.
2024).

Los resultados obtenidos al realizar la pregunta dos (2) para este item sobre
¢Los articulos y/o documentos tienen un lugar especifico para su disposicién? se
muestran en la figura 5.7 que se presenta a continuacion donde, setenta y tres por
ciento (73%) respondid si, mientras que el veintitrés por ciento (27%) de la muestra
indico que no, por lo que podemos decir que existen lugares especificos donde

disponer los documentos dentro de las oficinas.
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éLOS ARTICULOS Y/O DOCUMENTOS
TIENEN UN LUGAR ESPECIFICO PARA SU
DISPOSICION?

Figura 5.7 Representacion grafica de los porcentajes de respuestas obtenidas en

la pregunta 2 para el item Seiton (ordenar). (Cruz J, Moreno F. 2024).

Los resultados obtenidos al realizar la pregunta tres (3) para este item sobre
¢Los empleados devuelven los articulos y/o documentos a su lugar después de
utilizarlos? se muestran en la figura 5.8 que se presenta a continuacion donde,
ochenta y dos por ciento (82%) respondié si, mientras que el dieciocho por ciento
(18%) de la muestra indico que no, por lo que la mayoria regresa los articulos hasta el
lugar donde estan dispuestos después de utilizarlos.
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;LOS EMPLEADOS DEVUELVEN LOS
ARTICULOS Y/O DOCUMENTOS A SU LUGAR
DESPUES DE UTILIZARI.OS?

si
82%

Figura 5.8 Representacion grafica de los porcentajes de respuestas obtenidas en
la pregunta 3 para el item Seiton (ordenar). (Cruz J, Moreno F.
2024).

5.1.1.3 Analisis detallado de la encuesta realizada al personal del Instituto
con respecto Seiso (Limpiar)

Los resultados obtenidos al realizar la pregunta uno (1) para este item sobre ¢ El
grado de limpieza de los pisos es bueno? se muestran en la figura 5.9 que se presenta
a continuacion donde, cincuenta y cinco por ciento (55%) respondi6 si, mientras que
el cuarenta y cinco por ciento (45%) de la muestra indico que no todos los pisos del

instituto se encuentran en buen grado de limpieza.
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¢EL GRADO DE LIMPIEZA DE LOS PISOS ES
BUENO?

si
55%

Figura 5.9 Representacion grafica de los porcentajes de respuestas obtenidas en
la pregunta 1 para el item Seiso (Limpiar). (Cruz J, Moreno F. 2024).

Los resultados obtenidos al realizar la pregunta dos (2) para este item sobre ¢ El
estado de los pisos, techos, paredes y ventanas es bueno? se muestran en la figura
5.10 que se presenta a continuacion donde, sesenta y cuatro por ciento (64%)
respondio si, mientras que el treinta y seis por ciento (36%) de la muestra indico que
no por lo que en general los pisos, paredes y ventanas del Instituto se encuentran en

buen estado.
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JELESTADO DE LOS PISOS, TECHOS, PAREDES
Y VENTANAS ES BUENO?

si
64%

Figura 5.10 Representacion grafica de los porcentajes de respuestas obtenidas

en la pregunta 2 para el item Seiso (Limpiar). (Cruz J, Moreno F.
2024).

Los resultados obtenidos al realizar la pregunta tres (3) para este item sobre ¢ El
estado de los armarios, archivos y escritorios es bueno en cuanto a la limpieza? se
muestran en la figura 5.11 que se presenta a continuacién donde, treinta y seis por
ciento (36%) respondié si, mientras que el sesenta y cuatro por ciento (64%) de la
muestra indico que no por lo que en general los armarios, archivos y escritorios del

Instituto no se encuentran en buen estado de limpieza.



72

CELESTADO DE LOS ARMARIOS, ARCHIVOS Y
ESCRITORIOS ES BUENO EN CUANTO ALA
LIMPIEZA?

si
36%

Figura 5.11 Representacion grafica de los porcentajes de respuestas obtenidas
en la pregunta 3 para el item Seiso (Limpiar). (Cruz J, Moreno F.
2024).

5.1.1.4 Analisis detallado de la encuesta realizada al personal del Instituto

con respecto Seiketsu (Estandarizar)

Los resultados obtenidos al realizar la pregunta uno (1) para este item sobre
¢Existen recipientes para depositar los desechos, en lugares de fécil acceso y limpios?
se muestran en la figura 5.12 que se presenta a continuacion donde, sesenta y cuatro
por ciento (64%) respondio si, mientras que el treinta y seis por ciento (36%) de la
muestra indico que no; Es decir, que si existe recipientes donde los empleados pueden
depositar sus desechos y se encuentran en lugares de facil acceso en el Instituto.
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JEXISTEN RECIPIENTES PARA

DEPOSITAR LOS DESECHOS, EN

LUGARES DE FACIL ACCESO Y
LIMPIOS?

si
64%

Figura 5.12 Representacion grafica de los porcentajes de respuestas obtenidas
en la pregunta 1 para el item Seiketsu (Estandarizar). (Cruz J,
Moreno F. 2024).

Los resultados obtenidos al realizar la pregunta dos (2) para este item sobre
¢Siempre realizan las actividades utilizando la misma secuencia? se muestran en la
figura 5.13 que se presenta a continuacion donde, cincuenta y nueve por ciento (59%)
respondio si, mientras que el cuarenta y uno por ciento (41%) de la muestra indico
que no; Es decir, que no todas las actividades se realizan utilizando la misma

secuencia.
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(SIEMPRE REALIZAN LAS ACTIVIDADES
UTILIZANDO LA MISMA SECUENCIA?

si
59%

Figura 5.13 Representacion grafica de los porcentajes de respuestas obtenidas
en la pregunta 2 para el item Seiketsu (Estandarizar). (Cruz J,
Moreno F. 2024).

5.1.1.5 Analisis detallado de la encuesta realizada al personal del Instituto

con respecto Shitsuke (disciplina)

Los resultados obtenidos al realizar la pregunta uno (1) para este item sobre ¢ El
ambiente en su &rea de trabajo es bueno? se muestran en la figura 5.14 que se
presenta a continuacion donde, sesenta y ocho por ciento (68%) respondio si,
mientras que el treinta y dos por ciento (32%) de la muestra indico que no; Es decir,

que los empleados del Instituto consideran que tienen un buen ambiente de trabajo.
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;ELAMBIENTE EN SU AREA DE TRABAJO ES
BUENO?

Figura 5.14 Representacion grafica de los porcentajes de respuestas obtenidas
en la pregunta 1 para el item Shitsuke (Disciplina). (Cruz J,
Moreno F. 2024).

Los resultados obtenidos al realizar la pregunta dos (2) para este item sobre ¢La
iluminacién en su area de trabajo es buena? se muestran en la figura 5.15 que se
presenta a continuacion donde, sesenta y ocho por ciento (68%) respondié si,
mientras que el treinta y dos por ciento (32%) de la muestra indico que no; Es decir,
que en la mayoria de las oficinas de Instituto cuentan con una buena iluminacion en

su area de trabajo.



76

:LAILUMINACION EN SU AREA DE TRABAJO
ES BUENA?

Figura 5.15 Representacion grafica de los porcentajes de respuestas obtenidas
en la pregunta 2 para el item Shitsuke (Disciplina). (Cruz J,
Moreno F. 2024).

Los resultados obtenidos al realizar la pregunta tres (3) para este item sobre ¢Se
hacen propuestas de mejora de procedimientos y ambiente de trabajo? se muestran en
la figura 5.16 que se presenta a continuacion donde, sesenta y ocho por ciento (68%)
respondio si, mientras que el treinta y dos por ciento (32%) de la muestra indico que
no; Es decir, que se hacen propuestas y sugerencias de las mejoras con respecto a los
procedimientos y ambiente de trabajo desde la presidencia y desde las distintas

direcciones del Instituto.
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(SE HACEN PROPUESTAS DE MEJORA DE
PROCEDIMIENTOS Y AMBIENTE DE TRABAJO?

Figura 5.16 Representacion grafica de los porcentajes de respuestas obtenidas
en la pregunta 3 para el item Shitsuke (Disciplina). (Cruz J,
Moreno F. 2024).

Los resultados obtenidos al realizar la pregunta cuatro (4) para este item sobre
¢Se cumplen los horarios de oficina establecidos? se muestran en la figura 5.17 que se
presenta a continuacion donde, ochenta y dos por ciento (82%) respondié si, mientras
que el dieciocho por ciento (18%) de la muestra indico que no; Es decir, que los
horarios establecidos en el Instituto se cumplen.
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JSE CUMPLEN LOS HORARIOS DE
OFICINA ESTABLECIDOS?

si
82%

Figura 5.17 Representacion grafica de los porcentajes de respuestas obtenidas
en la pregunta 4 para el item Shitsuke (Disciplina). (Cruz J,
Moreno F. 2024).

Los resultados obtenidos al realizar la pregunta cinco (5) para este item sobre
¢Se cumplen las normas establecidas en el Instituto? se muestran en la figura 5.18 que
se presenta a continuacién donde, ochenta y dos por ciento (82%) respondio si,
mientras que el dieciocho por ciento (18%) de la muestra indico que no; Es decir, que

las normas establecidos en el Instituto se cumplen.
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JSE CUMPLEN LAS NORMAS
ESTABLECIDAS EN EL INSTITUTO?

si
82%

Figura 5.18 Representacion grafica de los porcentajes de respuestas obtenidas
en la pregunta 5 para el item Shitsuke (Disciplina). (Cruz J, Moreno
F. 2024).

Los resultados obtenidos al realizar la pregunta seis (6) para este item sobre ¢Se
cumplen con las acciones de mejora propuestas? se muestran en la figura 5.19 que se
presenta a continuacion donde, noventa y uno por ciento (91%) respondio si, mientras
que el nueve por ciento (9%) de la muestra indico que no; Es decir, que las propuestas

de mejora se cumplen en gran medida en el Instituto.
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JSE CUMPLEN CON LAS ACCIONES
DE MEJORA PROPUESTAS?

si
91%

Figura 5.19 Representacion grafica de los porcentajes de respuestas obtenidas
en la pregunta 6 para el item Shitsuke (Disciplina). (Cruz J,
Moreno F. 2024)

5.1.2 Analisis radar del Instituto del Deporte del Estado Delta Amacuro
(INDEDA)

Para realizar una efectiva incorporacion del método 5S’s en el instituto, es
necesario tomar en consideracion herramientas que permitan medir la evolucion de

los objetivos que se han planteado, a fin de lograr una implementacion eficiente.

5.1.2.1 Evaluacion 5S’s en el Instituto del Deporte del Estado Delta Amacuro
(INDEDA)

De la encuesta aplicada a los 22 empleados que hacen vida en el Instituto se
obtuvieron los datos referentes a las condiciones laborales en las que se encuentran

actualmente.
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5.1.2.2 Criterios de la evaluacién 5S’s para el Instituto del Deporte del
Estado Delta Amacuro (INDEDA)

La evaluacion que se realiza es cualitativa; por lo tanto, es necesario definir qué
valor se ha de asignar a cada aspecto a evaluar; y este va a depender directamente del
resultado obtenido en la encuesta. Durante la realizacion de la encuesta al personal de
Instituto se emplearon distintas preguntas de manera estructurada, a fin de recolectar
la mayor cantidad de informacion precisa y veras a cerca de la situacion actual de los
departamentos del Instituto los resultados generalizados de los mismos se pueden

apreciar en la tabla 5.1 que se presenta a continuacion.

Tabla 5.1 Evaluacion promedio de la situacion actual del Instituto de Deporte del
Estado Delta Amacuro (INDEDA) (Cruz J, Moreno F. 2024).

Fecha: / /

Cuestionario n°: Valor asignado
Item a evaluar: 12 [3]4]5
SEIRI (CLASIFICAR)
¢Los documentos de solicitud de servicio tienen un plazo de X
vencimiento?
¢Los documentos de solicitud de servicio se descartan de acuerdo X
con su plazo de vencimiento?
¢Existen documentos y/o articulos innecesarios sobre los escritorios X
de las oficinas?
¢Existen cosas y/o articulos innecesarios en los armarios dispuestos X
para archivar?
¢Existen obstaculos y/u objetos que perturban el libre transito en las X
areas del Instituto?

PUNTAJE TOTAL 8
SEITON (ORDENAR)
¢ Las carpetas y documentos estan identificados? X
¢Los articulos y/o documentos tienen un lugar especifico para su X
disposicion?
¢ Los empleados devuelven los articulos y/o documentos a su lugar X
después de utilizarlos?

PUNTAJE TOTAL 10

SEISO (LIMPIAR)

¢El grado de limpieza de los pisos es bueno? || [ x] |




Continuacion de la tabla 5.1

82

¢El estado de los pisos, techos, paredes y ventanas es bueno? X
¢El estado de los armarios, archivos y escritorios es bueno en cuanto
a la limpieza?
PUNTAJE TOTAL 7
SEIKETSU (ESTANDARIZAR)
¢Existen recipientes para depositar los desechos, en lugares de facil X
acceso y limpios?
¢Se realizan las actividades utilizando la misma secuencia?
PUNTAJE TOTAL 5
SHITSUKE (DISCIPLINA)
¢El ambiente en su area de trabajo es bueno? X
¢La iluminacion en su area de trabajo es buena? X
¢Se hacen propuestas de mejora de procedimientos y ambiente de X
trabajo?
¢Se cumplen los horarios de oficina establecidos? X
¢Se cumplen las normas establecidas en el Instituto? X
¢Se cumplen con las acciones de mejora propuestas? X
PUNTAJE TOTAL 21

5.1.2.3 Diagrama radar del Instituto de Deporte del Estado Delta Amacuro

(INDEDA)

Para mostrar la representacion grafica de los resultados obtenidos se muestra en

la figura 5.20 el grafico denominado radar, que agrupa cada “S” formando un

pentagono regular en un radio, seguido de la tabla 5.2 que muestra el resumen de los

valores obtenidos.
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DIAGRAMA RADAR INDEDA
. seiri
20
15
shitsuke - 1? = seiton
- 5
- 4
seiketsu seiso

Figura 5.20 Diagrama radar (Cruz J, Moreno F. 2024).

Tabla 5.2 Resumen de Diagrama radar (Cruz J, Moreno F. 2024).

Seiri Seiton Seiso Seiketsu Shitsuke

Puntaje 8 10 7 5 21

Mediante los puntajes obtenidos, se pretende determinar cuéles son los aspectos
que poseen mayor debilidad de lo que tenemos que Seiri (Clasificar), seiso (Limpiar)
y Seiketsu (Estandarizar) son los factores que posee menor puntaje, y por ende son
los aspectos mas importantes a considerar para la realizacion de las propuestas de

mejora.
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5.2 Andlisis de los factores internos y externos que afectan las condiciones
laborales en el Instituto del Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA)

5.2.1 Matriz FODA

Para realizar el analisis de los factores que afectan las condiciones laborales en
el Instituto se procederd a la aplicacion de una matriz FODA. Esta herramienta de
analisis cuyas siglas FODA son un acrostico de Fortalezas, (referentes a los factores
criticos positivos con los que cuenta la organizacion). Oportunidades, (aspectos
positivos que podemos aprovechar haciendo uso de las fortalezas). Debilidades
(factores criticos negativos que deben eliminarse o minimizarse) y Amenazas (se
refiere a los aspectos negativos internos que podian obstaculizar el logro de los
objetivos planteados). Esta herramienta se emplea con el proposito de fijas decisiones
estratégicas que sean acordes con las politicas y objetivos del Instituto que permitan

mejorar la situacion actual de los procedimientos antes explicados.

Para desarrollar la matriz FODA se realiz6 una diferenciacion de las cuatro
variables por separado determinando los elementos que corresponde a cada una de
ellas. Cabe destacar que las fortalezas, y las debilidades corresponden a aspectos
internos del Instituto; por lo que, es posible ejercer actuacion directa sobre estas. Por
otro lado, las oportunidades, y las amenazas corresponden a factores externos y solo

se puede ejercer accién sobre ellas modificando los aspectos internos.
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Tabla 5.3 Matiz FODA del Instituto de Deporte del Estado Delta Amacuro
(INDEDA). (Cruz J, Moreno F. 2024).

INDEDA

OPORTUNIDADES (O)

AMENAZAS (A)

O1 Posee enlace directo
con instituciones de
gobierno a nivel central

O2Maneja
propios.

recursos

O3Colaboracién
interinstitucional para la
realizacién de actividades

Al Resistencia al cambio
de cultura

A2 Incremento de los
costos de preparacion del
personal

FORTALEZAS (F)

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS FA

F1  Poseen  equipos
computarizados para
realizar sus labores

F2 Cuenta con un
personal motivado y
colaborador

F3 El personal cuenta
con un buen ambiente
laboral

F4 El personal tiene
experiencia en la gestién
organizacion y
planificacion

El (F1 0O3) Realizar
talleres, de capacitacion
para el personal

E2 (F2 O2) Fomentar el
uso eficiente de los
espacios y equipos del
Instituto a fin de mejorar
los procesos
administrativos del mismo

E3 (F3 Al) Planear
reuniones con el personal
del instituto a fin de
motivarlos respecto a los
beneficios de las 5S°

DEBILIDADES D

ESTRATEGIAS DO

ESTRATEGIAS DA

D1 No existe un sistema
de identificacion de los
archivos.

D2 No poseen un plan de
orden y limpieza de los
departamentos.

D3 Dentro del Instituto
hay espacios ocupados
con cosas innecesarias |

E4 (D1 D4 0O1) Aplicar
un modelo de archivo en
cada departamento que
permita identificar cada
proceso por separado.

E5 (D3 O2) Fomentar un
plan de orden y limpieza
que permita mantener las
buenas condiciones en el
area de trabajo.

E7 (D4 A2) Utilizar los
equipos con los que cuenta
el Instituto a fin de
optimizar los procesos
administrativos
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Continuacién de la tablas.2

imitando la circulacion | E6 (D4 O3) Propiciar la

del personal formacién del personal
con respecto a la
D4 No cuentan con un | organizacion y

proceso estructurado para | planificacion mejorando la
la planificacion y gestion | fluidez de los procesos

de las actividades administrativos 'y la
comunicacion entre los
departamentos del
Instituto

A partir de la matriz FODA se presenta a continuacion la tabla 5.4 donde se
muestra el diagrama EFE-EFI del Instituto, este representa la valoracion referente a

los factores externos e internos del mismo.

Tabla 5.4 Matriz EFE-EFI del Instituto de Deporte del Estado Delta Amacuro
(INDEDA). (Cruz J, Moreno F. 2024).
DIAGRAMA EFE-EFI INDEDA
FACTORES EXTERNOS
PONDERACIO

OPORTUNIDADES PESO | VALOR N

Posee enlace directo con instituciones de
gobierno a nivel central

Maneja sus propios recursos 0.15 3 0.45
Colaboracién interinstitucional  para la

0.15 3 0.45

realizacion de actividades 0.09 3 0.27
0.45 1.17
AMENAZAS
Resistencia al cambio de cultura 0.12 3 0.36
Incremento de los costos de preparacion del 0.18 ’ 0.36
personal
0.55 0.72
El total ponderado de 1.89 indica, que esta Institucion
estd por debajo de la media (2.5) en su esfuerzo por 1.89

seqguir estrategias que capitalicen sus oportunidades
externas y eviten las amenazas tal que 1.17>0.72 el
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FACTORES INTERNOS

VALOR
FORTALEZAS PESO EONDERACIO

Poseen equipos computarizados para realizar sus | 0.14 3 0.42
labores
Cuenta con un personal motivado y colaborador 0.12 2 0.24
El personal cuenta con un buen ambiente laboral 0.16 2 0.32
El personal tiene experiencia en la gestion | 015 8 0.45
organizacion y planificacion

0.57 1.43

DEBILIDADES

No existe un sistema de identificacién de los | 0.12 3 0.36
archivos.
No poseen un plan de orden y limpieza de los | 0.09 2 018
departamentos.
Dentro del Instituto hay espacios ocupados con 0.09 2 0.18
cosas innecesarias limitando la circulacion del
personal
No cuentan con un proceso estructurado para la | 0.13 3 0.39
planificacién y gestion de las actividades

0.43 111
Lo relevante es comparar el peso ponderado total de
las fortalezas contra el de las debilidades,
determinando si las fuerzas internas de la empresa
son favorables o desfavorables, o si el medio interno 5

de la misma es favorable o no. En el caso que nos
ocupa las fuerzas internas son favorables a la
empresa con un peso de 1.43 contra 1.11 de las
debilidades

Del diagrama EFE-EFI del Instituto de Deporte del Estado Delta Amacuro

(INDEDA) podemos mencionar que con respecto a los factores externos tuvo un total

ponderado de 1.89 por debajo de la media que esta establecida en 2.5 sin embargo, se
considera que se realizan esfuerzos por aplicar estrategias que permitan capitalizar las

oportunidades evitando las amenazas, ya que 1.17>0.72 lo que hace que el ambiente

para el Instituto sea favorable.
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De los factores internos tenemos que las fuerzas son favorables para el Instituto,
ya que las fortalezas tuvieron un valor ponderado de 1.43 contra el valor de las
debilidades que fue de 1.11.

Una vez analizados los factores internos y externos que afectan las condiciones
laborales del Instituto de Deporte del Estado Delta Amacuro se presenta el siguiente
capitulo que contiene la propuesta de un programa de mejora continua basada en la

técnica 5S” a fin de dar respuesta a los resultados obtenidos



CAPITULO VI
LA PROPUESTA

6.1 Objetivo general

Desarrollar un programa de mejoramiento continuo basado en la técnica 5S’ en

el Instituto de Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA)

6.2 Justificacion

La presente propuesta tiene como finalidad crear las bases necesarias para
optimizar y mejorar continuamente los procesos administrativos en el Instituto de
Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA), a través de un programa de
mejoramiento continuo basado en la técnica 5S’°. Este programa de mejoramiento
beneficiara no solo a todo el personal adscrito al mismo; sino también, a las
organizaciones deportivas que requieren gestiones administrativas en dicho Instituto.

6.3 Desarrollo de la propuesta

6.3.1 Objetivos especificos

Desarrollar un programa de formacién y entrenamiento para el personal del

Instituto a cerca de la aplicacion de la técnica 5S°.

Establecer los criterios necesarios para el control de los documentos en los

departamentos del Instituto de Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA).

89
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Determinar las medidas mas eficientes para la proteccion de la salud y
seguridad de los empleados del Instituto de Deporte del Estado Delta Amacuro
(INDEDA) mediante la creacion de normas de orden y limpieza en las éareas de

trabajo.

6.3.2 Alcance

La presente propuesta tendra aplicacion sobre toda la documentacion, muebles
y equipos del Instituto de Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA).

6.3.3 Desarrollo del programa de mejoramiento continuo basado en la
técnica 5S’ en el Instituto de Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA)

6.3.3.1 Desarrollo de las 55°s

Antes de desarrollar cualquier actividad en el Instituto se hace necesario que
exista un alto grado de compromiso y participacion por parte del personal, para ello

iniciamos este plan de accion de la siguiente manera:

+« Plan de sensibilizacion con respecto a las 5S° mediante un programa de

comunicacion e informacion.

En primera instancia es necesario sensibilizar al personal con respecto a la
actividad, expresando de una manera clara que queremos desarrollar y que queremos
alcanzar con esto para que se actle de una forma sistematica y rigurosa. La
coordinacion de esta actividad estard a cargo de los responsables del plan, en este
caso se trata de la presidenta y los directores de los distintos departamentos del
Instituto, quienes seran los garantes de lograr que en esta etapa reuniones con una

duracion de dos (02) cuatro (04) horas a fin de alcanzar los siguientes objetivos:
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Facilitar informacion acerca del plan director, de las estrategias, asi como de los
objetivos que se esperan alcanzar en todas las areas del instituto mediante la

implementacion de manuales.

Buscar la adhesion entre los empleados y la estrategia 5S°.

Identificar la manera mas eficiente de pasar las politicas y estrategias a todos
los niveles del Instituto que permita dar una vision general de las distintas etapas de

los manuales empleados.

Enriquecer el plan de comunicacion con la ayuda de posteres, tripticos que

permitan generar y tomar impresiones u opiniones de los empleados respecto al plan.

El objetivo del objetivo principal de estas reuniones es la sensibilizacion del
personal hacia las 5S°, ademas de generar conciencia acerca de la necesidad de contar
con la participacion de todos para el desarrollo en comin del Instituto. EI manual
disefiado se encuentra en el Apéndice B.1.

,

+ Plan de sensibilizacion 5S° mediante un plan de informacion.

Este plan estd comprendido por un triptico de bolsillo con graficos e
ilustraciones alusivas a las 5S° sumado a esto un poster con informacion alusivas a la
importancia del orden y la limpieza en las 5S’. Esta informacion se puede apreciar

con mas detalle en los Apéndices B.2 y B.3.

Luego de hacer la sensibilizacion del personal con respecto a las 5S’ podemos
dar inicio a las actividades establecidas en los pilares de las 5S’. cabe destacar que es
de suma importancia en apoyo a la técnica respetar las normas de seguridad, las

condiciones de trabajo y el medio ambiente en todos los departamentos del Instituto.
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6.3.3.2 Pilar N°1: Orden y limpieza en el puesto de trabajo

% Primera etapa: Limpieza inicial de los puestos de trabajo.

En esta etapa es imprescindible separar las cosas utiles de las inutiles para
tener puestos de trabajo limpios previniendo el deterioro por suciedad. Tomando en

consideracion cada “S” se describen algunas acciones propuestas a desarrollar:

Primera “S” Clasificar: Se determinan cuéles son las herramientas y objetos
gue son realmente necesarios en los puestos de trabajo, asegurando que los
documentos que se declaren indtiles no seran utilizados en otro departamento del

Instituto.

De acuerdo con los datos obtenidos en la entrevista no estructurada y mediante
la observacion directa las herramientas, materiales y objetos méas utilizados por los
empleados de los distintos departamentos del Instituto para la realizacion de los
distintos procesos administrativos que se desarrollan en el mismo. Los mismos se

pueden observar en la tabla 6.1 que se presenta a continuacion.

Tabla 6.1 Clasificacion de equipos, herramientas y materiales del Instituto de
Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA). (Cruz J, Moreno F.

2024).
Clasificacion Proximidad al operario | Herramienta, material, objeto
Consigo mismo de ] o
) Boligrafo /lapices
preferencia

A En el lugar de trabajo, (que | Boligrafo, cesto de basura,
(esenciales) pueda alcanzar con la | grapadora, hojas de papel,
mano, con un rango | computadora, impresora, teléfono

maximo de 1,5m) interno
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Continuacion de la tabla 6.1

En el lugar de trabajo (que | Escobas, coletos, herramientas de

B pueda alcanzar con | limpieza, hojas de papel, lapices,
(necesarios) pequefios desplazamientos | computadora, impresora, teléfono
méaximo de 1,5 m.) interno
En el lugar de trabajo (que | Solicitudes, oficios,
C pueda alcanzar con | computadora, impresora, teléfono
(importantes) desplazamiento  maximo | interno, escobas, coletos,
de 2m) herramientas de limpieza.
En el lugar de trabajo (que
P pueda alcanzar en un | Solicitudes, oficios
(frecuentados)
rango de 2 a 3m)
En el archivo del lugar de
= trabajo (que pueda | Solicitudes  antiguas, oficios
(poco alcanzar en un rango de | recibidos.
frecuentados)

4m)

De esta forma son ordenados los materiales con respecto a la primea “S”

concernientes al plan de accion.

Segunda “S”. Orden: tomando en consideracion las necesidades observadas en
las entrevistas y encuestas realizadas al personal del instituto, el mismo presenta
inconvenientes con el desorden debido al manejo ineficiente de los documentos y
archivos; de la misma manera existe desagrado por parte del personal por el estado

general en el que se encuentran los muebles.
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En virtud de esto se propone la organizacion de los archivos de los diferentes
departamentos del instituto, a fin de eliminar la acumulacion de papeles sobre los
escritorios y de esta manera lograra el ordenamiento adecuado de los archivos,
garantizando aumentar el grado de satisfaccion de los empleados, asi como de las

asociaciones que hacen solicitudes al Instituto.

Basado en el principio que enuncia “se debe tirar todo lo que se ha identificado
como inutil sobre los recipientes reservados al efecto” para ello se plantea un sistema
de archivos que donde se ordenaran los documentos, solicitudes, oficios, debidamente
identificados, con los que se facilitara la busqueda de los mismos asi, como el orden

de los espacios.

Antes de continuar con el sistema de archivos es necesario realizar la definicién

de los siguientes términos:

Documento: Informacion y su medio de soporte este puede estar soportado en

distintos medios, como papel y/o dispositivos electrénicos.

Documento externo: documento elaborado por agentes externos a la empresa.
Que influyen en el desarrollo de los procesos internos del sistema de gestion de la

misma.

Procedimiento: forma especifica para desarrollar o llevar a cabo una actividad o

proceso.

Procedimiento documentado: procedimiento que se encuentra expresado o

soportado de manera escrita.
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Aunado a esto, es necesario establecer normas que contemplen los
procedimientos generales a para llevar a cabo el control de la documentacion dentro
del instituto asi, como los formatos necesarios para su registro y sistematizacion a fin
de llevar un control mas objetivo de la informacién que sea mas facil para la

interpretacion y manejo para el personal.

Lo que va con respecto a la identificacion de las carpetas de los archivos del
Instituto se recomienda elaborar una etiqueta para las carpetas donde se puedan
organizar documentos, separados en periodos de tiempos lo que facilitara la ubicacion
eficaz de los oficios y solicitudes para las elaboraciones de informes de gestion del

Instituto. Ver figura 6.1

Etigucta de
identificacion O ficios
Solicitudes
Nominas

Tipo de
documento
/periodo

Figura 6.1 Proceso de etiquetado de las carpetas para el archivo del Instituto
Del Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA) (Cruz J, Moreno
F. 2024).
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La forma como se propone sean distribuidos los documentos en el archivero se
presenta en la figura 6.2, la misma se hace con la finalidad de hacer mas eficiente la
ubicacién de los documentos en el area para cada uno de los empleados que laboran
en dichos departamentos como una forma de mantener la informacién ordenada, la

misma debe realizarse de forma alfabética.

Nombre del documento /
periodo

Oficios, recibidos / | e
enviados *
solicitudes, recibidas / ==

enviadas

Tipo de documento

Manuales, instructivos y pr—
procedimientos

|
|

Nombre de los
documentos a
archivar
Archivos muertos

Ejemplo
Oficios recibidos [ o |
INDEDA l
ABRIL/MAYO 2024

Figura 6.2 Distribucién del archivo (Cruz J, Moreno F. 20204).

Son considerados archivos muertos aquellos oficios y/o solicitudes que han
superado un plazo de un (01) afio de haber sido archivados, por lo que al inicio de un
nuevo afio de gestion deben ser retirados dichos archivos luego de realizar los
informes de gestion correspondientes y pasados a los archivos de resguardo en caso

de alguna auditoria en la gaveta designada para los archivos muertos en el archivo.

Se consideran archivos indtiles los que han estado por més de dos (02) afios en
la seccion de resguardo del archivo, siendo esta papeleria reutilizada para las
gestiones administrativas el Instituto en el afio de gestion en curso, las mismas al ser
reutilizadas y cumplido su ciclo en los archivos deben ser desechadas con el fin de

evitar acumulacion de papeleria inatil en el almacén del mismo.
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De este modo es posible tener control interno de los documentos que se
manejan formalmente en los departamentos del Instituto Del Deporte del Estado
Delta Amacuro (INDEDA).

Tercera “S”. Limpieza inicial: se debe realizar una limpieza de las
instalaciones que han sido organizadas, asi, como el entorno de los puestos de trabajo.
A partir de este momento se debe mantener la limpieza como un habito, a fin de

evitar que las areas de trabajos vuelvan a estar sucias y desordenadas.

Dicha limpieza debe realizarse en todos los espacios; es decir, computadoras,
escritorios, archivos, cestos de basura, teléfono interno, archivadores portétiles, sillas,
suelo y paredes. La misma se llevara a cabo con materiales de limpieza como,
cepillos, trapos, coletos, escobas, y detergentes que puedan ser gestionados
facilmente en el departamento de mantenimiento del Instituto. Seran los encargados
de esta actividad deben participar todo el personal que labora activamente en el

Instituto.

Cuarta y quinta “S”. Pulcritud y respetar con rigor las consignas: se debe
eliminar todo lo que no representa higiene y se debe mantener el estado de limpieza
que se ha alcanzado se deben definir la manera de ordenar los objetos, herramientas y
documentos que han sido establecidas en la segunda “S” del pilar acatando las

normas de higiene y seguridad establecidas. Ver apéndice C.1.

+« Segunda etapa: La optimizacion

Luego de haber finalizado la primera etapa tenemos un Instituto donde
encontramos cosas Utiles, y toda aparentemente limpio; sin embargo, el entorno puede
estar mal organizado, por lo que resulta dificil encontrar las cosas que hacen falta,

resultando un reto mantener la limpieza debido a que requiere demasiado tiempo.
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Primera y segunda “S”. Organizacién y orden: el punto principal de cualquier
organizacion de trabajo es fijar la disposicién de las herramientas de trabajo, de
manera que todo esté disponible, y sea facil de identificar cuando sean necesarios,
que posean las alturas y distancias necesarias para que los empleados puedan realizar
su labor. Para ello se propuso un sistema de organizacion de los documentos en los

archivos que se pueden apreciar en los puntos anteriores.

Tercera y cuarta “S”. Limpieza y pulcritud: en este punto se trata de localizar
lugares de dificil acceso para la limpieza tomando anotaciones en una hoja
denominada hoja de anomalias y buscando alternativas de solucién a las mismas,
debido a que si estos lugares de dificil acceso no son modificados dan lugar a una

rapida degradacion del estado de limpieza alcanzado.

Para realizar el control de anomalias se disefié un formato que permite registrar
cualquier lugar de dificil acceso de limpieza, lugares donde se acumule demasiado
sucio, o presenten alguna anomalia con sus posibles causas y las actividades
correctivas a tomar. Este formato se puede apreciar en la tabla 6.1 que se muestra a

continuacion.
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Tabla 6.2 Formato de anotacion y control de anomalias (Cruz J, Moreno F.

2024).
INDEDA
DEPARTAMENTO:
Anotacion y control de anomalias
Ne Fecha Zona Anomalia Observacion Causa Criticidad EE ES ER R

Posible A|B|C

©| o o g | W N

=
o

CRITICIDAD: A: muy necesaria. B: necesaria. C: necesaria y/o importante

EE: en estudio ES: en solicitud ER: en reparacién R: reparado

La valoracion referente a la criticidad de la anomalia la determinara la persona

que detecte la misma y puede asignar entre los criterios definidos como “A”, “B” o

“C” que significan “Muy necesaria”, “Necesaria” y “Importante” respectivamente,
q g Y y p p

estas garantizan priorizar la atencion en caso que haya acumulacion de anomalias.

Este formato debe colocarse en un lugar visible de los distintos departamentos
del Instituto de manera que todas las personas que ingresen a los mismos puedan
generar alguna opinién acerca del funcionamiento de dicho departamento. Cuando el
formato haya sido rellenado completamente se debe sustituir inmediatamente por otro

en blanco, para evitar retrasos en el proceso de mejora continua.
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Quinta “S”. Habituarse al rigor: Es necesario realizar un balance de todos los
problemas de orden, limpieza, y las anomalias localizadas y buscar la solucién a las
mismas. De esta manera se emplea la hoja de evaluacion y control de anomalias, para
evaluar las posibles causas y tomar las decisiones necesarias para evitar que la
anomalia ocurra nuevamente, es necesario tomar en consideracion las posibles
soluciones, evaluarlas y tomas las decisiones mas pertinentes que permitan erradicar

el problema por completo.

Los responsables de estas actividades son las personas que se encuentran en
posicién de cargos calificados, como: presidente (a), jefe (a) de mantenimiento, jefe
de personal y los asistentes adscritos a cada departamento. Estos deben programar y
realizar reuniones con frecuencia semanal con el fin de revisar y evaluar las

anomalias.

% Tercera etapa: La formalizacion

Una vez finalizada la segunda etapa, los objetos en los departamentos se
utilizan con mas facilidad, se redujo el tiempo de limpieza y las oficinas presentan un
aspecto limpio, sin embargo, aun no hay reglas definidas, ni existe entusiasmo alguno

en la accién de las 5S’s.

Primera, segunda y tercera “S”. Orden, limpieza y mantener la limpieza: se
requiere confirmar formalmente lo que se ha conseguido en la segunda etapa de
optimizacion, determinando normas de orden apropiadas que sean respetadas por
todos. Para que la limpieza sea duradera no es necesario limpiar constantemente, sino
evitar ensuciar, por ello se trata de implementar instrucciones y normativas de orden

y limpieza. Ver apéndice C.2.
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Las normas establecidas de higiene y seguridad seran responsabilidad de la
persona que ocupe el cargo de presidente(a), jefe(a) de personal y jefe(a) de
mantenimiento en cada departamento, asi como de los asistentes administrativos en
cada caso, y el mismos debe reposar en la seccién de manuales, instructivos y

procedimientos definidas en los archiveros de cada departamento.

Cuartay quinta “S”. Habituarse a respetar las instrucciones — normas: se debe
respetar las normas y procedimientos que se han establecido, ya que esto favorece la
autonomia del trabajo bien hecho y ademas se crea cultura acerca de la importancia

del orden y limpieza en las areas de trabajo.

+« Cuarta etapa: Garantizar la continuidad del proceso de manera permanente

Luego de haber terminado la tercera etapa tenemos que ya no deben existir
desechos en las oficinas ni residuos, se respetan las normas e instrucciones, de
limpieza y el orden las cuales se encuentran bien definidas, el equipo de trabajo se
encuentra motivado; sin embargo, es posible que las acciones cotidianas no estan lo

suficientemente estabilizadas ni con visién alguna del futuro.

Primera, segunda y tercera “S”. Organizacion, orden y mantener la limpieza:
se hace lo posible por estabilizar las instrucciones de limpieza definidas garantizando
el mantenimiento de las acciones tomadas en las etapas anteriores. Aunado a esto se
trata de asegurar el mejoramiento continuo en el tiempo de las normas e instrucciones

de limpieza estableciendo objetivos cada vez mas ambiciosos.
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Es por ello que se propone un formato que permita realizar sugerencias de
normas de higiene y seguridad de manera que se le permita al personal participar en
el desarrollo de su propia normativa, esto va a genera beneficios en la
implementacion y cumplimiento de la normativa, ya que el personal se siente
considerado importante dentro del plan que de accion basado en las 5S el formato

para sugerencias propuesto se muestra en la tabla 6.3.

Tala 6.3 Formato de sugerencias de normas de higiene y seguridad (Cruz J,
Moreno F. 2024).

INDEDA
Formato de sugerencias y control de nomas de higiene, seguridad y orden
DEPARTAMENTO: N° de hoja:
N° | Fecha | Nombre Norma sugerida Motivo EE|EM | A

gl B W N

EE: en estudio, EN: en mejora, A: aprobada.

Este instrumento debe ser colocado al lado del formato de anotacién y control
de anomalias y al igual que este de ser sustituido por uno en blanco inmediatamente
después de ser rellenado completamente. EI modo de almacenar estos registros sera

definido en el pilar namero 4 del plan.
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Cuarta y quinta “S”. Habituarse a las 5S’s y respetar con rigor los
procedimientos y normas de orden y limpieza implantados en la oficina: se trata de
realizar un balance y reflexionar acerca de los problemas encontrados durante el
proceso a fin de darles solucion; ademas, se hace necesario realizar autoevaluaciones
para garantizar la eficiencia del plan de accion. Para esto se disefio una ficha de

evaluacion 5S’ que se muestra en la tabla 6.4.

Al aplicar este pilar en los puestos de trabajo se espera que: a) antes del inicio
de la jornada de trabajo se controle e inspeccione el puesto y se sigan las consignas
establecidas b) durante la jornada laboral, se respeten las consignas de conduccion de
utilizacion de los puestos de trabajo y su entorno, respetando las normativas de
higiene y seguridad; y c) después de la jornada laboral, limpiar y ordenar el puesto de
trabajo. Es decir, mantener de forma continua el estado de limpieza inicial con la
intension de mejorarlo aln mas y ser estrictos en la aplicacion de las 5S°, limpiar,
seleccionar, ordenar, mantener y mejorar la limpieza inicial del puesto de trabajo

procediendo siempre con un objetivo y dandole un enfoque cada vez mas ambicioso.

De esta manera hemos llegado a una situacién totalmente opuesta al punto de
partida del Instituto, en este momento tenemos departamentos ordenados y limpios,

por lo que podemos propiciar el desarrollo del segundo pilar de la técnica 5S°.
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INDEDA

Formato para la autoevaluacion de la aplicacion de las 5S°

Departamento: Fecha: N° de hoja:

Criterio
0[1]2]3]4

Elemento Observacion

Organizacion

Utiles y materiales de oficina. Estan los justos y
necesarios

Residuos (bien situados)

Mobiliario (estantes y archivos) bien
organizados

Objetos personales bien ordenados

Orden

Pasillos y areas despejadas de transito

Cables ordenados

Solicitudes y oficios actualizados y ordenados

Presencia de objetos indtiles

Las herramientas y Utiles de trabajo estan bien
ordenados y en su lugar especifico

Limpieza

Material de limpieza bien situado

Limpieza general bien hecha. El area de trabajo
esta libre de basura y suciedad

Pulcritud

Ausencia de polvo en escritorios, estantes y
archivos

Estado de recipientes para recoger residuos

Estado de suelos y pasillos

Estado de mobiliario y lamparas

Autodisciplina y rigor

Presencia de gamas de limpieza y consignas e
instrucciones de seguridad

Presencia de consignas de utilizacion y
organizacion de los Utiles de oficina

Identificacion de archivos

Respeto a las normas de higiene y seguridad

Respeto a las normas de orden y limpieza

Puntaje total obtenido

Criterios 0: muy malo, 1: malo 2: aceptable, 3: bueno , 4: muy bueno

N° de criterios tomados en cuenta 20 | TOTAL (total x 25) / 100 * N° de criterios

Figura 6.4 Formato para la autoevaluacion de la aplicacion de las 5S° (Cruz J,
Moreno F. 2024).
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6.3.3.3 Pilar N° 2: La inspeccion y deteccion de anomalias tras la limpieza

inicial

Luego de haber desarrollado el primer pilar y el personal este sensibilizado con
el orden y la limpieza inicial del puesto de trabajo, se continta a iniciar un plan
estratégico para implantar la inspeccion y deteccion de anomalias de equipos y
herramientas a fin de practicar prevencion, evitar averias y deterioro de los mismos.
los empleados de los departamentos deberan conocer cuando un equipo se encuentra
trabajando de forma normal o anormal, de la misma manera deben determinar si las
averias 0 anomalias son estaticas; es decir, que pueden ser detectadas con el equipo
detenido o dinamicas; es decir, que se pueden detectar con el equipo en

funcionamiento.

Segun el tipo de anomalia detectada y la gravedad que esta represente para el
equipo se podra determinar el nivel de criticidad con el que debe atenderse, es
necesario que se notifique inmediatamente mediante el “formato de anotacion y
control de anomalias” identificando la causa y el efecto que esta generando a los
equipos de trabajo a fin de buscar una posible solucién. Es de suma importancia que
la deteccion de anomalias se transforme répidamente en una tarea cotidiana y
espontanea de todos los empleados del Instituto con ayuda de los responsables

definidos en el plan director.

Es por esto que se propone la realizacion de las practicas fundamentadas en el
binomio “limpieza-inspeccion” de equipos y herramientas de los departamentos,
puesto que la limpieza acarrea una inspeccion, y esta a su vez identifica problemas y
los problemas requieren un plan de accion. Dichas précticas se basan en conocer a
cabalidad los objetos de los departamentos, identificar las anomalias y planificar en
conjunto las acciones a realizar definiendo quien las va a realizar a fin de solventar

las anomalias mas complejas.
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Las reuniones para realizar estas determinaciones deben realizarse con una
frecuencia semanal entre los responsables, basados en las hojas de formato de

deteccion y control de anomalias de cada departamento.

6.3.3.4 Pilar N° 3: La eliminacién de anomalias

Una vez empleaos con éxito los dos primeros pilares de las 5S’ se propone un
sistema que permita la eliminacion de las anomalias detectadas en las areas de
trabajo. Dicho sistema estd basado en la realizacion y control de actividades
correctivas que amerite el problema y garantice el cumplimiento de las labores en el
Instituto. Por lo general estas actividades deben ser tan sencillas que podrén ser
realizadas por cualquiera de los empleados del Instituto, en caso de presentarse una
anomalia que amerite atencion especializada respecto al tema sera necesario acudir al
jefe(a) del departamento donde sucede la anomalia y hacer la solicitud por escrito
para la pronta atencion de la misma de acuerdo al indice de criticidad asignado en el

formato deteccion y control de anomalias.

El formato para hacer por escrito las solicitudes de reparacion o mejoras se

muestra en la figura 6.5.
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INDEDA

FORMATO DE SOLICITUD

Estimado jefe (a) del departamento:

Quien suscribe: C.I:

En mi condicion de empleado del Instituto Del Deporte del Estado Delta

Amacuro muy respetuosamente ante su despacho solicito:

En virtud de la deteccion de las anomalias que se describen a
continuacion:

1)
2)
3)

Con caracter de prioridad detectado en

fecha / /

Solicitud que se expide a los dias del mes del afio

Figura 6.5 Formato de solicitud de para reparaciones y mejoras (Cruz J,
Moreno F. 2024).
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Cuando se realice la entrega del formato de solicitud, se debe anotar en el
formato de control el estado en el que se encuentra la anomalia, también se debe sacar
una copia e incluirla en una carpeta cuyo nombre debe ser “Archivo de anomalias” y
debe reposar en la seccion de manuales, instructivos y procedimientos de los
archiveros de los distintos departamentos. Al completarse cada hoja de formato de
anotacion y control de anomalias, se debe despegar la hoja del lugar donde se
encuentra fijada, archivarla en la carpeta junto con una copia de cada una de las
solicitudes emitidas durante el periodo de acuerdo a sus fechas de emision y colocar

una nueva en su Iugar.

La carpeta “Archivo de anomalias” es responsabilidad del jefe(a) de cada
departamento y deberad ser modificada de acuerdo a las necesidades y cantidad de
anomalias detectadas en el mismo. Luego de haber realizado las reparaciones de las
anomalias del departamento la carpeta debe ser depositada en el archivo del

departamento debidamente identificada.

De la misma manera el formato de sugerencias y control de normas de higiene y
seguridad debe ser sustituido por uno nuevo en cuanto sea rellenado completamente y
el mismo debe ser archivado en una carpeta cuyo nombre deber ser: “Archivo de
sugerencia de normas”, la misma debe reposar en la seccion de manuales, instructivos
y procedimientos de los archivos de los distintos departamentos de acuerdo con sus

fechas de realizacion.

Estos archivos deben ser revisados en la reunién semanal para discutir las
anomalias y las normas sugeridas a fin de tomar las acciones correspondientes para la
resolucion de las mismas asi, como la modificacion de los reglamentos

correspondientes.
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6.3.3.5 Pilar N°4: La preparacion de estandares de limpieza e inspeccion

Una vez finalizadas todas las etapas y pilares anteriores, se utilizan los objetos
con facilidad, los tiempos de limpieza son cortos, las oficinas presentan un aspecto
limpio, con reglas definidas y procesos especificados en la realizacién de las
actividades, no obstante, no se cuenta con un programa metddico que integre cada

una de las labores propuestas para la instauracion de los principios de las 5S°.

Este programa debe corroborar formalmente lo obtenido hasta ahora,
incluyendo las normas correctas que deben ser respetadas por todos, el mismo debe
ser colocado a la vista de todas las personas que entran al Instituto y a los distintos
departamentos que lo conforman, de manera que se haga habitual el respeto de las
consignas, procedimientos y las gamas propuestas de las 5S° fomentando con esto la

autonomia del trabajo bien hecho.

El programa de mejoramiento continuo basado en los principios de las 5S’
propuesto para el Instituto del Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA) se
pueden apreciar en la tabla 6.5. Las actividades que se reflejan en dicho programa
estan basadas en las propuestas que han sido realizadas en los pilares anteriores que

garantizaran la ejecucion y desarrollo de la técnica en el Instituto. ver tabla 6.4

Este programa puede ser reajustado segin las necesidades del Instituto, la
duracién aproximada del mismo debe ser iguales a fin de garantizar la realizacion
efectiva de las actividades propuestas, con ello se asegurara la correcta implantacion

de la técnica 5S” en todos los departamentos del Instituto.
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Tabla 6.4 Actividades propuestas para el programa de mejoramiento continuo
basado en la técnica 5S’ (Cruz J, Moreno F. 2024).

INDEDA
Duracion
Actividades propuestas en el programa de mejoramiento | aproximada por
continuo basado en la técnica 5S° actividad (Horas
/dia de actividad)
Plan de comunicacidn - informacion para la 9

sensibilizacion

Entrega de tripticos para el plan de informacion 1
Lanzamiento del poster divulgativo 1
Clasificacion de equipos materiales y herramientas 6
Identificacion de los documentos, solicitudes y oficios

’ - 24
segun lo sugerido.
Impresién de normativas de higiene y seguridad, orden
y limpieza.
Limpieza inicial de puesto de trabajo 2
Colocacién del formato para la anotacion y control de 1
anomalias
Revision y reposicion del formato para la anotacion y 0.015
control de anomalias '
Colocacion del formato para sugerir y controlar normas 1
de higiene y seguridad, orden y limpieza
Revisidn y reposicion del formato para sugerir y 0.015
controlar normas '
Autoevaluacion de la aplicacion de las 5S° 1
Reunion para discutir anomalias y normas sugeridas 1
Revision de las condiciones de las instalaciones 0.5

Auditorias 1
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Tabla 6.5 Programa de mejoramiento continuo basado en la aplicacion de la
técnica 5S° en el Instituto del Deporte del Estado Delta Amacuro
(INDEDA) (Cruz J, Moreno F. 2024).

INDEDA

Programa de mejoramiento continuo basado en la aplicacion de la técnica 5S°

Meses afio 2024 Abril Mayo Junio

Semanas 1]2]3]4]5[6]7]8]9]10][11]12

Actividad de
N° | Frecuencia | Fecha mejora
continua

Plan de
comunicacion

1 08/04 | informacion

2 veces para  la|E
sensibilizacion
por

semana Entrega  de |p

tripticos para
2 15/04 el plan de

informacion

Lanzamiento |P l l .
3 | mensual | 22/04 | del poster

divulgativo E

Clasificacion
de equipos

4 24/04

materiales y
herramientas

Una vez Identificacion P
de los

5 06/05 | documentos,
solicitudes y

oficios segun

lo sugerido.

Impresion  de P
normativas de

higiene y
seguridad,
orden y
limpieza.

6 13/05

Una vez

Limpieza P n
inicial de

puesto de |p
trabajo

7 20/05




Continuacion de la tala 6.5
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Colocacion
del  formato
para la
8 27105 anotacion y
control de
anomalias
Colocacion
Una vez del  formato l
para sugerir y
controlar
9 27/05 | normas de
higiene y
seguridad,
orden y
limpieza
Revision vy
reposicion del
formato para
10 03/06 la anotacion y
control de
anomalias
Revision y
reposicion del
Diario formato para
11 03/06 sugerir y
controlar
normas
Revisién  de
las
12 03/06 | condiciones
de las
instalaciones
Autoevaluacio
n de la
13 10/06 aplicacion de |g
Mensual las 5
14 10/06 | Auditorias
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Continuacion de la tabla 6.5

Reunion para P
Una vez discutir
14 por 17/06 | anomalias vy
semana normas E
sugeridas

Observaciones

6.3.3.6 Pilar N°5: Las auditorias

Este pilar consiste en poner en marcha un sistema de auditorias por parte de los
responsables del plan en conjunto con sus asistentes a fin de realizar autodiagndsticos
a cerca del proceso que se ha emprendido, asi, como evaluar la evolucién del
proyecto en el tiempo estableciendo objetivos de mejora continua en todos los
departamentos del Instituto. Este modelo de auditoria interna se puede apreciar en el

apeéndice D.




CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones

El Instituto de Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA) es una institucion
gubernamental encargada de gestionar y organizar las actividades deportivas que
garanticen la participacion del estado en las justas deportivas en las distintas
disciplinas pautadas a nivel nacional, asi como promover el deporte y la recreacion en

el estado.

Una vez realizado el diagndstico de la situacidon actual del Instituto para la
deteccion y aplicacion de mejoras basadas en la técnica 5S° se llegd a las siguientes

conclusiones:

1. Los departamentos que conforman el Instituto en general cumplen a con las
normas y acciones programadas, sin embargo, con respecto a puntos especificos de

orden y limpieza aln pueden encontrarse cosas innecesarias y sin identificacion.

2. El Instituto no posee un programa de capacitacion que le permita a sus empleados
desarrollar y adquirir habilidades para la planificacion y gestién de los procesos

administrativos.

3. Mediante la matriz FODA se pudo detectar, que el personal del Instituto cuenta con
una infraestructura fisica y un ambiente de trabajo que les permite desarrollar sus
actividades acordes a sus funciones, sin embargo, los procesos no estan estructurados
de manera que permitan la planificacion de actividades de gestién y mejoras que
garanticen la calidad de los procesos administrativos. Con respecto a las mejoras en el

ambiente laboral y a los procedimientos, no se realiza ninguna accion de mejora.

114
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3. Conforme a lo observado se especificaron los elementos requeridos para el
efectivo funcionamiento del Instituto puesto que el principio de las 5S’ puede ser
empleado en funciéon del mejoramiento de los procesos existentes e implantar una
nueva cultura que incluya el mantenimiento del orden y la limpieza, asi como la
higiene y seguridad como un factor primordial dentro de los procesos administrativos

de calidad y de los objetivos planteados por el Instituto.

4. La estrategia empleada para alcanzar el objetivo fue la realizacion de un programa
de mejora continua basado en los principios de la técnica 5S’, permitiendo
estandarizar y organizar los procesos administrativos favoreciendo el funcionamiento
organizado para los procesos administrativos que se desarrollan en el Instituto del
Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA).

Recomendaciones

1. Se recomienda realizar una capacitacion mas profunda y detallada respecto a las
5S" de la calidad a todo el personal del Instituto lo que permitira la obtencion de una

certificacion de calidad.

2. Se recomienda cumplir y evaluar constantemente en las frecuencias establecidas,
es decir diario, semanal y mensual la aplicacion de las 5S° mediante las auditorias que
el plan de sensibilizacion sea efectivo e involucre a todos los empleados del Instituto

de manera que los mismos estén motivados a seguir mejorando.

3. Se recomienda utilizacion de la cartelera situada en la entrada del Instituto para la
publicacién de los cronogramas de actividades correspondientes a cada periodo
lectivo, asi como las fechas limite, procedimientos pendientes y los responsables de
que dicho cronograma se desarrolle correctamente en pro de que el proceso

administrativo sea mas eficiente.
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4. Se recomienda fijar lineas de trabajo dentro de la estructura organizativa
considerando la funcion de cada cargo, asi como los requerimientos de cada uno en
funcion de que cada persona cumpla con las actividades que le competa asegurando

que los procesos administrativos sean mas efectivos.

5. Se recomienda implementar un plan de formacion interno para el personal que
contemple reuniones mensuales con el fin de intercambiar experiencias y realizar
encuentros con las asociaciones deportivas que tributan al Instituto a fin de mejorar la

calidad de la gestion del mismo.

6. Se recomienda crear una base de datos automatizada que permita mejorar el
manejo de los documentos en informacion utilizando las herramientas tecnoldgicas
disponibles en la actualidad permitiendo reducir espacios en la distribucion fisica de

los documentos.
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APENDICE A
Encuesta aplicada respectiva validacion al personal del Instituto del Deporte del
Estado Delta Amacuro (INDEDA).
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Apendice A.1. Constancia de validacion del cuestionario realizado en el
Instituto del Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA)

Universidad de Oriente
Nucleo Bolivar
Escuela de Ciencias de la Tierra

Departamento de Ingenieria Industrial

Estimado Profesor:

Me dirijo a usted en la oportunidad de solicitar su valiosa colaboracién, en cuanto a
validar como experto, el instrumento de recoleccion de datos, el cual forma parte del
Trabajo de Grado titulado: “PROGRAMA DE MEJORA CONTINUA BASADO
EN LA TECNICA 58° PARA EL INSTITUTO DE DEPORTE DEL EDO
DELTA AMACURO (INDEDA)”, con la finalidad de optar por el Titulo de
Ingeniero Industrial.

Seguidamente se le anexan: Objetivos de la investigacion, instrucciones a

seguir y modelo de encuesta a validar.

Agradezco de antemano la colaboracion y disposicion de su valioso tiempo.

Atentamente, Brs. Cruz B Javier A. Moreno R. Fabiola M.
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OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

Objetivo general

Proponer un programa de mejora continua basado en la técnica 5S’° para el

Instituto de Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA).

Objetivos especificos

1.- Describir la situacion actual respecto a las condiciones laborales del
Instituto del Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA).

2.- Analizar los factores internos y externos que afectan las condiciones
laborales en el Instituto del Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA).

3.- Proponer un programa de mejoramiento continuo basado en la técnica 5S’

para el Instituto del Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA).
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Matriz de Validacién del Cuestionario

Matriz de Validacién del Cuestionario
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Carta de Validacion de Instrumento

Universidad De Oriente
Niucleo De Bolivar
Escuela De Ciencias De La Tierra
Departamento De Ingenieria Industrial
Sub-Comisiéon De Trabajo De Grado

CARTA DE VALIDACION DEL INSTRUENTO

Yo, 7 o por medio de la presente, hago constar que
he revisado y evaluado el instrumento de recoleccién de datos utilizado en el trabajo de
grado titulado “PROGRAMA DE MEJORA CONTINUA BASADO EN LA TECNICA
58 PARA EL INSTITUTO DE DEPORTE DEL EDO DELTA AMACURO
(INDEDA)”, Presentado por los bachilleres: Fabiola Moreno y Javier Cruz. en
cumplimiento a los objetivos especificos planteados. Considerando en mi calidad de
experto, que dicho instrumento reune los requisitos y méritos suficientes aplicados a la

muestra seleccionada en la investigacién.

L2

T\assAl
Profesor AlexisRetales Mufioz
©1 30927514
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Universidad De Onente

CARTA DE VALIDACION DEL INSTRUENTO

Yo, Manuel A Cordero S. por med:o de la presente, hago constar que he revisado y
evaluado el instrumento de recoleccion de datos utilizado en el trabajo de grado
timlado “PROGRAMA DE MEJORA CONTINUA BASADO EN LA TECNICA
55’ PARA EL INSTITUTO DE DEPORTE DEL EDO DELTA AMACURO
(INDEDA)", Presentado por los bachilleres: Fabiola Moreno y Javier Cruz en
cumplimiento a los objetivos especificos planteados. Considerando en mi calidad de
experto, que dicho instrumento retme los requisitos y menitos suficientes aplicados a
1a muestra seleccionada en la investigacion.

Atentamente

Profesor Mazuel A Cordero S,
CI:17.839.543
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A.2. Encuesta realizada al personal del Instituto del Deporte del Estado Delta
Amacuro (INDEDA).

El presente instrumento de recoleccion de datos, denominado Cuestionario
tiene por finalidad, recolectar informacion que sirva de apoyo al trabajo titulado
PROGRAMA DE MEJORA CONTINUA BASADO EN LA TECNICA 5§’
PARA EL INSTITUTO DE DEPORTE DEL EDO DELTA AMACURO
(INDEDA)

La Encuesta de preguntas cerradas (cuestionario) es un instrumento
metodoldgico referido a criterios, Util para la deteccion, identificacion y evaluacion
de la situacion observada, lo que permite registrar de manera organizada la
informacién recolectada para un mejor andlisis. Este instrumento le permite al
investigador con el proposito de que manera objetiva y sistematica plasme lo

observado de la realidad objeto de estudio.

Autor(es):

Cruz Javier Moreno Fabiola
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INSTRUCCIONES

Paso 1: Escuche con atencion las indicaciones que le seran proporcionada por

la persona que le esta entregando el cuestionario.

Paso 2: Lea las preguntas atentamente, revisa todas las opciones y elige la

respuesta que prefieras. Procura no equivocarte porque no puedes borrar, ni tachar.

Paso 3: Si tiene alguna duda consultela con la persona que le propicid el
cuestionario antes de seleccionar la respuesta que usted crea que corresponda a la

pregunta formulada.
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CUESTIONARIO

Preguntas:
1. Seiri (clasificar)

¢ Los documentos de solicitud de servicio tienen un plazo de vencimiento?

e Si

e No

¢Los documentos de solicitud de servicio se descartan de acuerdo con su
plazo de vencimiento?

e Siempre
e Ocasionalmente
e Nunca

¢Existen documentos y/o articulos innecesarios sobre los escritorios de las
oficinas?

o Sj
e No

¢Existen cosas y/o articulos innecesarios en los armarios dispuestos para
archivar?

o Sj
e No

¢Existen obstaculos y/u objetos que perturban el libre transito en las areas
del Instituto?

o Sj
e No

2. Seiton (ordenar)
¢Las carpetas y documentos estan identificados?

o Si
e No
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¢Los articulos y/o documentos tienen un lugar especifico para su
disposicion?

e Si
e No

¢ Los empleados devuelven los articulos y/o documentos a su lugar despues de
utilizarlos?

o Si
e No

3. Seiso (limpiar)
¢El grado de limpieza de los pisos es bueno?

o Sji
e No

¢El estado de los pisos, techos, paredes y ventanas es bueno?

o Si
e No

¢El estado de los armarios, archivos y escritorios es bueno en cuanto a la
limpieza?

o Si
e No

4. Seiketsu (estandarizar)

¢Existen recipientes para depositar los desechos, en lugares de facil acceso y
limpios?

o Sji
e No

¢Se realizan las actividades utilizando la misma secuencia?

o Si
e No
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5. Shitsuke (disciplina)
¢El ambiente en su area de trabajo es bueno?

o Sji
e No

¢Lailuminacion en su area de trabajo es buena?

o Si
e No

¢ Se hacen propuestas de mejora de procedimientos y ambiente de trabajo?

o Si
e No

¢Se cumplen los horarios de oficina establecidos?

o Si
e No

¢ Se cumplen las normas establecidas en el Instituto?

e Si
e No

¢ Se cumplen con las acciones de mejora propuestas?

o Si
e No



APENDICE B
Manual de sensibilizacién para los trabajadores del Instituto del Deporte del
Estado Delta Amacuro (INDEDA).
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Apendice B.1. Manual de sensibilizacion para el plan de comunicacion -
informacion.

INSTITUTO DEL DEPORTE DEL ESTADO DELTA AMACURO

MANUAL DE SENSIBILIZACION PARA EL PLAN DE COMUNICACION-
INFORMACION

PROGRAMA DE MEJORA CONTINUA BASADO EN LA
TECNICA 58’ PARA EL INSTITUTO DE DEPORTE DEL EDO
DELTA AMACURO (INDEDA)

Autor(es):

Cruz Javier Moreno Fabiola

Tucupita, Abril de 2024.
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1.1 PLAN DIRECTOR

Sensibilizar y concientizar al personal para la aplicacion auténoma de los
principios de las 5S’s en el puesto de trabajo, organizacién e incluso en sus hogares
con la finalidad de generar de esta estrategia un habito en cada uno de los empleados
del Instituto del Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA).
1.2 POLITICA
» Realizar todo trabajo con excelencia.
* Brindar trato justo y esmerado a todas las asociaciones deportivas que realizan
solicitudes considerando que el fin del Instituto es el servicio a la comunidad

deportiva del estado.

»  Definir por escrito, el tiempo méximo de respuesta de todo requerimiento interno

0 externo.

» Atender al cliente es responsabilidad de todos los integrantes de Instituto, para lo

cual deberan conocer los procedimientos a fin de orientarlos.

» Todos los empleados del Instituto deben mantener un comportamiento ético.

» Desterrar toda forma de paternalismo vy favoritismo, cumpliendo Ila

reglamentacion vigente.
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* Los puestos de trabajo en el Instituto son de carécter poli funcional; ningin
empleado podra negarse a cumplir una actividad para la que esté debidamente

capacitado.

* Impulsar el desarrollo de la capacidad y personalidad de los recursos humanos

mediante acciones sistematicas de formacion.

» Todas las actividades son susceptibles de delegacion.

» Realizar evaluaciones periddicas, permanentes a todos los procesos del

departamento.

*  Preservar el entorno ambiental y la seguridad de la comunidad en todo trabajo.

* Mantener en la Institucion un sistema de informacion sobre los trabajos

realizados en cumplimiento de sus funciones, proyectos y planes operativos.
«  Difundir permanentemente la gestion del Instituto en forma interna y externa.
1.3 ESTRATEGIA
Desarrollar las 5S’s para conseguir una gestion eficaz de la produccion —
administracion con la participacion de todos, formando a toda la estructura en estas

técnicas y construyendo una Institucion ideal de alta calidad, gran nivel con respecto

a procesos administrativos, responsabilidad y puntualidad de respuesta.
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1.4 OBJETIVOS

» Conocimiento de la politica y estrategia de la direccion y de los objetivos a
alcanzar y del plan de sensibilizacion hacia las 5S’s, entregando el manual a todos los
empleados adecuados a la accion emprendida.

» El aprendizaje de la metodologia de las 5S’s realizando una préactica adecuada.

* El aprendizaje del método de “practicas de deteccion de anomalias” por

identificacion de etiquetas.

» Dar las herramientas de comunicacion pedagdgica para que puedan ellos mismos

informar/formar a sus colaboradores.

»  Permitir como conclusion de las jornadas que se aclaren todas las dudas que se

pueden tener y que puedan bloquear el proceso.

1.5 METAS

*  Mantener permanentemente en Optimas condiciones los puestos de trabajo en lo

que se refiere a: seguridad, limpieza, orden y eliminacién de todo tipo de anomalia.

* Alcanzar el “cero accidentes” respetando las consignas de seguridad.
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Apéndice B.2 Parte frontal del triptico de bolsillo empleado para el plan de informacion - formacion “sensibilizacion
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Apeéndice B.3 Afiche informativo para la concientizacion del personal (Cruz J,
Moreno F. 2024).
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APENDICE C
Normas pertinentes al Instituto del Deporte del Estado Delta Amacuro
(INDEDA).
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Apeéndice C.1. Normas de seguridad e higiene en la oficina para el Instituto del
Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA).

INSTITUTO DEL DEPORTE DEL ESTADO DELTA AMACURO (INDEDA)

NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

REALIZADO POR:
CRUZ JAVIER
MORENO FABIOLA

TUCUPITA, ABRIL 2024
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1 INTRODUCCION

Cuando se trata de intervenir en aspectos relacionados con la higiene y
seguridad de los lugares de trabajo en oficinas, debemos considerar la gestion de los
riesgos existentes, el disefio de las instalaciones (local, ventilacion, iluminacion y
acondicionamiento acustico), el amoblamiento (sillas y mesas de trabajo, equipos,
etc.), la organizacion de las tareas (situaciones de trabajo que pueden conducir al
estrés, la desmotivacion en el trabajo y otros problemas de naturaleza psicosocial) y
finalmente, la formacion e informacion de los trabajadores. Aspecto que es
especialmente importante en tareas que representan un alto grado de autonomia en la

organizacion del propio puesto de trabajo.

2 OBJETIVO

Mantener los lugares de trabajos en condiciones donde se propicie la seguridad
y la higiene del trabajador con el fin de garantizar el bienestar del personal del
Instituto del Deporte del Estado Delta Amacuro en un entorno mas comodo y

agradable.

2 ALCANCE

Entran dentro del alcance de este procedimiento todos los departamentos del
Instituto, afectando a todos los puestos de trabajo y tareas.

3 RESPONSABLES E INVOLUCRADOS
El presidente (a) del Instituto velard por el correcto cumplimiento de este

procedimiento y realizara revisiones especificas sobre esta materia en sus &mbitos de

influencia cada tres meses.
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Los cargos superiores de los departamentos son los responsables de transmitir a
sus trabajadores las normas de seguridad e higiene que deben cumplir y fomentar
buenos habitos de trabajo. También deberan realizar las inspecciones de sus areas

correspondientes.

Todo el personal que labora en el Instituto debera mantener limpio y ordenado

su entorno de trabajo y cumpliré con las normas de orden y limpieza.

4 NORMAS

4.1 NORMAS GENERALES

e Todo el personal debe cumplir con todas las normas de seguridad e higiene y
las normas de orden y limpieza.

e Notifique alguna condicidn peligrosa de manera inmediata.

e Mantenga su area de trabajo limpia y ordenada, para evitar accidentes y
desorden.

e No corra ni se distraiga mientras realiza su trabajo, su descuido, puede
provocarle un serio accidente a usted o0 a sus comparfieros.

e Absténgase de ubicar elementos decorativos en especial de vidrio sobre
estanterias, anaqueles o borde de los escritorios.

¢ Informe a vigilancia, a un compafiero de trabajo o a un familiar, siempre que
tenga que realizar actividades extra horarias en el interior de la oficina. Evite
guedarse solo.

e Mantenga los pasillos despejados, todo el tiempo.

e Conozca la ubicacion de las salidas comunes y de las salidas de emergencias

de su area.
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e Organice su superficie de trabajo para que pueda disponer de una manera

comoda su equipo y otros elementos de trabajo.

4.2 NORMAS DE ORDEN Y LIMPIEZA GENERALES

e Los articulos pesados deben colocarse en los estantes bajos en caso que no
tengan un sistema de ordenacion especifico.

e Cerrar los cajones de los escritorios o0 archivos luego de usarlos, abrir o cerrar
con cuidado cualquier tipo de puerta.

e Cuando necesite alcanzar algun objeto que se encuentre en un estante alto,
evite subir a una silla, cajon u objeto similar, utilice una escalera de doble
hoja.

e No dejar al alcance de la mano objetos punzantes o filosos. Guardar en
recipientes seguros preestablecidos.

e No dejar objetos de vidrio en los bordes de escritorios 0 mesas.

e Abrir de a uno los cajones en las cajoneras o archivos.

¢ No amontone cajas, papeles u otros objetos de cierto peso en los escritorios.

e Al transportar infusiones liquidas hagalo de manera prudente.

e Limpie inmediatamente los liquidos derramados, recoja papeles, clips,
boligrafos, lapices etc.

4.3 ELEMENTOS Y EQUIPOS ELECTRICOS

o Si utiliza guillotinas hacerlo con cuidado, evitando acercar los dedos al filo de
la cuchilla.
e Absténgase de usar equipos eléctricos defectuosos o con arreglos

improvisados.
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e Cercibrese de que las instalaciones y conexiones se encuentran en buen
estado, no realice conexiones eléctricas provisionales.

e Mantenga las conexiones eléctricas de equipos, maquinas de escribir,
sumadoras, computadoras, ventiladores etc. debidamente canalizadas,
protegidas o aseguradas, para evitar accidentes y tropiezos con el cableado.

e No sobrecargar enchufes, evite el uso de triples.

e Para desconectar un cable de un enchufe tire de la ficha, no del cable.

e Si se detecta un problema en la instalacion, o en algun equipo, dar la novedad
al personal correspondiente, no repare por su cuenta ningun equipo eléctrico si
no lo conoce en su totalidad.

e Evite colocar objetos sobre los aparatos eléctricos.

¢ Informe al personal encargado de cualquier averia o condicion peligrosa que
se presente en maquinas o equipos.

e En caso de tormentas eléctricas no utilice el teléfono y proceda a desconectar
los equipos eléctricos pues las descargas generadas pueden afectarlo a usted y
a los equipos.

e Tenga presente dejar desconectados los equipos eléctricos de la oficina
cuando ésta va a permanecer cerrada por un periodo largo.

e Por ningln motivo deben tenerse en las areas de oficinas cafeteras, parrillas,

electrodos, planchas de calentamiento para el cabello o similares.

4.4 PREVENCION DE GOLPES, CAIDAS Y CORTADURAS

e No dejar cables en el suelo.

e Mantener los pasillos libres de objetos que puedan provocar caidas.
e No amontonar materiales que obstaculicen el paso.

¢ No corraen la oficina, aunque esté apurado.

e Tener precaucion al caminar sobre el piso liso recién limpiado o encerado.
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e Colocar los cestos de residuos donde no entorpezcan el paso.

e Tenga cuidado al manipular las resmas de papel, pues los bordes de las hojas
son filosos y pueden cortarlo. Mantenga la papeleria ordenada, de este modo
la posibilidad de cortes es menor.

e No guarde elementos cortantes 0 punzantes en lugares o recipientes
inadecuados.

e Recuerde que los lapices muy puntiagudos no deben llevarse en los bolsillos

es peligroso, y puede herirse facilmente.

4.5 MANIPULACION DE CARGAS

¢ Inspeccione la carga antes de su manipulacion, al objeto de determinar su peso
y su forma, o si presenta dificultad de agarre, para poder adoptar asi las
medidas oportunas.

e Aproximese a la carga de modo que el centro de gravedad de ésta quede lo
mas préximo al centro de gravedad de su cuerpo. De esta manera conseguira
una adecuada posicién de equilibrio. Tenga los pies ligeramente separados y
uno ligeramente adelantado respecto del otro.

e Agarre fuertemente la carga utilizando las palmas de las manos y los dedos.
Mantenga los brazos pegados al cuerpo para que sea éste el que soporte el
peso.

e Mantenga la espalda recta, para ello le ayudara el tener "metidos™ los rifiones
hacia el interior del cuerpo y la cabeza "ligeramente™ bajada. Adoptando esta
postura la presion ejercida sobre la columna se reparte por toda la superficie
de los discos vertebrales, reduciendo asi la posibilidad de lesiones.

e Para el levantamiento de la carga utilice las piernas, para ello flexiénelas
doblando las rodillas. En esta posicion y sin llegar a sentarse tome impulso

con los musculos de las piernas y levante la carga.
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e Evite torcer el cuerpo con la carga suspendida. Para girarse utilice los pies y
dando pasos cortos gire su cuerpo hacia el lugar de destino de la carga.

e Solicite ayuda cuando requiera levantar pesos desde el piso que superen los
limites permisibles (25 Kg. para hombres y 15 Kg para mujeres).

e No levante objetos desde el piso estando sentado (el limite es hasta 5 Kg).
Procure levantarse y adopte la postura adecuada y segura que se describio
anteriormente.

e Desplacese con precaucién cuando transporte objetos pesados, observe el
estado de los pisos (reshaladizos, desnivelados, con huecos) y si detecta algun

peligro, comuniquelo al Departamento correspondiente.

4.6 ESCRITORIO

e Debera permitir la colocacion flexible de la pantalla, del teclado, de los
documentos y deméas materiales de trabajo.

e Las medidas minimas de una mesa seran de 160 cm, de ancho por 60 cm de
profundidad, siendo recomendables las de 180x60 cm. Si se utilizan monitores
de gran tamafio (rayos catodicos), este debera colocarse como se ilustra en la
imagen.

e Debajo de la mesa debe quedar un espacio holgado para las piernas y para
permitir movimientos. Deben evitarse los cajones y otros obstaculos que
restrinjan su movimiento debajo de la mesa o que puedan ser fuente de golpes.
Este espacio libre minimo debajo del tablero debe ser de 70 cm de ancho y
con una altura libre de al menos 65 cm.

e Las recomendaciones para la altura de la mesa deben ser aproximada a la
altura del codo cuando se esta sentado (72 cm, hasta 75 cm).

e Los bordes de la mesa no deben ser cortantes, evitando cantos agudos y

cualquier tipo de saliente.
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e Los cajones se deben deslizar suavemente sin realizar esfuerzos importantes.
Para ello, deben disponer de guias con rodamientos. Es imprescindible que
existan topes de apertura, de manera que el cajon no salga del todo al abrirlo.

o Utilice una superficie de trabajo de aspecto mate, con el fin de minimizar los
efectos molestos de los reflejos de la luz. El vidrio sobre la superficie de
trabajo incrementa el brillo por reflejos de luces y por ello genera fatiga

visual.

4.7 ERGONOMIA POSICIONES POSTULARES Y FATIGA VISUAL

e Ajustar el teclado de la computadora personal para que pueda trabajar con las
mufiecas en posicion neutral, manteniendo los dedos descansando sobre las
teclas base del teclado y los hombros descansados. Las mufiecas y los
antebrazos del empleado deben estar en linea recta y mas o menos paralelos
con el piso.

e Al trabajar sentado durante toda la jornada laboral procurar cambiar de
posicién de vez en cuando y levantarse del puesto varias veces, aunque sea
para estirarse por un momento.

e Ajustar la altura de la silla adecuadamente. Debe poder alcanzar el trabajo
estirandose e inclindndose lo menos posible.

e Descansar los pies sobre el piso. Si no es posible hacerlo utilizar soportes de
apoyo de los mismos.

e Siéntese correctamente, apoyandose en el respaldo de la silla y manteniendo la
espalda recta y el estbmago sumido. Mantenga los pies sobre una superficie de
apoyo (reposapiés) si se requiere, de manera que la altura de las rodillas se
pueda cambiar.

e Mantenga los codos cercanos a su cuerpo cuando esté digitando.
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Ajustar la pantalla para un minimo de brillo (reflejo de luz) y el mejor
contraste.

Posicionar el monitor a la altura de sus 0jos 0 un poco mas abajo, delante de
ellos, no hacia un lateral.

Si se utilizan anteojos colocar el monitor lo suficientemente bajo para que
pueda leerlo sin tener que inclinar la cabeza hacia atras.

La distancia entre el operador y el monitor debe ser tal que permita poder leer
facilmente sin tener que inclinarse hacia delante o hacia atras para enfocar.

Si el monitor esta encima de la CPU, es posible que quede demasiado alto.
Quite la CPU y apoye el monitor directamente en la mesa. Si considera que la
pantalla estd demasiado baja, ajuste el angulo de la misma o coloque un realce
que le dé la altura requerida.

Evite el brillo excesivo de la pantalla volteando el escritorio para que el
monitor quede a un angulo con la ventana u otra fuente de luz. Un angulo de
90 grados es usualmente el mejor. Si es necesario colocar un filtro anti- brillo
delante de la pantalla.

La imagen debe ser estable, sin destellos, centelleos o cualquier otra forma de
inestabilidad.

Al transcribir datos de una copia escrita procurar colocar las mismas al lado
del monitor y al mismo nivel de este si es posible utilice una base, estante o
porta documento.

Mantenga las manos en una posicion natural y relajada cuando utilice el
teclado. Evite doblar las mufiecas cada vez que oprima las teclas.

Oprima las teclas con el esfuerzo que realmente necesita.

Ubique el teclado frente al monitor y frente a usted, buscando que este quede

al mismo nivel de los codos conservando una postura sentado adecuada.
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e Coloque el teclado de forma que no esté justo en el borde de la mesa. Entre el
teclado y el borde de la mesa debe quedar un espacio de al menos 10 cm. para
apoyar las mufiecas.

e El teclado debe poder inclinarse de acuerdo a comodidad e independiente de
la pantalla, de modo que impida el cansancio y las molestias en los brazos.

e El teclado no debe ser demasiado alto. Como norma general, la parte central
del teclado (fila de la A) debe estar a menos de 3 cm de altura sobre la mesa.
Esta recomendacion se cumple en casi todos los teclados de mesa, pero no en
portatiles. En estos casos, debe disponerse de almohadillas que eleven el
punto de apoyo de las mufiecas y antebrazos.

e Lasuperficie debera ser opaca — mate para evitar los reflejos.

e Los simbolos de las teclas deberdn resaltar suficientemente y ser legibles
desde la posicion normal de trabajo.

e El raton debe tener una forma que permita su utilizacion cdmoda tanto por
personas diestras como zurdas. Los zurdos deben colocar el raton a la
izquierda y cambiar la configuracion de las teclas en el mend de
configuracion.

e Mantenga los dedos relajados. Suelte el sefialador (botén izquierdo o derecho
del ratén) mientras no lo tenga en uso.

e Coloque el raton al mismo nivel del teclado.

4.8 ASPECTOS DE BIENESTAR

e No fume en los lugares de trabajo.

e Hable en voz baja con el fin de no perturbar la tranquilidad y la concentracién
en el lugar de trabajo.

e Si desea escuchar masica utilice audifonos para evitar conflictos con sus

compafieros y minimizar los aspectos de ruido ambiental y fatiga.
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e Realice pausas activas con el fin de relajar los musculos y evitar el estrés.

e Alterne el tipo de actividades realizadas durante la jornada con el fin de evitar
la monotonia y la fatiga.

e Una visita anual a donde el especialista de los ojos le ayudard a saber qué
tanto esté afectando su vision. Esté atento a sintomas como miopia temporal
(incapacidad para enfocar objetos durante unos minutos u horas después de
usar el computador), tension o fatiga ocular, visién borrosa, 0jos resecos,
irritados 0 acuosos; sensibilidad incrementada a la luz y dolores de cabeza,

cuello, o espalda.
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Apeéndice C.2. Normas de orden y limpieza para el Instituto del Deporte del
Estado Delta Amacuro (INDEDA)

INSTITUTO DEL DEPORTE DEL ESTADO DELTA AMACURO
(INDEDA)

NORMAS DE ORDEN Y LIMPIEZA

REALIZADO POR:
CUZ JAVIER
MORENO FABIOLA

TUCUPITA, ABRIL 2024
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1 OBJETIVO

Mantener los lugares de trabajos limpios y ordenados con el fin de conseguir un
mejor aprovechamiento del espacio, una mejora en la eficacia y seguridad del trabajo

y, en general, un entorno mas cémodo y agradable.

2 ALCANCE

Entran dentro del alcance de este procedimiento todos los departamentos funcionales

del Instituto, afectando a todos los puestos de trabajo y tareas.

3 RESPONSABLES E INVOLUCRADOS

El presidente (a) director del Instituto sera responsable por el correcto cumplimiento
de este procedimiento y realizard revisiones especificas sobre esta materia en sus

ambitos de influencia cada tres meses.

Los cargos superiores de los departamentos del Instituto son los responsables de
transmitir a sus trabajadores las normas de orden y limpieza que deben cumplir y
fomentar buenos habitos de trabajo. También deberan realizar las inspecciones de

orden y limpieza de sus areas correspondientes.

Todo el personal que labora en el Instituto deberd mantener limpio y ordenado su

entorno de trabajo y cumplird con las normas de orden y limpieza.
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4 NORMAS

4.1 GENERAL

e Cada empleado es responsable de mantener limpia y ordenada su zona de trabajo
y los medios de su uso: ropa de trabajo, sus herramientas, materiales y otros
asignados especificamente a su custodia.

e Los empleados no pueden considerar su trabajo terminado hasta que las
herramientas y medios empleados, resto de equipos y materiales utilizados estén
recogidos y trasladados al lugar correspondiente de almacenaje dejando el lugar y
area limpios y ordenados.

e Las areas de trabajo y servicios sanitarios comunes a todos los empleados seran
usadas de modo que se mantengan en perfecto estado.

¢ No se deben colocar materiales y tiles en lugares donde pueda suponer peligro
de tropiezos o caidas sobre personas, maquinas o instalaciones.

e Las operaciones de limpieza se realizaran en los momentos, en la formay con los

medios mas adecuados.

4.2 SILLAS

e Ubicar lasilla bajo del escritorio cuando salga de su oficina.

e No poner ropa sobre las sillas de trabajo.

e Limpiar la silla regularmente usando un cepillo o toalla.

e Arreglar lasilla cuando esté inestable o sea ruidosa.

e No llevar lasilla fuera del escritorio bajo ninguna circunstancia.

e No utilizar la silla para alcanzar lugares altos.
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4.3 EQUIPOS DE OFICINA

e Limpiar las computadoras y teléfonos regularmente con detergente y pafio suave.

e Situar las regletas de conexion eléctrica con cuidado y en el lugar adecuado, por
seguridad y buena apariencia.

e Mantener un sistema personalizado con clave en la computadora para guardar
informacion confidencial.

e Dejar las computadoras listas para ser utilizadas por otra persona.

e Desconectar las computadoras al retirarse de la oficina hasta el dia siguiente.

e Mantener las hojas blancas en la respectiva gaveta del escritorio.

e Revisar con regularidad el estado de los equipos de oficina y anotar las anomalias
en la hoja de evaluacion y control.

e Cerrar todas las gavetas al finalizar su utilizacion.

e Mantener el orden especifico de cada uno de los materiales y herramientas

utilizados en la oficina.

4.4 AREAS DE TRASLADO

e Limpiarse los zapatos antes de entrar en la oficina sobre la alfombra situada al
efecto.

e No poner ningun objeto en los pasillos.

e Recoger y eliminar cualquier basura o papel encontrados en el suelo y escritorios.

e No permitir hablar en voz alta.

e No ingerir ningln tipo de bebida dentro de la oficina.

e No consumir ningudn tipo de alimento dentro de la oficina.

e Limpiar derrames de forma inmediata al suceso.



APENDICE D
Modelo del plan de auditorias internas de seguimiento del proyecto de

desarrollo de las 55°s y el respeto de la seguridad y el medio ambiente.
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INSTITUTO DEL DEPORTE DEL ESTADO DELTA AMACURO
(INDEDA)

MODELO DEL PLAN DE AUDITORIAS INTERNAS DE SEGUIMIENTO
DEL PROYECTO DE DESARROLLO DE LAS5S’SY EL RESPETO DE LA
SEGURIDAD Y EL MEDIO AMBIENTE.

REALIZADO POR:
CRUZ JAVIER
MORENO FABIOLA

TUCUPITA, ABRIL 2024
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1.1 DEFINICION

El plan, presentado como modelo es un analisis metddico orientado a determinar si
las actividades principales y resultados relativos a la implantacion de las 5S’s
satisfacen las disposiciones preestablecidas y si dichas actividades son aplicadas de

modo eficaz, evitando asi su degradacion con el paso del tiempo.

1.2 OBJETIVO

El objetivo es evaluar globalmente la aplicacion del proyecto sobre el terreno,
cuantificando riesgos de pérdidas de todo tipo, pero sobre todo de rendimiento
operacional en el sistema administrativo, asi como evaluar el riesgo de accidentes
tanto de personas como de instalaciones, tratamiento de residuos y basura, etc. Y

recomendando las acciones correctivas que proceda.

1.3 COTACION

Puesto que los referenciales son diferentes para auditar los pilares y la base de las
5S’s, la cotacion del objetivo viene dada por la acumulacién de la cotacion de todos

los criterios contenidos en el plan de auditoria de cada concepto.

La cotacion de cada criterio a analizar con la ayuda del producto de dos valores:
Nivel de Riesgo (R) y Nivel de Conformidad del Criterio (C). Por lo tanto, la

cotacion del indice de riesgo del criterio (IRC) sera: IRC= RxC

Todo IRC menor de 50 debe ser objeto de estudio para mejorar, y todo IRC mayor de
50 debe ser objeto de una accion correctiva.
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1.4 NIVEL DE RIESGO

El nivel de riesgo permite jerarquizar los criterios, unos con respecto a otros, y

ponderar asi el riesgo de no-calidad de cada criterio.

El nivel de riesgo toma dos valores que representan respectivamente un nivel de riego

medio con un valor = 5 y un nivel de riesgo alto con un valor = 10.

1.5 NIVEL DE CONFORMIDAD

El nivel de conformidad permite evaluar el estado de realizacion de un criterio y su
aptitud para respetar el objetivo buscado y puede tomar estos cuatro valores: 0 =

satisfactorio, 4 = aceptable, 7 = inaceptable y 10 = inexistente.

1.6 INDICE DE SATISFACCION

El indice de satisfaccion (IS) del desarrollo y aplicacion de las 5S”s en una oficina
auditada en un momento dado es un indicador relativo que toma un valor
comprendido entre 0 y el 100 tanto para la auditoria de aplicacion de los pilares del
edificio de la auditoria de aplicacion de la base. Este indicador toma el valor 100
cuando todos los IRC son iguales a 0 (C=0) y lo podemos calcular de la siguiente

manera:

e Calculamos primero la suma de los niveles de riesgo (R) de todos los criterios

contenidos en el referencial

e Calculamos la suma de los IRC de todos los criterios contenidos en dicho

referencial.
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e Calculamos el IS por la formula:

s = 100 — 100 2 IRC D.1

1.7 REALIZACION DE LA AUDITORIA

La auditoria debe ser realizada por el piloto del proyecto y debe puntuar cada criterio
de la auditoria y cumplimenta en todos los apartados el referencial basandose en las
explicaciones recibidas por el responsable del departamento y su apreciacion personal
con respecto en estas expectativas, finalizando la evaluacion en un hoja similar a la
que figura en ultimo lugar en el referencial de las auditorias ya resefiado, con las
recomendaciones oportunas, recogiendo la conformidad de los interesados en el

resultado final de la auditoria.

1.8 MODELO DE REFERENCIAL DE AUDITORIAS DE EVALUACION DE
LOS PILARES DE LAS 58°S

El modelo a utilizar para la realizacion de dichas auditorias seré el que se

puede observar a continuacion.



Tabla D.1 Modelo de auditorias de evaluacion de los pilares de las 5S°s
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INSTITUTO DEL DEPOTE DEL ESTADO DELTA AMACURO

(INDEDA)

FORMATO PARA LAS AUDITORIAS DE EVALUACION DE LOS
PILARES DE LAS 55°S

Fecha: Auditoria realizada por:

Jefe del Departamento: Firma

N° Evaluaciones Si | No | R IRC

1 Procedimiento — aplicacion

Pilares/etapas

1.1 | ;Han sido aplicados los pilares de las 5S’s en 10
orden?

2 Conformidad con el entorno

Organizacion

2.1 | ;No existen cosas inGtiles? ¢Estan clasificadas 10
las Gtiles?
Orden

29 | (Existen 'y estan ordenados los dtiles, 10
herramientas, equipos y documentos en la
oficina?
Limpieza inicial
¢Existe constancia de estado de referencia

2.3 respecto a la limpieza de equipos e 10
instalaciones? ;Han sido localizados los focos
de suciedad?
Mantenimiento de la limpieza

2.4 | Existe alguna gama donde figuran las zonas a 10
mantener limpia y la frecuencia establecida?
Rigor

25 | ¢Se respetan las consignas y los planes de 10
limpieza establecidos, asi como la distribucién
de tareas?
Ergonomia

2.6 10

¢Los accesos a los puntos de limpieza son
faciles?
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3 Formacion
Formacion del trabajador
¢Ha sido formado el trabajador en las tareas

3.1 | propias del puesto y en las especificas de las 10
5S°s? ¢Existe cultura para la anotacion de
anomalias y sugerencia de normas?
Formacion de los mandos

32 | ¢Se constata buena disposicion del mando en 10
la aplicacion y animacion de las 5S’s y conoce
los procedimientos al respecto?

4 | Procedimiento de explotacion de las 5S’s
Actualizacion de las gamas, instrucciones y

4.1 | estandares 10
¢Se actualizan las gamas y frecuencias con la
participacion del resto de la oficina?
Ejecucion tareas de 5S°s

4.2 | ¢Se realizan correctamente las gamas 10
atendiendo a su frecuencia y estan adecuadas
al puesto?
Verificacion de tareas de acuerdo con las

4.3 | 9amas 10
¢Se verifica la correcta ejecucion de las tareas
de las gamas de las 5S’s por muestreo?
Notificacion de fallos y anomalias

4.4 | ;Existe un método efectivo para la 10
notificacion de fallas y anomalias?
Acciones correctivas
¢Se anotan las anomalias que no se pueden

4.5 | resolver de inmediato? ;Se emprenden las 10
acciones correctivas necesarias de forma
inmediata?
Planificacion de tareas

4.6 | (Existe una planificacion de tareas para 5

resolver todo fallo o anomalia que asegure el
100% de ejecucion de las mismas
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Consignas de utilizacion

4.7 | (Existe ficha de instrucciones de como hacer 10
la limpieza de instalaciones en caso necesario?
¢ Se respetan las consignas de seguridad?
Trazabilidad y cumplimentacion de
procedimientos de ejecucion de tareas

4.8 ¢Se controla la ejecucion de las tareas 5
pendientes, reprogramandolas cuando sea
necesario?

5 | Mediday visualizacién
Control de actividades

5.1 | ;Existe algin método visible para controlar o 5
programar las actividades del departamento?
Analisis

5.2 | ;Se proponen acciones de mejora en todos los 10
aspectos?

6 | Nuevos proyectos
Motivacion
¢Se han capitalizado experiencia de las 5S’s

6.1 para nuevos proyectos? ;Se evalla bajo 10
referencial especifico la preparacion de las
5S’s en un nuevo proyecto?

Sintesis de la evaluacion de la auditoria
Resultado Evaluacion Acciones Correctivas
IRC Cantidad Plazo Responsable
IRC=0
0<IRC<50
IRC >=50
TOTAL IRC
IS
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METADATOS PARA TRABAJOS DE GRADO, TESIS Y ASCENSO: 1/6

] PROGRAMA DE MEJORA CONTINUA BASADO EN

TITULO LA TECNICA 5S° PARA EL INSTITUTO DE
DEPORTE DEL EDO DELTA AMACURO (INDEDA).

AUTOR (ES):

APELLIDOSY NOMBRES CODIGO CVLAC / E MAIL

Fabiola Lucero Miguelina Moreno Rojas | CVLAC: V-25.080.700

E MAIL.: fabiola94mr@gmail.com

Javier Antonio Cruz Betancourt CVLAC: V-23.732.249

E MAIL.: antonio.j.a.2153@gmail.com

PALABRAS O FRASES CLAVES:
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METADATOS PARA TRABAJOS DE GRADO, TESIS Y ASCENSO: 2/6

AREA y/o DEPARTAMENTO SUBAREA y/o SERVICIO
Dpto de Ingenieria Industrial Ingenieria Industrial
Dpto de Ingenieria Industrial Ingenieria Industrial

RESUMEN (ABSTRACT):

La presente investigacion tuvo como objetivo general, proponer un plan de mejora
continua en el Instituto de Deporte del Estado Delta Amacuro (INDEDA) basado en
la técnica 5S. El desarrollo del mencionado programa de mejoramiento continuo se
enmarco dentro de una investigacion de tipo descriptiva, no experimental, con un
disefio de campo y documental. La poblacién de la investigacion estuvo definida por
todo el personal que labora en el Instituto y estuvo representado por veintidos (22)
empleados, la cual al ser pequefia permiti6 ser estudiada a totalidad por lo que no fue
necesario extraer una muestra representativa de la misma teniendo entonces una
poblacién igual a la muestra, a quienes se les aplico una encuesta de tipo cuestionario,
y entrevistas no estructuradas. El analisis e interpretacion de los resultados se
sustentd en un diagrama radar, que condujo a la posterior elaboracion de un analisis
FODA vy analisis EFE-EFI con el fin de establecer decisiones estratégicas acordes con
los objetivos y politicas de la Institucion, que permitan mejorar la situacion actual de
los procedimientos y métodos, tomando como punto de partida las debilidades y las
oportunidades de mejora observadas. El desarrollo de la propuesta para el Instituto
estd basado en la aplicacion de los fundamentos basicos establecidos en los 5 pilares
de las 5S: Orden y limpieza en los puestos de trabajo, La inspeccion y deteccion de
anomalias tras la limpieza inicial, La eliminacion de anomalias, La preparacion de
estandares de limpieza e inspeccion y las auditorias. Y de esta manera garantizar el
funcionamiento organizado de los procesos administrativos que se desarrollan en el
Instituto en funcién de principios que promuevan el mejoramiento continuo.
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METADATOS PARA TRABAJOS DE GRADO, TESIS Y ASCENSO: 3/6
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NOMBRE DE ARCHIVO TIPO MIME
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ALCANCE

Este trabajo de investigacion comprendera basicamente un programa de mejora
continua para la oficina de presidencia del Instituto de Deporte del Estado Delta
Amacuro a fin de mejorar la situacién actual de la misma.

ESPACIAL: EJ: DPTO DE INGENIERA INDUSTRIAL, UNIVERSIDAD DE
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