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EN ESTE BOLETIN:

- METODOLOGIA 5’S EN LAS OFICINAS “La gestion de riesgos es un término mas realista que la
seguridad. Implica que los peligros estan siempre presentes, que

deben ser identificados, analizados, evaluados y controlados o
aceptados racionalmente.”

JEROME LEDERER

PIONERO DE LA SEGURIDAD EN AVIACION.

Un habitat laboral agradable, limpio y ordenado
trae beneficios directos tales como mejorar la
calidad, productividad y seguridad, entre otros.

VISITA DE TRABAJO

Durante la semana del 16 al 20 de abril se realizd una visita
de una semana a UVG Campus Altiplano, con el propdsito de
trabajar con los distintos Directores del Campus, buscar
acercamiento, resolver dudas y continuar con el avance de
las matrices de riesgos.

Adicionalmente se realizo induccion a la Fase | del proceso de
Gestion de Riesgos, a los Directores de Biblioteca, Registro
Académico, Calidad Académica y Licenciatura en Sistemas
para que continuen con la construccion de la matriz de
riesgos de dichas unidades, por lo que desde ya les deseamos
éxitos.

Si desea realizar una capacitacion, taller o charla para su equipo de trabajo, en donde considere

que podemos ayudarle, comuniquese con nosotros.

GRAFICA DE AVANCE DE LA GESTION DE RIESGOS NOTA
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Metodologia 5’S en las oficinas

Originado en Japon, es una herramienta que desarrolla una manera de realizar las tareas en una organizacion.

INTRODUCCION

Responda  estas preguntas: (¢Hay
carpetas o documentos que pareciera
élucha por

documento en su

que no tienen duefo?,
encontrar algun
escritorio?, ¢ése ve un desorden
generalizado en la oficina? Si las
respuestas fueron “Si”, esta metodologia

puede beneficiarle.

Las 5°S consisten en separar lo que es
util de lo que no, organizar el espacio
disponible, mantener limpia el drea de
trabajo, mantener y mejorar los logros
obtenidos y utilizar técnicas que le
permitan tener una disciplina en el orden
de la oficina. A continuacion se describe
cada “S”:

SEIRI (Seleccion): Separar lo necesario de
lo innecesario, se queda en el escritorio
unicamente lo que se usa y en la
cantidad apropiada.

SEITON (Ordenar): Establecer el lugar

mds apropiado para cada cosa.
Identificar cudl es la mejor forma de
distribuir el espacio fisico de acuerdo la

frecuencia de uso.

SEISO (Limpiar): Identificar las fuentes
de suciedad, definir responsables para
y  horarios hacerlo.

limpieza para

Limpieza en este sentido es inspeccion.

SEIKETSU (Estandarizar): Incorporar los
logros alcanzados con las tres “S”
anteriores, dia con dia. Por ejemplo, al
finalizar el dia laboral, todos los
materiales utilizados deberdn volver a
los lugares asignados y el escritorio

limpio.

SHITSUKE (Disciplina): Generar actitudes
proactivas que impulsen la realizacion de
las actividades de mejora.

APLICACION DE “SEIRI” EN EL LUGAR DE TRABAJO

OBJETOS NECESARIOS il

______ = ORGANIZARLOS
)

|
OBJETOS DANADOS -— — — —» REPARARLOS
OBJETOS OBSOLETOS - SEPARARLOS = => DESCARTARLOS
A

OBJETOS DE MAS

DONAR / TRANSFERIR /
VENDER

Fuente: Buenas prdcticas de implementacion — Grupo Ntcleo, Argentina.

Mejora Continua: Para aplicar las
primeras tres “S” se pregunta: ¢Qué
hacer, donde hacer y como hacer?, para
la mejora continua se pregunta: ¢Por

qué asi?, ¢como mejorar?

La importancia del esfuerzo comun: En
la oficina las acciones que se realizan los
deben nacer del propio grupo, para que
sean propias, generando aceptacion y

compromiso.
Pueden apoyarse con  establecer
procedimientos de  control visual,

tomando fotografias y decidiendo en
conjunto las acciones para que el drea de
trabajo se mantenga siempre limpia y
ordenada.
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Conclusion:

Aparte de mejorar el aspecto fisico de la
oficina, la percepcion de quienes
trabajan en ella y de las personas que las
visitan; también mejora la productividad,
y el ambiente de trabajo. Ademds
reduce el estrés laboral debido a que
todo estard ordenado en un ambiente
despejado y limpio, por lo que el tiempo

para realizar tareas disminuye.

Con estos beneficios, se reduce la
probabilidad de errores y el riesgo de
extravio de documentos, reprocesos o el
incremento de tiempo de respuesta en

diversos tramites internos.

CONTACTENOS

17av. 10-97 zona 15, Vista
Hermosa III. Guatemala, C.A.
Tel. (502) 2364-0529 y 30

y

fopineda@uvg.edu.gt

Lda. Catalina Gonzalez:
cgonzalez@Quveg.edu.gt
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