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1. Propésito
Propiciar la mejora de la imagen, el cambio de actitudes y la formaciéon de habitos en relacion a la
seleccion, orden, limpieza, estandarizacion y seguimiento.

2. Alcance
A todas las sucursales y departamentos de Farmacias de Descuento Union

3. Referencias
= NMX-CC-9000-IMNC-2008; Sistemas de Gestién de la Calidad; Fundamentos y Vocabulatio.
= NMX-CC-9001-IMNC-2008; Sistemas de Gestién de la Calidad; Requisitos.
= NMX-CC-10013-IMNC-2002; Directrices para la Documentacién de Sistemas de Gestiéon de Calidad.

4. Introduccion

El “Programa de 5’s” tiene su origen en Japon y debe su nombre a la denominacién en japonés de cada
uno de sus elementos y al procedimiento de implantacion.

Este manual de implementacion trata de dar las pautas para entender, implementar y mantener un sistema
de Orden y Limpieza en todas las areas donde realicen sus funciones todos los Colaboradores pertenecientes
a Farmacias de Descuento Unidn, a partir del cual se puedan sentar las bases de la mejora continua y de

mejores condiciones de calidad y seguridad.
El aplicar las 5°S repercutira en un aumento de productividad debido, fundamentalmente a lo siguiente:

"  Mayor satisfaccion de los Colaboradores.

* Disminuciéon de las pérdidas de tiempo en busqueda de productos, medicamentos y/o
papeleria.

* Mayor calidad en los servicios ofrecidos.

* Disminucién de los desperdicios generados.

"  Pero sobre todo, mayor satisfacciéon de nuestros clientes.
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5. Significado de las 5’s
Las 5s, son cinco principios japoneses cuyos nombres comienzan con la letra “S” y las cudles se desglosan

a continuacion.

No. | Nombre de la “S” (ese) Traduccion
1 | Seiri Seleccionar
2 | Seiton Organizar
3 | Seiso Limpiar
4 | Seiketsu Estandarizacion
5 | Shitsuke Seguimiento

Lo dificil no es
llegar, si no
mantenerse

Di lo que haces, haz lo que

dices, y demuéstralo

Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar

Solo lo que se necesita, solo la cantidad necesaria y solo cuando se necesita
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5.1 Actividades estratégicas de las 5'S

5.1.1 Seiri (Seleccionar)

Seleccionar lo innecesario (“Solo lo que se necesita, solo la cantidad necesaria y solo cuando se necesita”)
¢Como?

1. Reconocer las areas de oportunidad (Almacén, Bodega, Areas de uso comun, Oficinas, etc.).

2. Seleccionar lo necesatio y lo no necesario (Lo que se usa una sola vez al mes y/o lo que se usa mas
menos de una vez al mes).

3. Evaluar los objetos seleccionados y decidir destino final (Obsoletos, Objetos de mas, Dafiados),

mediante el uso de la Tarjeta Roja y la Tarjeta Blanca o también denominada Tarjeta de Oportunidad
(Ver Anexo 01).

5.1.2 Seiton (Organizar)

Ordenar los articulos necesarios y establecer un lugar especifico para cada cosa (“Un lugar para cada cosa y
cada cosa en su lugar”)

¢Como?

1. Preparar el area de trabajo (Dividir area en parte facilmente identificables por cualquiera).

2. Ordenar el area de trabajo, definiendo qué, dénde y cuanto guardar en cada area (Lo que se usa una sola
vez al mes y/o lo que se usa mas menos de una vez al mes).

3. Establecer reglas y seguirlas. De acuerdo a los procedimientos establecidos en la empresa.
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5.1.3 Seiso (Limpiar)
Eliminar la suciedad (“El lugar mas limpio, no es el que mas se asea, si no el que menos se ensucia”)

¢Como?

1.

2.

3.

4.

Realizar un programa de limpieza que se acople a las necesidades del area, asignar responsables y definir
frecuencia de cuando se llevan a cabo (Almacén, Bodega, Areas de uso comun, Oficinas, etc.).

Definir métodos de limpieza (Enliste cada una de las actividades de limpieza a realizar, enliste los
articulos y equipos de limpieza que se necesitan, Documentar las actividades de limpieza).

Crear disciplina, comunicar y entrenar al personal para el cumplimiento de la metodologia (Material
Obsoletos, Objetos de mas, Dafnados).

Registrar las actividades realizadas en la bitacora de 57s.

NOTA: Todos aquellos exhibidores, anuncios y cualquier mueble que no se tenga la facultad para
desecharlos, debera de consultarlo con el responsable de éstos para que de su visto bueno y se le de destino
final.

5.1.4 Seiketsu (Estandarizar)

Lograr que las actividades se ejecuten consistentemente (“Di lo que haces, haz lo que dices, y
demuéstralo”)

¢Como?

1.

Integrar las actividades de las 5°S en el trabajo regular, estableciendo procedimientos, métodos de trabajo
y auditorias de revision.

2. Evaluar los resultados de las acciones tomadas (Obsoletos, Objetos de mas, Dafiados).
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5.1.5 Shitsuke (Seguimiento)
Hacer un habito las actividades de 5’s, manteniendo correctamente los procesos generados (“Lo dificil no

es llegar, si no mantener”)
¢Como?

1. Entrenar y difundir la metodologia (querer, saber, poder).
2. Trabajar en equipo para lograr el orden y limpieza y el reconocimiento de tu area de trabajo (Juntas de
seguimiento, Presentacién de proyectos).

SABER
ACTUAR

4+

Actuar [Planificar

R _ «2Qué hacer?
= ;Como mejorar la

préxima vez? Owomo hacerlo?

COMPETENCIA
A 3 Verificar | Hacer
4 ﬁ S | i,
QUERER PODER
ACTUAR ACTUAR
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6.0 Acciones a seguir para aplicar las 5’S

Sensibilizacion

Esta actividad debera ser llevada a cabo con todo el personal necesario para que participen activa y
conscientemente y en donde se recalcara la importancia de que la areas de trabajo permanezcan en
completo orden y aseo para optimizar los recursos con que se cuenta, de igual manera se resaltara la
importancia y ventajas de llevarla a cabo.

En su realizacién se recomienda que se involucre al personal administrativo que se encuentren trabajando
para el mismo objetivo, sobre todo a las areas en la que se requiera autorizacion para retirar elementos
innecesarios, con el objetivo de que sea una labor interdisciplinaria.

La Sensibilizacién ademas conduce a un cambio de cultura organizacional y a su vez a mejorar el ambiente
laboral, dado que la aplicacion de las 5°S trae consigo la seguridad y bienestar de los colaboradores.

6.1 Manejo de tarjetas de color
Las tarjetas de color blanca o roja permiten marcar o "denunciar" que en el sitio de trabajo existe algo
innecesario o algo que tiene oportunidad de mejora y por ello se deben tomar acciones.

6.2 Tarjeta blanca o tarjeta de oportunidad

Es aquella que sitve para organizar, reutilizar, reparar, ordenar, etc. las areas de trabajo etiquetandose éstas
con dichas tarjetas. (Ver Anexo 1)

NOTA: Las areas de oportunidad son todas aquellas en la que puede existir la mejora o reparacion,
incluyendo paredes, techos, instalaciones eléctricas, instalaciones hidraulicas y todas aquellas instalaciones
que por la operacion del area se necesiten.

6.3 Tarjeta roja
Es aquella en las que se identifican los elementos que no pertenecen al area de trabajo o su vida util
concluyo y que por lo tanto tienen que ser desechados. (Ver Anexo 1)

Las preguntas habituales que se deben hacer para identificar si existe un elemento innecesario son las
siguientes:

¢Es necesario este elemento?

¢S1 es necesario, es necesario en esta cantidad?

¢S1 es necesario, tiene que estar localizado aqui?

Si es necesario, se puede realizar una reunién donde se decide qué hacer con los elementos identificados, ya
que en el momento de la aplicacién de las 5s no es posible definir qué hacer con todos los elementos
innecesarios detectados, ya que son decisiones mas complejas y en las que interviene la direccion por ello
deben consultarse y exigen una espera y por lo tanto, el material o equipo debe quedar en su sitio, mientras
se toma la decision final, por ejemplo, eliminar un exhibidor, un anuncio, etc.

As{ mismo en caso de que se lleve a cabo una acciéon inmediata no es necesario que se adhiera la tarjeta roja
en el area, articulo, producto, etc. sin embargo si es indispensable que sea registrada la accién en el control
de tarjeta roja.
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6.4 Control de tarjetas

Una vez marcados los elementos se procede a registrar cada tarjeta utilizada en el formato “Control de
Tatjetas” (Blancas y/o Rojas). Este control permite postetiormente realizar un seguimiento sobre todos los
elementos identificados.

7.0 Material a utilizar

Cinta Adhesiva

Camara Fotografica

\ sesvania

.......

Lapicero
Tarjeta Roja y Blanca

8.0 Matriz de responsabilidades las 5’S
Contempla los puestos responsables de llevar a cabo las actividades en cada una de las etapas de la
aplicacion de las 5°S.

5’S

PUESTO(S)

Seleccionar | Organizar | Limpiar | Estandarizar | Seguimiento | Sensibilizacion

Subdirector,
Gerente,
Coordinador,
Supervisor de
Mercadeo,
Jefe.

Restantes
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9.0 Plan de accién para retirar los elementos innecesarios

Cuando ya se encuentren identificados los elementos, debera solicitarse el apoyo del personal que cuente
con vehiculo, contratar el servicio de fletes (en zonas foraneas y apegandose a la Politica de Gastos) o
contactar al Coordinador de Servicios Generales, dependiendo de la cantidad que se requiera sacar del area.
Nota: Aquellos que se encuentren dafiados, tienen reparacion y son utiles en otra area; reparatlos y
enviarlos al area que los necesiten.

Aquellos que ya no se necesiten en el area, contactar a los responsables de las areas y solicitar su visto
bueno para darle un destino final.

10.0 Programa de aplicacion de 5°S

Debido a que las areas se encuentran en constante movimiento y éste es variable en cada una, debera
realizarse un programa en el que se estipulen fechas de aplicaciéon de las 5°S, involucrando a todo el
personal y sensibilizandolo de la importancia de dicha actividad.

10.1 Implementacion del programa de aplicacion de 5°S

Esta se realiza en forma concertada con todos los colaboradotes del area en donde se va a llevar a cabo la
aplicacion de las 5°S haciéndoles ver la importancia del compromiso y responsabilidad que ésta trae
consigo.

10.2 Evaluacion del programa de aplicacion de 5°S

Eista se realizara periédicamente (segin la operacién del 4rea) y la llevara a cabo el Auditor Interno y de
Calidad y/o Subdirectores, Gerente de area, Coordinadores, Jefes, Supervisores de Mercadeo, con la cual se
obtendra resultados que permitan establecer los cambios que sean requeridos y asi lograr una mejor
efectividad. (Corroborar que se lleve a cabo en tiempo y forma)

10.3 Recoleccion de Informacion

Para la evaluacién de las 5s se tomara en cuenta la Lista de Verificacién de Auditoria, en dénde se evaluara
cada una de las etapas de las 5s mediante una calificacién por actividad, las cuales son ponderadas en una
escala de 0 a 3; donde O representa que no hay implementacion, 1 representa un 30% de cumplimiento, 2
representa un 65% de cumplimiento y 3 representa un 90% de cumplimiento.

11.0 Inicio y Fin de Accion
Para tener evidencias y ver las mejoras realizadas en cada una de las areas se tomaran fotografias antes y
después de la aplicacion de las 5°s, se pegaran en el documento y se archivaran.

12.0 Bitacora de 5’s

Para poder llevar un control sobre la aplicabilidad de las 5°s, se anotaran las actividades de mantenimiento
y limpieza interna realizada exclusivamente por el personal del area, como son limpieza de pisos, bafios,
pintura a anaqueles y paredes, orden de areas de trabajo, etc.
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13.0 Anexos
Anexo 1: Tarjetas de color
TARJETA DE OPORTUNIDAD
(A) Fecha: (B)Folio:
(C)Area:
@)
(F) (D) Oportunidad:
(2.1)CATEGORIA
(E) Actividad a realizar: | (F) Propuesta:
(G) Equipo:
(H) Observaciones:
(2.2) RAZON
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Referencias Tarjeta Roja
Seccidn 1: Es la parte de la tarjeta roja que se recorta y se adhiere al area o articulo identificado.
A. Fecha: Dia en que se lleva a cabo la aplicacion de 5°s.
B. Folio: Numero consecutivo para control.
C. Descripcion: Area identificada
D. Responsable: Nombre del colaborador a cargo del area.
Seccion 2: Es la parte que sirve para el control de la tarjeta.
E. Fecha: Dia en que se lleva a cabo la aplicacién de 5°s.
F. Folio: Numero consecutivo para control.
G. Descripcion: Area identificada.
Seccioén 2.1: Comprende las categorfas de todos aquellos objetos, articulos, muebles, etc. que pueden ser

identificados.
Seccion 2.2: Comprende la razén por la cual lo objetos, articulos, muebles, etc. fueron identificados.

H. Responsable: Nombre del colaborador a cargo del area.

1. Fecha de decision: Es aquella en la que el colaborador a cargo del area marca para dar solucion a
lo identificado.

J. Destino final: Es la accién que se va a llevar a cabo con los objetos, articulos, muebles, etc.
(Reparar, donar, vender, desechar)

K. Fecha: Dia en que se lleva a cabo la aplicacion de 5°s.

Referencias Tarjeta De Oportunidad

Fecha: Dia en que se lleva a cabo la aplicacién de 57s.

Folio: Numero consecutivo para control.

Area: Lugar en donde se identifica la oportunidad

Oportunidad: Accion identificada.

Actividad a Realizar: Descripcién de como se va a llevar a cabo la mejora en el area.
Propuesta: Es la mejora para lo identificado.

Equipo: Colaboradores asignados en el area.

Observaciones: Descripcion detallada de las condiciones en las que se encontrd el area y lo que
forman parte de ella.

TOTEOOW >

Anexo 2: Control de 5’s (Libro de Excel)
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