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INTRODUCCIÓN 

 

La empresa Gutisfarmacéutica Ecuador S. A., está ubicada en la ciudad de 

Quito, su Gerente General vive en Costa Rica, la empresa se compone de cuatro 

departamentos que se encargan del movimiento general de la empresa, ha venido 

funcionando de manera regular con un incremento promedio anual del 15% en sus 

ventas. 

 

La empresa se dedica a la importación y comercialización de medicamentos de 

consumo humano a nivel nacional, su cadena de distribución se realiza a través de  

15 Distribuidores en todo el país, quienes llegan a los sub-distribuidores, cadenas 

propias de farmacias y farmacias independientes en general. 

 

Se realizó un análisis en uno de los departamentos, normalmente en el 

movimiento y funciones específicas, el departamento Administrativo Financiero 

presenta varios retrasos en la entrega de sus obligaciones diarias como son la 

revisión de gastos, pagos de promociones para las farmacias, pagos de gastos de 

viáticos, entre otros, la demora se da por documentos perdidos, sus puestos de 

trabajo son desorganizados lo que genera un mal aspecto y falta de motivación e 

interés en sus tareas a cumplir, existen quejas de los demás departamentos porque 

no se cumple con lo establecido, los clientes internos no tienen una buena 

percepción, lo que desencadena una serie de inconvenientes, de igual manera los 

clientes externos (farmacias) al no contar con los pagos a los compromisos en el 

tiempo indicado, se molestan y dejan de comprar los productos bajando en las 

ventas o incluso perdiendo al cliente. 

 

Al realizar la aplicación de la herramienta 5 S para una mejora continua en el 

departamento Administrativo Financiero, se logrará mejorar la organización de los 

documentos que reciben, clasificarlos por importancia o fecha de recepción de los 

mismos para realizar trámites y pagos correspondientes en el tiempo preciso, 

limpiar sus puestos, mantener el respectivo orden para poder realizar mejoras 

continuas y sentirse a gusto en sus lugares de trabajo. 
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Se realizan semáforos, control mediante fichas, se informará sobre el 

cumplimiento mensual, lo que permitirá tener una visión general de la aplicación 

del modelo de gestión y el uso de las 5 S. 
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1. ANÁLISIS DE LA SITUACIÓN ACTUAL 

 

1.1 ANTECEDENTES 

 

La empresa Gutisfarmacéutica Ecuador S.A. es Sociedad Anónima,  

constituida el 03 de marzo del 1995 en el Ecuador, su ubicación está en Quito, 

Av. De los Shyris N32-42 y Av. 6 de diciembre, Edificio Aveiro piso 9 oficinas 

901, 902 y 903, su infraestructura es propia. 

 

Se dedica a la importación de productos farmacéuticos para el consumo 

humano, de origen Costarricense, sus dueños, Representante Legal y Gerente 

General también viven en Costa Rica y manejan la empresa desde el exterior, 

Gutisfarmacéutica comercializa los productos a nivel nacional con exclusividad 

en el Ecuador. 

 

La estructura de la empresa es simple con 42 personas en nómina en el 

Ecuador, cuatro departamentos a cargo que son Administrativo Financiero, 

Marketing, Ventas y Bodega-Distribución. 

 

La Sociedad cuenta con el aval de su Casa Matriz que cuenta con una de las 

mejores plantas equipadas a nivel de Sudamérica, tecnología, calidad e 

investigación científica en sus productos para el bienestar de sus consumidores, de 

igual manera busca obtener un puesto importante en el consumo de sus 

medicamentos y ser reconocido en el país, anualmente se lanzan al mercado 

nuevos productos que amplían el mercado farmacéutico de manera positiva, en los 

últimos años han tenido crecimientos significativos pese a que el mercado 

farmacéutico en sí ha decrecido en el Ecuador. 

 

Las casas de representación y farmacéuticas del país son controladas por varias 

entidades públicas para el buen funcionamiento y comercialización como es el 

Ministerio de Salud, ARCSA, SETED, Superintendencia de Compañías, y 
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anualmente deben cumplir con requisitos y exigencias en permisos e incluso 

reportes periódicos. 

 

Si bien es cierto Gutisfarmacéutica busca mantener un incremento en sus 

ventas pero también se preocupa de sus clientes internos, su bienestar personal, 

salud, estabilidad laboral, es por ello que existe un 20% de sus empleados que 

llevan más de 10 años de servicio en la empresa. 

 

Se han venido generando varios inconvenientes y malestar a la demora de 

entrega de respuestas a los demás departamentos de la empresa, los mismos se dan 

por la falta de orden y organización del departamento Administrativo Financiero, 

en el cual se puede evidenciar que no tienen un control de documentos recibidos 

ni cuentan con un orden de manejo ni dan prioridades a los aspectos importantes, 

se pierde documentación y genera retrasos en los pagos y entrega de informes que 

deben ser aprobados o realizados para el normal funcionamiento en este 

departamento. 

 

La dirección de la empresa ha decidido tomar como medida la aplicación, la 

herramienta 5 S para realizar una mejor y cambio continuo en sus funciones 

diarias y aportar a la empresa logrando reducir los tiempos de respuesta y su 

presentación, motivar a los empleados de manera personal y aportando a la mejora 

de sus puestos. 

 

1.2 DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO 

 

El Departamento Administrativo Financiero busca dentro de sus funciones 

mejorar su tiempo de respuesta y calidad en su servicio que se ha visto afectado 

por la carga de trabajo y la falta de organización, ocasionando llamados de 

atención por parte de las jefaturas de los demás departamentos y quejas por parte 

de los empleados directamente afectados. 
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El objetivo del presente trabajo se basa en diseñar un modelo de calidad basado 

en la implementación de las 5 s, para mejorar los tiempos de entrega de reportes, 

revisión de documentos, pagos a clientes internos y externos, evitar la pérdida de 

documentos por falta de organización, minimizar los tiempos de búsqueda de 

documentos recibidos como son reportes de gastos, facturas, tarjetas de 

promociones, entre otros. 

 

Realizar la aplicación de acuerdo a cuadros de análisis, evaluación por la 

jefatura a cargo, asesoramiento y capacitación en el tiempo establecido y 

estandarizando sus procesos. 

 

1.3 ANALISIS SITUACIONAL 

 

FORTALEZAS 

 

 La empresa cuenta con un equipo de empleados comprometidos a trabajar 

con gran responsabilidad y esfuerzo. 

 Sus productos son de alta calidad. 

 La mayor parte de distribuidores – clientes son los más reconocidos  e 

importantes del país. 

 Personal calificado, honesto, confiable, creativo, con alto positivismo, 

transparencia y madurez. 

 

OPORTUNIDADES 

 

 Su segmento de mercado es muy amplio. 

 Mercado mal atendido. 

 Necesidad del producto en varias farmacias. 

 

DEBILIDADES 

 

 Falta de capacitación y seguimiento a los procesos internos. 



6 

 No existe una cultura de mejora continua basado en la calidad. 

 No se maneja un control adecuado de funciones en los puestos. 

AMENAZAS 

 

 Políticas cambiantes constantes en control de fármacos. 

 Las medidas de análisis y las disposiciones dictadas por el Ministerio de 

Salud perjudican a la rentabilidad de las farmacéuticas al fijar el precio de 

los medicamentos para la venta al público. 

 Competencia agresiva 

 

1.4 ANÁLISIS DE FACTORES INTERNOS 

 

Análisis FODA, según: (Diaz, 2005), “El principal aporte del análisis FODA 

consiste en la separación analítica de los efectos del medio ambiente en dos 

partes: una interna y otra externa.” 

 

La empresa cuenta con fortalezas como tener personal dispuesto a esforzarse y 

trabajar de manera comprometida, sus características son honestidad, 

confiabilidad, creatividad, alto grado de positivismo, transparencia y madurez, los 

productos que comercializan son de alta calidad y cuenta con clientes importantes 

a nivel nacional en su cartera de crédito. 

 

Dentro de los factores internos están también las debilidades de la empresa, 

estas son falta de capacitación y seguimiento a los procesos internos, no existe 

cultura de mejora continua basado en la calidad, no se maneja un control 

adecuado de funciones en los puestos. 

 

1.5 ANÁLISIS DE FACTORES EXTERNOS 

 

Las oportunidades que se pueden aprovechar en el mercado son el amplio 

segmento que tiene para crecer, las condiciones de sus competidores son similares 

a las aplicadas por la empresa, lo que ayuda a la sana competencia. 
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Dentro de las amenazas presentes son las políticas cambiantes constantes en el 

control de fármacos, las medidas de análisis y disposiciones dictadas por el 

Ministerio de Salud perjudican a la rentabilidad de las farmacéuticas al fijar los 

precios de venta al público. 

 

1.6 MATRIZ FODA 

 

Cuadro N° 1. Matriz FODA 

 

 

 

 

 

FACTORES INTERNOS 

FORTALEZAS DEBILIDADES 

 

F1. Personal 

comprometido con la 

empresa. 

 

F2. Productos de calidad. 

 

F3. Clientes importantes. 

 

 

D1. Falta de capacitación 

y seguimiento. 

D2. No existe cultura de 

mejora continua  

D3. Falta de control de 

funciones. 

F
A

C
T

O
R

E
S

 E
X

T
E

R
N

O
S

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

OPORTUNIDADES  

Implementar estrategias 

para captar mayor 

mercado. 

 

Ofertar los productos con 

los que cuenta y 

aprovechar para ingresar a 

lugares mal atendidos por 

la competencia. 

 

Fortalecer la cartera actual 

Realizar capacitaciones 

constantes para aportar y 

atraer clientes. 

Implementar la 

herramienta de las 5 S 

para mejorar la atención 

al mercado actual y 

aportar a captar mayor 

mercado. 

Establecer mejoras de 

calidad continuas 

internas para contribuir 

 

 

O1. Segmento de 

mercado amplio. 

 

O2. Mercado mal 

atendido. 

 

O3. Necesidad del 

producto. 
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OPORTUNIDADES  

implementando 

promociones  para 

incrementar las ventas en 

base a la calidad de los 

productos. 

en atraer clientes. 

Controlar las funciones 

internas constantemente 

para aportar al 

incremento de cartera de 

clientes. 

 

AMENAZAS Realizar alianzas 

estratégicas con 

farmacéuticas y clientes 

para que no afecte 

mayormente las medidas 

de organismos de control 

en el país. 

Destacar mediante 

publicidad apropiada los 

beneficios y bondades de 

su portafolio de productos 

para hacer peso a la 

competencia. 

Implantar mejoras en los 

procesos internos para 

estar preparados ante los 

cambios de políticas en 

el país. 

Generar compromisos de 

mejora en los empleados 

para ser fuertes ante la 

competencia. 

Mejorar los procesos de 

control de funciones 

interna para ser 

competitivos. 

 

A1. Políticas 

cambiantes 

constantes. 

A2. Precios 

controlados por el  

Min. de Salud. 

A3. Competencia 

agresiva. 

 

Fuente: Levantamiento de Información  

Elaborado por: La Autora 

  

1.7 ESTRATEGIAS 

 

Cambio organizacional según: (Robbins & Coulter, 2014) “Cualquier 

modificación del personal, la estructura o la tecnología con que opera una 

organización”. 

 

Son varias las estrategias que se pueden aplicar en la empresa 

Gutisfarmacéutica de acuerdo al análisis realizado en su matriz FODA, sin 

embargo de todas las mencionadas, se considera la implantación de la herramienta 

5 S basada en la calidad y mejora continua, para lograr un ambiente laboral 



9 

agradable, saludable, motivar a los empleados a mejorar el aspecto de sus puestos 

de trabajo, organizar de manera continua sus tareas diarias, documentos y 

procedimientos para obtener un trabajo de calidad en el tiempo estipulado, brindar 

un mejor servicio a los clientes internos logrando satisfacción personal y 

mejorando sus procesos, de esta manera los demás colaboradores verán el cambio 

e imitarán o copiarán sus tendencias provocando un efecto espejo hacia sus 

compañeros lo que contribuirá a una mejora continua logrando calidad en los 

resultados, estandarizar estos procesos y ser una empresa más competitiva y 

fortalecida ante las amenazas que puedan darse. 

 

MISIÓN 

 

Somos una compañía farmacéutica comprometida en mejorar la salud de 

nuestros clientes. 

 

VISIÓN 

 

Ser la compañía farmacéutica en permanente superación, reconocida por su 

compromiso social en el área de la salud, con liderazgo en tecnología, diseño, 

investigación y comercialización de medicamentos de alta calidad para el logro de 

la satisfacción de nuestros clientes. 

 

VALORES: 

 

 Ambiente laboral: Estímulo de la unión familiar, la estabilidad laboral, la 

superación y el desarrollo personal, creando un ambiente propicio para el 

servicio, la calidad y la mejora continua. 

 

 Mejora continua: Mejoramiento permanente de los procesos, productos y 

servicios mediante el trabajo en equipo. 
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 Calidad: Compromiso de todos para lograr procesos, productos y servicios 

reproducibles, que brinden confianza y satisfacción en los clientes internos 

y externos. 

 Servicio al cliente: Satisfacción de los requerimientos y expectativas de los 

clientes, tanto externos como internos. 

 

1.8 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

 

La empresa maneja una estructura básica, por cuanto la toma de decisiones y 

cambios que se requieran se los realiza casi de manera inmediata, a continuación  

el organigrama estructural de la empresa Gutisfarmacéutica Ecuador S. A. 

 

Estructura Organizacional 

 

Gráfico N. 1 Estructura Organizacional 

Fuente: Gutisfarmacéutica Ecuador S.A.  

Elaborado por: La Autora 
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1.9 DESCRIPCIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO 

 

El trabajo de mejora de calidad mediante la utilización de la herramienta 5 S se 

lo realizará en el área Administrativa Financiera, por consecuencia se ha 

considerado realizar la descripción de puestos de trabajo de esta área que cuenta 

con tres puestos que son: 

 

Cuadro N° 2: Área administrativa financiera 

 

A
R

E
A

 A
D

M
IN

IS
T

R
A

T
IV

A
 F

IN
A

N
C

IE
R

A
 

   

CARGOS 

 
FUNCIONES PRINCIPALES 

 

 

 

 

 

 

 

Asistente 

Administrativa 

 Se encarga de recibir los 

respaldos de los gastos de gira de 

los visitadores a médicos 

 Prepara reportes para la entrega 

de material promocional para 

visita. 

 Realiza egresos del sistema del 

material autorizado por Jefa 

Administrativa. 

 Entrega tarjetas de promociones 

otorgadas a farmacias especiales 

con su respectivo respaldo de 

cumplimiento y entrega. 

 

 

 

Auxiliar Contable 

 Recibe facturas de proveedores. 

 Ingresa en el sistema contable 

 Realiza retenciones y envía 

según corresponda. 

 Recepta retenciones en la fuente 

de clientes. 

 Maneja nómina. 

 Emisión de cheques con 

respaldos y autorizaciones 

correspondientes. 

 

 

 

 

Facturación, Crédito y 

cobranza 

 

 

 

 

 Recepción de órdenes de 

compra. 

 Verificación de cumplimiento de 

ofertas pactadas. 

 Emisión de facturas y guías de 

remisión con respaldos adjuntos. 

 Coordinar y enviar con bodega 

los documentos para el despacho 

del producto. 

 Registro y control de facturas y  



12 

CARGOS FUNCIONES PRINCIPALES 
AREA 

ADMINISTRATIVA 

FINANCIERA 

 

Facturación, Crédito y 

cobranza 

 

 

Su crédito establecido. 

 Llamadas y seguimiento de 

cartera con los clientes. 

 Elaboración de reportes de 

ventas y cartera. 

Fuente: Gutisfarmacéutica Ecuador S.A. 

Elaborado por: La Autora 

 

2. DESCRIPCIÓN DE LA PROBLEMÁTICA Y POSIBLES SOLUCIONES 

 

La empresa está formada por cuatro departamentos que manejan todo el giro de 

la empresa, sus empleados cuentan con conocimientos y experiencia de sus 

funciones por el tiempo que llevan en la empresa, sin embargo con el incremento 

de las operaciones diarias, las exigencias de las entidades de control y el esfuerzo 

para que sus clientes estén satisfechos por los servicios que presta 

Gutisfarmacéutica, ha convertido los lugares de trabajo en un cúmulo de papeles, 

desorganización y desorden en todos los puestos Administrativos de trabajo, 

ocasionando retrasos en los procesos internos, mal entendidos, retrasos en los 

tiempos de entrega de las tareas, mala presentación del área de trabajo hacia 

clientes externos e internos, incluso retraso en respuestas hacia el equipo de 

ventas conllevando a un malestar hacia nuestros clientes que esperan el pago de 

promociones ofrecidas y dejan de comprar los productos hasta que se les cumpla 

en su totalidad. 

 

En el análisis realizado se puede observar que se han generado problemas de 

Talento Humano malogrando el ambiente laboral, malestar en los empleados y 

jefes, problemas de Marketing al no cumplir con los objetivos en los tiempos 

acordados quedando mal frente a nuestros clientes. 

 

El presente trabajo es una propuesta para reducir tiempos de respuesta y 

colaborar con el alcance de objetivos de la empresa, tener a los clientes 

satisfechos, contribuir al crecimiento de las ventas y lograr una mejor posición en 

el mercado farmacéutico, con empleados convencidos de lo que hacen y 

satisfechos de los logros obtenidos. 
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La herramienta de mejora de calidad 5 s, es una práctica creada en Japón para 

lograr un mantenimiento y mejora global de calidad en las diferentes áreas de una 

empresa sin importar a que se dedique la empresa, ésta es fácil y efectiva de 

implementar. 

 

Este modelo de gestión inicia con la limpieza del sitio de trabajo clasificando 

lo que no sirve o no se requiere, clasificando los materiales y equipos que se 

manejen, seguir con la optimización que se refiere a lograr mejorar un orden 

adecuado y coherente de las cosas que se utilizan de manera continua y que 

impide mantener el lugar de trabajo de manera adecuada, en la etapa de la 

formalización se debe establecer procedimientos o estándares de clasificación, que 

sean de fácil acceso para todo el personal, erradicar los focos que provocan 

desorden y motivar al buen manejo y limpieza, y la etapa más importante es 

orientar a los empleados a mantener paso a paso el proceso logrado en la 

implementación de las 5 s. 

 

Varias pruebas tomadas en los lugares donde se desarrollan las actividades diarias 

antes de la implementación de la herramienta 5s Kaizen: 

 

Los puestos de trabajo lucen con demasiados documentos y objetos 

 

Imagen N. 1 Falta de organización 

Fuente: Levantamiento de Información 

Elaborado por: La Autora 
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Se puede observar que las carpetas no están en los lugares adecuados y los 

documentos se encuentran sin archivar adecuadamente. 

No ocupan los lugares destinados para archivo 

 

Imagen N. 2 Desorden 

Fuente: Levantamiento de Información  

Elaborado por: La Autora 

 

Los sitios de trabajo no tienen una limpieza adecuada, en medio de los 

documentos están vasos y basura  

Falta de limpieza diaria 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen N. 3 Falta de limpieza diaria 

Fuente: Levantamiento de Información  

Elaborado por: La Autora 
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Los trabajadores muestran preocupación y estrés por la acumulación de 

documentos y retrasa la entrega de sus tareas 

Pérdida de documentos importantes 

 

 

Imagen N. 4 Pérdida de documentos importantes 

Fuente: Levantamiento de Información  

Elaborado por: La Autora 

 

En las 4 fotos expuestas como muestra, se nota un gran cúmulo de documentos 

pendientes por ser tramitados y resueltos, no existe clasificación de los 

documentos por importancia, en el proceso normal de cada función,  sin realizar 

una limpieza diaria del área de trabajo y dejando atrás día a día trabajo retrasado 

de procesar, la falta de organización en sus prioridades,  se puede observar que las 

carpetas de archivo se encuentran en todo lado incluso en el piso, en los 

escritorios se encuentran secuelas de comida y bebidas, lo que indica falta de aseo 

y cuidado en la documentación que se maneja generando incluso manchas en 

hojas de respaldos, una mala presentación, se ha ocasionado desperdicio de 

recursos tanto materiales como humanos y de tiempo que son irrecuperables. 

 

Existe estrés por parte de los empleados por realizar el trabajo acumulado, 

ocasionando tensión, malestar y preocupación. 

 

Esto genera la necesidad de implementar lineamientos y herramientas que 

orienten a la buena utilización de este documento y sea el inicio de una buena 
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práctica de mejora continua en beneficio de los empleados que laboran en estos 

puestos diariamente, generar confianza para el resto de empleados entre otros 

beneficios que se darían al manejar de manera correcta cada función. 

 

2.1 OBJETIVOS 

 

GENERAL 

 

Diseñar un modelo de gestión de calidad basado en las 5 s de Kaizen en el 

Departamento Administrativo Financiero para el mejoramiento de los procesos 

internos, brindando calidad, mejora y agilidad a clientes internos y externos, 

mediante la optimización del tiempo de respuesta a las necesidades cotidianas, de 

la empresa Gutisfarmacéutica Ecuador S. A., al año 2017. 

 

ESPECÍFICOS 

 

 Identificar las causas del problema mediante un análisis de cada puesto en el 

área Administrativa para poder ofrecer un direccionamiento adecuado. 

 Analizar los efectos del problema a través del levantamiento de información 

para reducir tiempos de respuesta. 

 Plantear alternativas de solución por medio de herramientas, análisis y 

control para satisfacer a los clientes internos y externos. 

 

3. JUSTIFICACIÓN 

 

Es de gran importancia que las jefaturas a cargo de cada departamento realicen 

un control permanente dentro de la empresa y conozcan de las funciones de cada 

puesto, esto ayudará a mejorar cada función de sus subordinados, resaltando lo 

positivo de cada persona y/o departamento de ser el caso. Por el contrario si al 

realizar el análisis se requiera tomar una decisión, puesto que la toma de 

decisiones está en sus manos sin realizar mayor proceso por la forma de la 

estructura organizacional que manejan. Si se trata de obtener aspectos positivos en 
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beneficio de la empresa, se indica a cada persona involucrada la situación actual y 

el soporte que tendrá para realizar mejoras, cambios, capacitación u otros en 

donde se ha tenido falencias, es decir dar el apoyo respectivo según lo menciona 

Carlos Sabino. 

 

El planteamiento de una investigación según (Sabino, 1996): 

 

El planteamiento de una investigación no puede realizarse si no 

se hace explícito aquello que nos proponemos conocer: es 

siempre necesario distinguir entre lo que se sabe y lo que no se 

sabe con respecto a un tema para definir claramente el problema 

que se va a investigar.  

 

Es necesario conocer toda la información necesaria acerca del tema escogido 

para poder llevar a cabo el trabajo a realizar así como obtener los datos necesarios 

para conocer a fondo las necesidades o problemas que tenga la empresa o 

departamento para poder encontrar una o varias alternativas de respuesta a las 

mismas. 

 

Marco teórico según (Tamayo, 2012): 

 

El marco teórico es integrar el tema de la investigación con las 

teorías, enfoques teóricos, estudios y antecedentes en general 

que se refieren al problema de investigación. En tal sentido el 

marco teórico nos amplía la descripción del problema. Integra la 

teoría con la investigación y sus relaciones mutuas.  

 

Es por este motivo que el presente trabajo se fundamenta en el modelo de 

Gestión de Calidad basado en las 5 s que se implementará para realizar mejoras en 

el departamento Administrativo Financiero, poder apoyar de manera efectiva a los 

demás departamentos en especial a ventas y poder gestionar con agilidad sus 

requerimientos diarios, indicando mejoras de calidad. 

 

La técnica japonesa de las 5 s, fue un método creado por Sakichi, Kiichiro y el 

ingeniero Taiichi Ohno buscando implementar la cadena de montaje de Henry 

Ford en las décadas de 1950 y 1960 para mejorar su producción. 
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3.1 Cultura Organizacional 

 

La empresa Gutisfarmacéutica Ecuador S.A. tiene como prioridad y lo 

menciona en sus valores corporativos, el bienestar de sus clientes internos y 

externos, vela por los objetivos de la empresa sin pasar por encima de los 

derechos de sus empleados, entrega beneficios adicionales a los obligatorios por 

las leyes ecuatorianas, como son seguro privado y de vida, concede permisos en 

casos de calamidad sabiendo que cuenta con el compromiso de cada empleado 

para reponer el tiempo en beneficio de la empresa. 

 

La cultura que maneja la empresa es favorable porque cuenta con empleados 

comprometidos con su trabajo y recíprocos al trato que reciben, son consecuentes 

con la empresa. 

 

3.2 Propuesta de solución al problema 

 

Una de las alternativas de solución a los problemas generados en esta área de la 

empresa por falta de clasificación, orden, falta de trámites prioritarios, 

organización y descuido de la gestión de archivo, es el sistema de gestión básico 

de calidad basado en las 5 s para un mejoramientos continuo y poder mejorar en 

todo sentido tanto presentación como procesos internos que beneficien y encajen 

con los demás departamentos, esta herramienta consiste en: 

 

Seiri – Clasificar 

Seiton – Orden 

Seiso – Limpieza 

Sheiketsu – Estandarización 

Shistsuke – Disciplina 

 

Las 5S, según: (Rey Sacristan, 2005) “Las 5S exigen un compromiso total por 

parte de la línea jerárquica para provocar un cambio en los comportamientos y 

actitudes del personal”. 
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4. PLAN DE MEJORA PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE LA 

HERRAMIENTA DE GESTIÓN DE CALIDAD LAS 5S DE KAIZEN  

 

El presente trabajo busca mejorar los procedimientos que han generado 

problemas y que han dificultado a los empleados la entrega oportuna de tareas, 

ocasionando inconvenientes al departamento Administrativo Financiero, lograr 

establecer los métodos necesarios que incentiven a los empleados a mejorar sus 

funciones, implementar la herramienta de las 5s de Kaizen para lograr cumplir los 

objetivos de la empresa en los tiempos establecidos, presentar la informes y 

cuadros que se manejarán en la aplicación de la herramienta, cronograma de 

actividades a realizar con los tiempos y costos que tomará. 

  

4.1 ESTRATEGIAS 

 

Se realizará la implementación de las 5s de Kaizen una a la vez indicando el 

proceso a seguir en cada una 

 

Las 5s de Kaizen 

Primera “S” Seiri – Clasificar cada documento entre lo que sirve y se utiliza de 

lo que de descartará  o archivará en el lugar adecuado, la imagen que está abajo 

muestra que no se puede laborar de manera correcta con la acumulación de 

papeles sobre la mesa de trabajo. 

(Antes) 

 

Imagen N. 5: La primera “S”,  Seiri – Clasificar (Antes)  

Fuente: Levantamiento de Información  

Elaborado por: La Autora 
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Cada lugar de trabajo debe realizar este primer paso para poder trabajar con el 

material y documentación que realmente se utiliza. 

 (Después) 

 

Imagen N. 6: Seiri – Clasificar (Después) 

Fuente: Levantamiento de Información  

Elaborado por: La Autora 

 

Este primer paso tiene como objetivo clasificar, distinguir y descartar todo lo 

considerado innecesario en cada puesto de trabajo, tomando en cuenta lo que se va 

a utilizar en los siguientes treinta días, los puestos de trabajo están llenos de 

carpetas, archivo, respaldos y materiales poco utilizados en el día a día. 

 

Poner en práctica este primer paso implica otorgar confianza a cada empleado 

para que puedan determinar y clasificar los elementos necesarios y recurrentes de 

los poco requeridos y los que no son útiles en esa área de trabajo. 

 

Se colocarán etiquetas de colores que nos permitirán determinar la cantidad de 

materiales que se van a clasificar, etiquetar y archivar de ser el caso, con el objeto 

de tener acceso a los mismos en el momento que sean necesarios y permitan tener 

una visión fácil a los documentos y materiales que se manejan diariamente 

evitando la pérdida o extravío de los mismos. 

 

En el caso de muebles o maquinaria que no se utilice, éstas deberán ser 

colocadas en áreas diferentes apropiadas o disponer de ellas según el área que lo 

necesite, si se trata de papelería descartable o formularios fuera de uso, en lo 
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posible se realizará la reutilización del papel; en el caso de materiales o insumos, 

si existe una cantidad exagerada de los mismos deben ser regresados a su lugar 

antes del requerimiento. 

 

Lo indispensable de la tarjeta roja es logar identificar un documento, maquinaria o 

equipo de manera rápida, adaptada a las necesidades de cada área. 

 

 Cuadro N.3: Tarjeta Roja 

 

Fuente: Gutisfarmacéutica Ecuador S. A. 

Elaborado por: La Autora 

 

Las tarjetas rojas indican un problema o que se encuentra fuera de su lugar, que 

no es de uso común o que no pertenece a esa área, los datos principales que deben 

constar en esta tarjeta son: nombre del elemento innecesario, cantidad, motivo de 

calificación, área a la que pertenece, causas de permanencia, siguiente destino del 

elemento. 
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Se pueden identificar también con etiquetas de acuerdo al uso regular de cada 

carpeta por ejemplo: 

 

Etiquetas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen N. 7: Seiri - Etiquetas 

Fuente: Levantamiento de Información  

Elaborado por: La Autora 

 

Luego de colocadas las etiquetas, la persona encargada del área deberá 

supervisar y analizar la cantidad de etiquetas diferentes para poder tomar una 

mejor decisión en adelante, como puede ser demasiados materiales entregados en 

el área que no se utilicen o que no se requieren. 

 

Cada persona encargada de su puesto, deberá destinar media hora diaria para 

poder realizar esta clasificación durante una semana, esto ayudará a que sean 

conscientes de los recursos que se emplean en sus labores diarias y permitirá 

además obtener un lugar más agradable y ser más eficientes. 
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Cuadro N°4. Formato individual de evaluación Seiri 

 

Fuente: Gutisfarmacéutica Ecuador S. A. 

Elaborado por: La Autora 

 

 

Segunda “S” Seiton – Orden, los puestos de trabajo deben tener comodidad y 

espacio para trabajar eficientemente, en esta imagen se puede observar carpetas en 

el piso.  

(Antes) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen N. 8: Segunda “S” Seiton – Orden (Antes) 

Fuente: Levantamiento de Información  

Elaborado por: La Autora 

 

Buscar un orden adecuado a cada material de trabajo, nos ayuda a ubicar cada 

documento rápidamente, el puesto de trabajo luce adecuado y optimiza las tareas. 
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Un puesto ordenado indica organización.  

 

La organización le permitirá realizar las tareas diarias antes de lo planificado. 

 

Podrá utilizar el tiempo ganado en diferentes actividades y ayudará a mejorar el 

estado de ánimo 

 

Al existir un lugar adecuado para ubicar las carpetas, deben ser utilizados de 

manera constante para lograr mantener el orden. 

 

(Después) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imagen N. 9: Segunda “S” Seiton – Orden (Después) 

Fuente: Levantamiento de Información  

Elaborado por: La Autora 
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Es de gran ayuda este punto ya que permitirá organizar los documentos según 

su importancia y poder contar con ellos al momento que se requiere y no tener que 

estar buscándolos sin resultados quedando mal ante los clientes internos y 

externos ocasionando pérdida de tiempo y malestar por el desperdicio de tiempo 

que esto conlleva. 

 

Toda la información que maneja el departamento Administrativo Financiero es 

de gran importancia en su gran mayoría por cuanto debe existir un lugar 

específico en el área para poder archivar los mismos de acuerdo a su importancia 

y a su frecuencia de manejo. 

 

 Organizar las estaciones de trabajo 

 Establecer el archivo para la documentación según su utilización. 

 Mantener rotulado adecuadamente para optimizar el tiempo al momento de 

requerirlo. 

 No obstaculizar el paso con carpetas. 

 Realizar las tareas una a una para evitar acumulaciones. 

 

Cuadro N°5. Formato individual de evaluación Seiton 

 

Fuente: Gutisfarmacéutica Ecuador S. A. 

Elaborado por: La Autora 
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La Tercera “S” Seiso– Limpieza, mantener un lugar limpio ayuda a mantener la 

higiene principalmente a pesar de ser parte fundamental en todo momento y lugar, 

se aprecia mejor los puestos y el trabajo es óptimo. 

  

Tercera “S” Seiso – Limpieza 

 

Imagen N. 10: Tercera “S” Seiso – Limpieza 

Fuente: Levantamiento de Información  

Elaborado por: La Autora 

 

Está bien realizar limpieza regularmente en los sitios de labor pero no hay que 

olvidar el mantener la misma durante la jornada laboral. 

 

Es cierto que la limpieza se la aprende desde muy temprana edad, pero muchas 

veces con la excusa de la falta de tiempo o por dejar de lado este aspecto por 

parecer no ser tan importante, no nos percatamos que es parte fundamental de la 

vida y que en cada lugar en que nos encontramos exigimos limpieza, pues de la 

misma manera debemos exigirnos realizarla y mantenerla sin importar el lugar en 

donde estemos. 

Debemos considerar que no importa el cargo o función que desempeñemos, pues 

es por realización personal el mantener limpio el lugar y las cosas que utilizamos. 
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Tercera “S” Seiso – Puesto de trabajo 

 

Imagen N. 11: Tercera “S” Seiso – Puesto de trabajo 

Fuente: Levantamiento de Información  

Elaborado por: La Autora 

 

La limpieza es una de las partes importantes de esta aplicación, puesto que 

permitirá mantener equipos y lugar de trabajo en buen estado o detectar si existen 

inconvenientes en su funcionamiento o instalaciones, esto implica la estación de 

trabajo, equipos y espacio que ocupe cada empleado dentro de sus funciones. 

 

Uno de sus objetivos es verificar el buen funcionamiento de los equipos y 

evitar problemas futuros o tal vez desastres mayores como puede ser las 

instalaciones eléctricas o conexiones a equipos de oficina, así también obtener un 

ambiente limpio y que genere motivación personal, entrega de reportes y 

generación de los trámites en menor tiempo que el actual. 

 

 Realizar limpieza de polvos y demás todos los días, evitar enfermedades de 

orden alérgico y respiratorio que ahora es tan común en todas las áreas que 

incluso ocasionan enfermedades y faltas por permisos médicos en los 

trabajos. 
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 Lograr una buena ventilación y ambiente fresco, produce mayor 

productividad en sus empleados, por lo que es necesario que las jefaturas se 

encarguen de realizar adaptaciones en sus instalaciones en el caso de que se 

vean afectados por la luz directa sobre las computadoras o calor excesivo en 

horas y días específicos. 

 

 Lograr un ambiente que de una buena visión en el caso de digitar, ingresar o 

elaborar documentos y reportes que se deben registrar para la contabilidad 

sin errores, optimizando el tiempo de respuesta y algo tan importante como 

es evitar daños de la visión de los empleados por el excesivo brillo que 

provoca la luz solar. 

 

Cuadro N°6. Formato individual de evaluación Seiso 

 

Fuente: Gutisfarmacéutica Ecuador S. A. 

Elaborado por: La Autora 

 

La Cuarta “S” Seiketsu – Estandarización, mantener los cambios realizados en 

beneficio de todos quienes tienen relación con la empresa debe ser objetivo de 

todos. 

Cuarta “S” Seiketsu – Estandarización  

 

Imagen N. 12: Cuarta “S” Seiketsu – Estandarización 

Fuente: Levantamiento de Información  

Elaborado por: La Autora 
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Lograr las tres “S” anteriores es de vital importancia en esta etapa, puesto que 

al preocuparse por la limpieza y orden de los puestos en general, es mucho más 

importante el aseo y presentación personal de cada empleado sin importar el área 

en que labore. 

 

El incluir ejercicios, espacios de descanso, relajación y/o distracción son 

importantes en esta área puesto que la mayor parte de sus horas de labor se 

mantienen sentados en posición estática provocando problemas de posturas, estrés 

e inconvenientes de salud posteriores. 

 

A pesar de conocer estos inconvenientes, los empleados no ponen el respectivo 

interés o hacen poco caso a los riesgos que puede ocasionar no llevar un trabajo 

con el cuidado respectivo que se necesita. 

 

Mejora continua según: (Chiavenato, 2014) ”La mejora continua es una técnica 

de cambio organizacional suave y constante centrado en la actividades grupales de 

las personas.” 

 

Estandarizar consiste en fijar de manera formal y escrita los pasos y normas 

establecidas a partir de la implementación de esta herramienta para la mejora 

continua de las labores dentro de la empresa, es un ganar y ganar entre la empresa 

y sus empleados al llevar a cabo mayor productividad, se genera también 

beneficio para sus empleados y de manera interna provoca un impulso de mejorar 

de forma general y continua, es un contagio positivo de buenas costumbres y 

también al establecer normas estas son de manera obligatoria para todos sus 

empleados. 

 

 Realizar reuniones para indicar la importancia de mantener una mejora 

continua. 

 Realizar un control y seguimiento de la aplicación de la herramienta. 
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 Informar a los empleados del avance que se está teniendo y las mejoras 

realizadas cada semana. 

 Realizar una limpieza profunda cada trimestre, formando grupos de 

limpieza con todas las personas que forman parte del área. 

 

Mantener y avanzar los logros realizados por la implementación de las 3 

primeras “S”, permitiendo distinguir o diferenciar si algo se sale fuera de lo 

establecido. 

 

Cuadro N°7. Formato individual de evaluación Seiketsu 

 

Fuente: Gutisfarmacéutica Ecuador S. A. 

Elaborado por: La Autora 

 

Quinta “S” Shitsuke – Disciplina, siempre que se requiera prosperar en cualquier 

aspecto de la vida, la constancia es lo que nos permitirá mantener y mejorar 

dichos cambios. 

 

Quinta “S” Shitsuke – Disciplina  

 

Imagen N. 13: Quinta “S” Shitsuke – Disciplina  

Fuente: Levantamiento de Información  

Elaborado por: La Autora 
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La implementación de las 5 “S” implica tomar en consideración que al realizar 

los cambios y mejoras que implica esta herramienta, lo más importante en 

mantener los cambios y ser constantes en la clasificación, orden y limpieza tanto 

del puesto de trabajo como del aspecto personal. 

 

 Comunicar que mediante la información entregada, capacitación y con los 

implementos necesarios brindados por la empresa, es de fundamental 

importancia la autodisciplina. 

 Motivar al personal a mejorar diariamente en sus labores. 

 Mentalizar y ser constante indicando a cada empleado el cambio desde la 

implementación hacia delante sin regresar al pasado. 

 

Motivación según: (Koontz & Weihrich, 1991), “Es un término general que se 

aplica a todo tipo de impulsos, deseos, necesidades, aspiraciones y fuerzas 

similares.” 

 

Cuadro N°8. Formato individual de evaluación Shitsuke 

 

Fuente: Gutisfarmacéutica Ecuador S. A. 

Elaborado por: La Autora 
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Cuadro N. 9: Plan de implementación 

 
Fuente: Levantamiento de Información  

Elaborado por: La Autora 
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4.2 Instrumentos administrativos de control y evaluación de la aplicación de 

las 5s 

 

 Se realizó la toma de evidencias de los mismos lugares mediante las 

siguientes fotografías que demuestran la aplicación de la herramienta 5 s en 

el área Administrativa Financiera. 

 

 Formularios de registros de las acciones implantadas en cada lugar de 

trabajo 

 

Cuadro N° 10: Formulario de cargos 

Fuente: Gutisfarmacéutica Ecuador S. A.  

Elaborado por: La Autora 

 

 

 Sistema de control y aplicación de las normas (semáforos de colores rojo, 

amarillo, verde), análisis de porcentaje de cada color. 
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Cuadro N° 11: Ficha de control de la implementación de las 5s 

 

Fuente: Gutisfarmacéutica Ecuador S.A. 

Elaborado por: La Autora 

 

Estas fichas se las utiliza para realizar un control del avance que se van realizando 

en el cumplimiento de cada objetivo. 

 

Cuadro N° 12: Lista de verificación de implementación de las 5s 

 

Fuente: Gutisfarmacéutica Ecuador S.A. 

Elaborado por: La Autora 
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 Resultados obtenidos luego de aplicar 5 s mediante un informe de 

cumplimiento mensual de los diferentes puestos de trabajo. 

 

Informe mensual 

 

Gráfico N. 2: Informe mensual 

Fuente: Gutisfarmacéutica Ecuador S.A. 

Elaborado por: La Autora 
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4.3 REQUERIMIENTOS  

 

Cuadro N° 13: Detalle de requerimientos en la implementación de las 5s 

 

Fuente: Gutisfarmacéutica Ecuador S.A. 

Elaborado por: La Autora 

 

Los requerimientos para llevar a cabo la implementación de esta herramienta 

son en su mayor parte de esfuerzo humano y colaboración mediante el 

conocimiento, implementación y constancia. 

 

Los recursos materiales, son los mismos que se llevan a cabo de manera 

regular en el área Administrativa, lo que incrementan son las etiquetas de colores 

para poder clasificar según la importancia y utilización. 

 

Los materiales de limpieza son los básicos para el área Administrativa, 

limpiones, alcohol. 

 

Los recursos tecnológicos son los que al momento ya cuentan, por lo que no se 

necesita incrementar nada adicional por el momento. 

 

La aprobación de la misma depende de la Jefatura a cargo del área, quien estará 

directamente relacionada con la capacitación, implementación, control y 

seguimiento, puesto que es una herramienta que no necesita de recursos 
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financieros adicionales para su implementación y de gran ayuda para poder 

obtener mejores resultados, será un punto muy favorable al momento de aprobar 

el inicio de esta herramienta. 

 

5. CRONOGRAMA 

La información que se indica en el diagrama de Gantt es la duración de las 

actividades que se realizan por semana. 

Cronograma 

 

Grafico N° 3: Diagrama de Gantt 

Fuente: Levantamiento de Información  

Elaborado por: La Autora 
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6. FACTORES CRÍTICOS DE ÉXITO 

 

 Que la propuesta sea aceptada por la Gerencia. 

 Que se incluya dentro de un plan estratégico y operativo. 

 Que sea parte de una de las funciones de la unidad de Talento Humano. 

 Que se asignen recurso financiero y personal que lidera la implementación 

del sistema. 

 Que se capacite a los trabajadores. 

 Que forme parte de la cultura laboral de la empresa. 

 

7. CONCLUSIONES  

 

 Las causas de los problemas se dieron por que no se llevaban a cabo 

controles de calidad en el trabajo diario ocasionando acumulación y 

desorden. 

 

 Se encontraron problemas de retraso en los pagos de promociones a los 

clientes por no manejar un adecuado sistema de prioridades, ocasionando 

pérdidas de ventas o retrasos en los pedidos. 

 

 La falta de organización generó extravío de documentos, inconvenientes con 

clientes internos y externos dejando malestar por la atención y gestión del 

Departamento Administrativo Financiero. 

 

 Los efectos de estos inconvenientes eran negativos y generaba incomodidad, 

lo que llevó al planteamiento de nuevas alternativas de solución y la más 

adecuada tanto en costos como en facilidad fue la implementación de la 

herramienta las 5 s de Kaizen para lograr una mejora continua de calidad. 
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8. RECOMENDACIONES 

 

 La implementación adecuada de esta herramienta llevada con interés, 

responsabilidad y planeación ayudará a llevar una cultura de calidad 

garantizando mejora de manera personal y laboral. 

 

 Se logrará un cambio mental positivo en todas las personas, un ambiente 

ameno para trabajar, mayor productividad y una mejora en la calidad de 

vida. 

 

 Recordar que no se debe omitir ningún paso,  el cumplimiento de esta 

herramienta es el primer paso para un proceso de calidad. 

 

 Debe existir el compromiso personal y de la empresa para lograr un trabajo 

en equipo digno y que persevere en beneficio de todos.  
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