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CAPITULO 1: PRELIMINARES

1. PORTADA.

2. AGRADECIMIENTOS.

El camino recorrido para llegar hasta aqui no ha sido nada facil, siempre existen
retos que en su momento parecen tan grandes e insuperables, pero al llegar a este

punto de mi carrera profesional no puedo mas que agradecer a todas las personas

que han creido en mi y me han impulsado dia a dia a no rendirme.

Me gustaria agradecer a todos mis maestros por ser la base para que todo esto sea
posible por guiarnos siempre y ayudarnos a ser mejores, a mi asesor externo Sergio
Fonseca por creer en mi y mis capacidades para desarrollar proyecto dentro de su

empresa.

Gracias a mi abuela quien siempre ha estado ahi aguantando mis dias malos y
festejando los buenos, por brindarme su apoyo incondicional en todas mis
decisiones, aunque no siempre son las correctas; gracias a mi familia quien me ha
ayudado a continuar con este suefo, gracias a todos mis amigos por sacar una
sonrisa y hacerme ver que no todo es tan malo, cada experiencia vivida juntos
siempre sera memorable para mi y sé que algun dia se convertiran en anécdotas
que contar a mi hijo. Gracias Juliancito por llegar a mi vida cuando mas falta me
hacias y ser el motivo principal para llevar a su fin esta carrera universitaria, gracias
por ser mi motor de vida y espero algun dia cuando tengas uso de razon puedas

estar orgulloso de tu mama.

En fin, decir “gracias” es poco para expresar la gratitud que siento con todas las
personas que me rodean y creyeron en mi, sé que el camino no termina sino
comienza y les aseguro haré mi mejor esfuerzo para que se sientan orgullosos de mi

y que todo valga la pena.
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3. RESUMEN.
En el actual documento se presenta el informe de residencias profesionales titulado

“Implementaciéon de método 5s para el control de la documentacion del area de
ingenieria de producto en KTMEX” dentro del cual se exponen las actividades

realizadas durante el periodo agosto — diciembre.

Este documento se encuentra dividido en nueve capitulos dentro de los cuales se
divide la informacién relevante del proyecto. Dentro de los capitulos 2 a 4 se
encuentra la informacion relevante para la realizacion del proyecto desde el marco
tedrico hasta las actividades de desarrollo que persiguen el fin del proyecto el cual
es agilizar el tiempo de busqueda de la documentacion del proyecto HG0A mediante
la aplicacion de 5s en la actualizacién, orden y localizacién de los documentos

necesarios.

Dentro de los capitulos 5 a 7 se presentan los resultados obtenidos con el desarrollo
de las actividades planeadas ademas de las competencias que se desarrollaron al
momento de trabajar el proyecto. Para finalizar se incluyen las conclusiones a las

que se llegd al momento de finalizar el proyecto.

Con este proyecto se aprendieron las funciones del area de ingenieria de producto,

solucionando las debilidades que presentaba en area en su momento.
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CAPITULO 2: GENERALIDADES DEL PROYECTO

5. Introduccioén

La implementacién de la metodologia 5s en la actualidad es utilizada por todas las
empresas con la finalidad de facilitar el trabajo y aumentar su productividad. Dentro
de la empresa franco-japonesa KTMex mas especificamente en el area de
Ingenieria de producto la implementacion de la metodologia aplicada a el control de

la documentacién era necesaria.

Uno de los problemas que sufria el area era la pérdida de tiempo en la busqueda de
la documentacion necesaria debido a que con el paso del tiempo y de la rotacion de
personal no se tenia un concentrado de documentacion si no por el contrario se
tenian un sin numero de carpetas personales y compartidas con informacién de
clientes, materiales y productos, que al ser requeridas absorben un tiempo

exagerado de busqueda.

Dentro del presente documento se describen las actividades realizadas para lograr
la reduccion de tiempo de busqueda de la documentacion mediante la creacion de
una nueva estructura de folders en Google Drive, asi como la creacidon de normas y
procesos para la actualizacion de documentos con el fin de cuando sea necesario
compartir informacion con las demas areas de la empresa sea de forma facil y rapida

y que cualquier miembro de la misma tenga acceso a la informacién necesaria.

Es importante para cualquier tipo de empresa implementar herramientas
administrativas pueden ayudar a las organizaciones en la toma de decisiones,
encontrar soluciones a través del analisis de datos y gestion y planificacion de

proyectos.
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6. Descripcidon de la empresa u organizacién y del puesto o area del trabajo del

residente.

KTMex es una compania franco-japonesa de la industria automotriz especializada en

la fabricacién de alfombras y soluciones de insonorizacion. Fundada en el 2005 en

San Francisco de los Romo Aguascalientes como proyecto conjunto de Kotobukiya y

Través, empresas especialistas en el revestimiento del habitaculo y de la acustica

del automavil a nivel mundial.

Kotobukiya Tréves de Méxic:

0,5.A.de C.V.

KTMEX AGUASCALIENTES PLANT

Feb 2005
Oct 2005

KTMex incorporated at Ags, Mex.

Manufacturing plant opening

Apr 2006
May 2007
Aug 2011

First part delivery to Nissan (TIIDA)
First part delivery to Honda (FIT)
Automotive standar certification (TS-16949)

Aug 2015

Building extension plant ZAP 2 & 3

Jul 2018
Oct 2017

First part delivery to GM (Cruze)
First part delivery to Infiniti (QR50)

Apr2018

Automotive standard certification (ISO-14001)

Dec 2018

Jun 2020

First part delivery to GM Arg (Cruze)
First part delivery to NNA via KTNA (Rogue)

Confidential information  p. 21

Figura 1. Planta KTMEX Aguascalientes

VISION.

Ser reconocida como la empresa mejor en su clase en todas sus operaciones como

proveedora a nivel regional de productos interiores y acusticos para la industria

automotriz.

MISION.

Impulsar la excelencia operacional a la satisfaccion total de las partes interesadas.

 Empoderamiento de

los empleados

oportunidad, desafio al modo de pensar).

(liderazgo,

participacion,

diversidad,

» Satisfaccion del Cliente (siempre en tiempo, flexible y responsable, respeto y

confianza, excelencia operacional).

* Producto (Innovacién, ligero, amable con el medio ambiente, focalizados en la

calidad).
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» Valor para el accionista (Crecimiento rentable, control de recursos, gestion de

riesgos).

* Medio Ambiente (efecto positivo para nuestra comunidad local, optimizacién de las

energias renovables, lider en reciclaje, sanos y seguros)

CLIENTES

Mex ACTUAL CUSTOMERS

Kotobukiya Tréves de México, S.A. de C.V.
<

Ford
Hermosillo
7N\
Nissan A1, A2, ILN
Aguascalientes ..
_‘\\ , General Motors
. . L Silao
oo :
INFINITL I\ -
Infiniti COMPAS \ ’
Aguascalientes
HONDA -

ol 7\ Nissan CIVAC
HONDA @ Cuernavaca

Honda Guadalajara

Tréves Group Confidential information p 17
Figura 2. Clientes de KTMEX en México

Honda Celaya
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Figura 3. Organigrama KTMEX

Dentro de la plantilla de trabajo de KTMex no se encuentra el area de producto ya
que dicha area trabaja directamente con la organizacion de KT Norteamérica por lo
que su organigrama esta separado del de la empresa, aunque se encuentre

fisicamente dentro de la misma

ORGANIGRAMA PRODUCTO

Figura 4. Organigrama de Investigacion y Desarrollo (R&D) KT Norteamérica
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Figura 5. Organigrama Ingenieria de Producto

AREA DE TRABAJO

El area de ingenieria de producto planifica, desarrolla y mejora el disefio de un
producto que, posteriormente, sera creado en un sistema automatico. Su objetivo es
optimizar el disefio, asi como el proceso productivo, para garantizar el mejor
resultado final posible. Llevan a cabo pruebas y desarrollan modelos y prototipos. A
partir de su amplio conocimiento de las técnicas de produccion, anticipan desafios o
complicaciones potenciales y establecen soluciones para eliminar o minimizar dichos

obstaculos.

Dentro del area las funciones que se realizaron dentro de la implementacion del
proyecto son de apoyo administrativo ya que apoyo en la actualizacion de formatos,
acomodo y resguardo de los mismos, creacion de estructuras de organizacion,
ademas de actividades extra tales como realizacibn de envios de muestras,

requisiciones de laboratorio y compras, entre otras.
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7. PROBLEMAS A RESOLVER, PRIORIZANDOLOS.
El area de ingenieria de producto en general es un area que muestra gran eficiencia

para la empresa ya que las actividades que desempefian son de vital importancia
para el desarrollo de las actividades de KTMex. Aunque internamente uno de los
problemas primordiales que tiene el area de ingenieria de producto es el desorden
que se tienen respecto a la documentacién que se maneja y se comparte con las
demas areas de la empresa por lo que una de las principales mermas es el tiempo
que se utiliza para la busqueda y verificacion de la documentacion ya que se en

promedio se tardan alrededor de 24 horas en realizar esta actividad.

En la actualidad la saturacién de documentacion en las carpetas compartidas y la
falta de organizacion de las mismas son las causantes de que el tiempo de
busqueda sea tan largo, por lo que podemos identificar algunos problemas que se
desprenden de estos como lo son: la falta de normas de actualizacién de formatos
utilizados, falta de formatos establecidos, establecimiento de tiempos de revisién,

entre otros.
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8. JUSTIFICACION
Fue facil identificar que el tiempo de busqueda de documentos sobre los productos y

materiales es demasiado largo ya que en promedio dedicando el tiempo unicamente
a la busqueda vy verificacion de documentos pueden llegar a consumir hasta 48hrs
por lo que fue de vital importancia la realizacion de este proyecto, para poder reducir

el tiempo de busqueda en mas del 50%.

Con la ayuda de las 5 etapas de la metodologia 5s se pudo aprovechar el tiempo
establecido para residencias para reorganizar y estructurar la informacion manejada
dentro del area de ingenieria de producto ademas de establecer normas para evitar

volver a la situacion problematica inicial.

Los beneficios que traera la realizacién del proyecto es la reduccion de tiempo de
localizacion de documentos importantes a través del orden de los mismos con
respaldos en google drive para su facil ubicacion y su facil distribucion al resto de

areas de la empresa.

Al desarrollar el proyecto para mi como profesionista puedo identificar habilidades
que se fortalecieron y desarrollaron en mi estancia dentro de KTMex como lo son,

organizacion, manejo de tiempo, trabajo en equipo, pensamiento critico, entre otras.
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9. Objetivos (General y Especificos)
OBJETIVO GENERAL:
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Creacién de un sistema que permita un mejor control de documentos con el fin de
agilizar la busqueda y permitir el acceso a la informacion de componentes y
productos terminados en un 50% al resto de las areas de la empresa durante el

periodo agosto — diciembre 2023 dentro de KTMex

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Organizar informacién existente mediante una clasificacion de proyectos y
dentro de la misma organizar toda la informacién necesaria.

2. Establecimiento de periodos de tiempo de elaboracion de documentos

3. Creacion de formatos unicos para la elaboracién de documentos

4. Creacion de propuesta de procedimientos de actualizacion de documentacion
del area

5. Establecimiento de normas para la actualizacion de documentos

INSTITUTO TECNOLOGICO"
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CAPITULO 3: MARCO TEORICO

TECNOLOGICO
MACIOMAL DE MEXICO-

10. MARCO TEORICO (FUNDAMENTOS TEORICOS).

10.1 ANTECEDENTES DE LA ADMINISTRACION
La palabra administracion proviene del latin (ad, direccién hacia, tendencia; minister,

comparativo de inferioridad, y el sufijo ter, que indica subordinacion u obediencia, es
decir, quien cumple una funcion bajo el mando de otro, quien le presta un servicio a
otro) y significa subordinacién y servicio. En su origen el término significaba funcion

que se desempefa bajo el mando de otro, servicio que se presta a otro.

Desde tiempos antiguos la administracién se vio necesaria ya que segun diversos
autores como Chiavenato “Desde que los seres humanos comenzaron a formar
grupos para lograr objetivos que no podian alcanzar como individuos, la
administracion ha sido esencial para asegurar la coordinacién de los esfuerzos
individuales”. Chiavenato, I. (2001).

Es imposible identificar con exactitud el momento en que surgi6é la administracion,
pero debido a su definicion podemos deducir que se instauré desde la necesidad del
ser humano por lograr objetivos en conjunto con alguien mas que no podia satisfacer
por si solo. Por lo que administrar tiempos y actividades ayudaba a lograr los fines

que buscaban.

Los antecedentes de la administraciéon suelen estar divididos en seis épocas las
cuales son: primitiva, periodo agricola, antigiedad grecolatina, feudal, revoluciéon
industrial y siglo XX, cada época de la administracion hace referencia a su contexto
histérico ademas de que podemos inferir que se remonta desde el origen de la

humanidad con evolucién hasta la actualidad.

Diversas pruebas arqueoldgicas han demostrado el uso de la administracion para el
desarrollo de actividades desde tiempos antiguos que nos dan una vision mas clara
de el origen y antecedentes administrativos que no han llevado a la administracion
actual por lo que podemos concluir que la administracion es y fue vital para la

humanidad en toda actividad realizada.
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10.2 ADMINISTRACION GENERAL Y DE PROCESOS
Segun diversos autores la administracién general se puede definir de la siguiente

TECNOLOGICO
MACIOMAL DE MEXICO-

manera:

“‘Es una ciencia social que persigue la satisfaccion de objetivos institucionales por
medio de una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado”. (José A.

Fernandez Arena)

“Es la direccion eficaz de las actividades y la elaboracion de otras personas para

obtener determinados resultados”. (Isaac Guzman Valdivia)

“Consiste en lograr un objetivo predeterminado mediante el esfuerzo ajeno”. (George
R. Terry)

Por lo que podemos inferir a la administraciéon general como un proceso que busca
satisfacer una necesidad y conseguir un objetivo establecido a través de actividades

realizadas de forma complementaria con un grupo de personas.

Por otra parte, y bajo el mismo concepto podemos decir que la administracion por
procesos consiste en identificar, definir, interrelacionar, optimizar y mejorar los
procesos de un negocio. Es una transicion desde simplemente vigilar e inspeccionar
a los departamentos hacia un enfoque de administracién integral de flujo de
actividades que agregan valor a los clientes tanto internos como externos”.
Tovar, A. (2007).

Bajo estas definiciones podemos concluir que la administracién de procesos juega
un papel importante dentro de las empresas ya que la actividad principal de los
administradores se basa en la organizacion, direccion y control de los recursos
disponibles de la empresa, todo esto con el fin de proporcionar a la organizacién la

posibilidad de cumplir sus objetivos de la forma 6ptima.

INSTITUTO TECNOLOGICO"
de Pabellon de Arteaga

I E C Kotobukiya Tréves de México, S.A. de C.V. 15




E DUC AC Ié N Eﬁi"\ TECNOLOGICO

% NACIONAL DE MEXICO-

10.3 INGENIERIA ADMINISTRATIVA
La ingenieria administrativa en la actualidad cuenta con varias definiciones que se

encaminan hacia el mismo fin, una de ellas enuncia a la ingenieria como el “conjunto
de conocimientos orientados a la invencién y utilizacion de técnicas para el
aprovechamiento de los recursos naturales o para la actividad industrial; asimismo
se define como la actividad profesional del ingeniero”. (Real Academia Espaiola,
2019)

Debido a que la finalidad de este proyecto fue dar y mantener un control de la
documentacion manejada dentro del area de ingenieria de producto se hace uso de
la ingenieria administrativa como el “conjunto de conocimientos orientados al invento
y uso de tecnologia para el planeamiento, organizacion, direccion y control de

sistemas organizativos”. (Marcos Walter Acosta Montedoro)

Estos sistemas organizativos pueden ser organizaciones con fines o sin fines de
lucro, asi como asociaciones, fundaciones, ONGs, empresas, etc.; asi como areas
establecidas en una organizacion, asi como el area de finanzas, el area de
marketing, el area de contabilidad, etc.; también como proyectos de inversién, de
desarrollo, de mejora, etc., en sus diversas fases: inicio, ejecucion, término, etc.; asi
como investigacion tecnoldgica y cientifica en sus diversos niveles; entre otros tipos

de sistemas organizativos. (Marcos Walter Acosta Montedoro)
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10.4 METODO 5S
La principal herramienta utilizada es la metodologia 5s que se define como “es una

TECNOLOGICO
MACIOMAL DE MEXICO-

=<
75

concepcion ligada hacia la calidad total que se origind en el Japon bajo la orientacion
de E. Deming hace mas de 40 anos y que esta incluida dentro de lo que se conoce
como mejora continua. Su principal objetivo es eliminar los obstaculos que impiden
un trabajo eficiente, asi como la mejora de la higiene y seguridad en los puestos y
lineas de trabajo en los procesos productivos. Su rango de aplicacion abarca desde
un puesto ubicado en una linea de montaje de automoviles hasta el escritorio de una
secretaria administrativa”. (NAVA-MARTINEZ, 1., LEON-ACEVEDO, M. A., Toledo
Herrera, |., & KIDOMIRANDA, J. C. (2017))

La base para la realizacion del proyecto es la metodologia 5s que es la guia para el
desarrollo de la propuesta de mejora a la empresa KTMex que ya que con la
implementacion eficaz de cada una de sus etapas se satisface la necesidad o

problematica que mantenia.

El nombre de la metodologia de las 5S, proviene de los términos japonés de los
cinco elementos basicos del sistema: Seiri (seleccion), Seiton (sistematizacion),
Seiso (limpieza), Seiketsu (normalizacion) y Shitsuke (autodisciplina). Seiri
(seleccionar). Seleccionar lo necesario y eliminar lo que no lo es. Seiton (orden).
Cada cosa en su sitio y un sitio para cada cosa. Seiso (limpiar). Esmerarse en la
limpieza del lugar y de las cosas. Seiketsu (estandarizar). Como mantener y

controlar las tres primeras S. Shitsuke (autodisciplina). (Pifiero, E. A. (2018).)

Figura 6. Método 5s
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SEIRI

Seiri es la primera de las 5 etapas de la técnica de 5s la cual hace referencia a la
seleccion o clasificacidon de los elementos necesarios para el fin establecido.
Para conseguir el objetivo, se debe clasificar todo el contenido del espacio para ser
tratado posteriormente:
e Eliminaciéon — es el destino de lo que no se usa o0 se usa muy poco. Ya sea
eliminacién completa (digitalizacion y reciclaje de documentos, por ejemplo) o
cualquier otro destino que lo suprima (donacion, venta, etc.), la intencion es

liberar espacio fisico.

e Almacenamiento — es el destino de lo que se usa poco, pero que no puede
ser eliminado. Por ejemplo, documentos legales, que se deben retirar del
espacio de trabajo para guardarlos en un lugar habilitado para el

almacenamiento.

e Recolocacion — las cosas que se usan de forma eventual no pueden
entorpecer el trabajo diario, para lo que se debe habilitar un espacio de

almacenamiento de facil acceso desde el puesto de trabajo.

e Mantenimiento — para todo aquello que se usa de forma diaria en el puesto de
trabajo, que debe ser ordenado en la siguiente etapa.
Rivera, L. (2022, 27 septiembre).

INSTITUTO TECNOLOGICO"
de Pabellon de Arteaga

& I E C Kotobukiya Treves de México, S.A. de C.V. 18




E DUC AC Ié N =N TECNOLOGICO

% NACIONAL DE MEXICO-

SEITON

Seiton hace alusion a él orden o sistematizacion que se puede explicar como la
organizacion de los elementos necesarios de modo que resulten de facil uso y

acceso.

La filosofia de esta etapa se resume en la frase “un sitio para cada cosa y cada cosa
en su sitio”; es decir, este principio lo que busca es que todo lo que se necesita para

realizar el trabajo tenga la ubicacion correcta. (Rivera, L. 2022, 27 septiembre)

El principal beneficio que nos trae la aplicacion correcta de seiton es la disminucion
del tiempo de busqueda de elementos necesarios para la realizacion de una
actividad. Para la metodologia 5S el orden no solo se refiere a él orden visual de los
elementos requeridos sino a un orden detallado y minucioso donde se pueda

identificar la ubicacion donde tiene que ir el objeto a colocar de forma eficaz.
Beneficios organizativos para la empresa:

e Eliminacién de pérdidas por errores y mejora de la productividad

e Mayor cumplimiento de las érdenes de trabajo

e El estado de los equipos se mejora y se evitan averias

e Todo el miembro de la organizacion puede encontrar facilmente lo que esta

buscando sin necesidad de estar totalmente familiarizado con el entorno

El Orden te dara un gran resultado visual, y hara que la implantacion de las 5S
beneficie a todas aquellas personas que trabajen en esa zona. (Optim & Optim,
2019)
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SEISO

Seiso se traduce como Limpieza, pero es mas que limpiar. Consiste en combatir las
fuentes de suciedad de forma tal que desaparezcan las causas que producen el
deterioro o el mal habitat de trabajo. Limpiar significa que se deben hallar en éptimas
condiciones de uso: maquinas, equipos, herramientas, documentos, mesas de
trabajo, armarios, estanterias, tableros, escritorios, suelos, paredes, areas
peatonales, ventanas, etc., ya que esta comprobado que tanto la limpieza como el
orden estan relacionados con la habilidad de realizar las tareas con destreza y
calidad. (Optim & Optim, 2019)

La limpieza puede ser desarrollada de diversas maneras, pero siempre bajo el
mismo fin dentro de la aplicacion para el control de documentacion se desenvolvera
al enviar a la carpeta de basura todo aquel documento que no sea de utilidad, se
encuentre duplicado o mal elaborado ya que no tendra ninguna razén de ser dentro

de la estructura documental elaborada.

La limpieza, ademas de ser una tarea cotidiana, debe tratar las fuentes de suciedad

de la siguiente forma:

e Si se puede eliminar, se elimina.
e Si no se puede eliminar, se crea un plan de limpieza que impida su

recurrencia. (Rivera, 2022)
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SEIKETSU

Seiketsu es el cuarto paso del método 5S. Significa "limpieza estandarizada o

normalizacion”. (5S Seiketsu — "Limpieza estandarizada, s. f.)

Al ser aplicadas las 3s anteriormente mencionadas de forma eficiente podemos

llegar a la limpieza estandarizada que basicamente hace referencia a mantener el

estado de limpieza y organizacién alcanzado.

Seiketsu permite y garantiza el cumplimiento de los nuevos estandares de limpieza.

Los beneficios incluyen:

Mantener el nivel de moral mas alto logrado durante el Seiso

Reincidir en las condiciones de suciedad o desorden significa que el esfuerzo
Seiso fue desperdiciado

Inversion minima de tiempo

No hay una gran limpieza antes de una visita de clientes o ejecutivos

Menor tiempo de inactividad para el equipo. (6S Seiketsu — "Limpieza

estandarizada, s. f.)

Podemos concluir que la cuarta s de la metodologia consiste en un ciclo de

aplicacién y re aplicaciéon de lo desarrollado hasta este punto, lo que puede ser

considerado una condicion o estado permanente.
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Shitsuke o autodisciplina es la ultima etapa de la metodologia 5s la cual es de vital

importancia para lograr el objetivo planteado.

Como se enuncia por Caletec “Se trata de generar habitos de comportamiento que
conduzcan a la autocorreccion de la organizacion cuando uno de sus miembros

detecta una desviacion sobre los protocolos establecidos”. (Caletec, 2018)

La disciplina en general implica un compromiso voluntario a seguir un cierto curso de
ejecucion o de trabajo, y esto es especialmente importante en el contexto de la

mejora continua. (Barroeta, 2023)

Algunos de los beneficios que trae consigo la aplicacion de shitsuke son:

Ayuda a controlar las acciones al intentar alcanzar un objetivo

Permite ser proactivos

Ayuda a enfocar nuestras mentes en lo que es importante lo que permite

tomar mejores decisiones y ser mas eficaces

La disciplina consciente protege del entusiasmo y la ansiedad, emociones que

pueden llegar a sabotear el fin perseguido.
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10.5 ETAPAS DEL CONTROL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
Para iniciar debemos entender que un proceso administrativo es un conjunto de

funciones administrativas que se realizan de forma secuencial. Su propésito principal
es ayudar a la empresa a hacer un mejor uso de sus recursos y alcanzar sus

objetivos de forma mas eficiente.

El proceso administrativo se divide en cuatro fases principales las cuales son:

planificacion, organizacién, direccién y control.

PLANIFICACION

La planificacion es el primer paso de todo proceso administrativo ya que dentro de
esta etapa es donde se establecen los objetivos y metas que buscara la realizacion

de dicho proceso.

Ademas, se deben incluir en esta etapa los medios por los cuales se pretende

alcanzar el objetivo estipulado por lo que es considerada como la “ruta de accion”.

La planificacién es de vital importancia ya que reduce la incertidumbre y aumenta la

posibilidad de obtener éxito.
Los siguientes son los principales pasos de la fase de la planificacion:

e Definir los objetivos: hacia dénde se desea llegar

e Determinar la situacién actual de la empresa

e Identificar los posibles eventos que podrian ocurrir en el futuro de la empresa
e Analizar y elegir la forma de resolver eventuales problemas

e Implementar un plan y evaluar el resultado (Certus, 2022)
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ORGANIZACION
Esta fase del proceso administrativo consiste en la distribucion de tareas y
responsabilidades por lo que es considerado el proceso de division de labores en

grupos que a su vez estan relacionados para un fin en conjunto.

El propdsito principal de la organizacion es asignar objetivos especificos a cada
actividad de la compaiia, lo cual es muy importante para evitar duplicacion de

actividades.
Algunos de los pasos mas importantes en esta etapa son:

e Dividir la carga de trabajo en tareas que puedan realizarse por grupos

individuales

Subdividir cada tarea en unidades operativas

Seleccionar una autoridad administrativa para cada sector

Proveer de materiales y recursos utiles a cada sector

Especificar quién depende de quién dentro de la organizacién e iniciar la

jerarquizacion interna de la empresa

Establecer mecanismos que integren las actividades de todas las areas y

revisar la efectividad de dicha integracién (Certus, 2022)
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DIRECCION

En esta etapa se pone en marcha la ejecucion de las actividades que nos llevaran al
logro de los objetivos planteados con anterioridad. Por esta razon, la direccion es

considerada como una de las etapas dinamicas dentro del proceso administrativo.
Algunos de los pasos mas importantes en esta fase son:

e Ofrecer la motivacion necesaria a los colaboradores
e Recompensar el trabajo de cada colaborador con el salario respectivo
e Prestar atencion a las necesidades de los colaboradores, las cuales pueden
cambiar de acuerdo a la naturaleza de cada area
e Establecer mecanismos de comunicacion eficientes entre los diferentes
sectores de la empresa (Certus, 2022)
CONTROL
Como ultima fase esta el control que se encarga de verificar que las acciones
anteriormente planteadas sean desarrolladas tal cual fueron estipuladas para

asegurar que el éxito del proceso.

El control de las actividades realizadas por la empresa ayuda a analizar sus puntos
mas altos y bajos. Luego de conseguir los resultados, se realizan modificaciones a
fin de corregir las posibles deficiencias y dificultades durante la ejecucion del plan.

Algunos de los pasos mas importantes son:

e FEvaluar y analizar los resultados obtenidos
e Contrastar los resultados con los de planes realizados previamente
e |dentificar problemas y llevar a cabo las medidas correctivas

correspondientes. (Certus, 2022)
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10.6 GESTION DOCUMENTAL
Uno de los problemas actuales que sufren las empresas es la pérdida de tiempo y

dinero referente a su documentacion ya que se estima que en la busqueda de un
documento se pierde entre 18 minutos y 3 horas por lo cual podemos recalcar la

gestion documental como un pilar para la disminucion de esta merma.

Para comenzar debemos entender el concepto de gestion documental, Joan Honig
la describe como: “La gestion documental hace referencia a los procesos y recursos
necesarios para organizar, almacenar y recuperar documentos y automatizar los
flujos de trabajo dentro de una empresa u organizacion. Los documentos pueden
estar en formato impreso o digital e incluyen contratos, formularios, facturas,
solicitudes de empleo, informacién sobre la inscripcion en gubernamentales y

muchos otros registros”. (Honig, s. f.)

Algunas de las ventajas que ofrece tener una buena gestion documental para las

empresas son:

Agiliza la busqueda de documentos para el personal

Sustituye tareas manuales de creacion y almacenamiento de documentos

w nh =

Crear procesos mas sostenibles que no dependan del papel

4. Seguridad y confidencialidad con derechos de acceso
Cuando hablamos de sistema de gestion documental o DMS nos referimos a una
forma automatizada de organizar, asegurar, capturar, digitalizar, etiquetar, aprobar y
completar tareas utilizando una version digital de los documentos o archivos

involucrados en la gestién de una organizacion.

El objetivo que busca la realizacion del proyecto es basicamente esto digitalizar la
documentacion y organizarla de tal forma que su acceso sea rapido, ademas de
asegurar que personal de otras areas de la empresa puedan tener acceso a la
informacion como lectura para evitar modificaciones no deseadas en la informacion y

los formatos
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EDUCACION

CAPITULO 4: DESARROLLO

11. PROCEDIMIENTO Y DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.
Para poder desarrollar el proyecto fue necesario realizar una serie de actividades
previamente planeadas con ayuda de la metodologia 5s, que nos dieran una mayor

certeza de que los fines por los que se creo el proyecto se lograrian.

Las actividades que se realizaron para el desarrollo del proyecto se basan en la
actualizacion de documentos, busqueda y resguardo de los mismos en google drive
dentro de folders identificados, ya que se tenia un descontrol de la informacion,

debido a la creacién de folders personales por parte de cada integrante del area.

L Drive Q Searchin Drive E ® © Treves 0
+ New Shared with me B O @
Priority | Type ~ || People ~ || Modified -

My Drive
8 v Name Shared by Share date v i @

vE  shared drives —_— e - R
&, shared with me :
- B H60A CADYy Dibujos © sergioFonseca Aug 24,2023 : -
® Recent
Yr Starred B Documentos de Producto me Sep 21,2023

Spa +
O spar B3 CAD compartido © sergioFonseca Aug 4, 2023
W Trash
& storag B3 20.Product Meeting © sergio Fonseca Aug 16, 2023
2832 MB
BB 4. Product Team Shared Folder Q@ ErkorTeca Aug 11,2023
B 3W0 DASH TDS & 2D (PDF SHARE FILE) Noriko SAITO Aug 31, 2023
B2 3WO0 DASH TDS (DO NOT SHARE due to pptx) Noriko SAITO Aug 31, 2023
2. sharedwith me I3 3WO CARPET TDS (DO NOT SHARE due to pptx) Noriko SAITO Aug 31, 2023 o
)
@© Recent
I8 3BH TDS (see 3WO folder for carryovers) Noriko SAITO Aug 31, 2023
Y¢ Starred
@ spam B 1-PRODUCTO @ sergio Fonseca Jul 28,2023 H +
Trash
o B ###Material data sheet original @ Derian Neftali GONZALE...  Sep4,2023
& Sstorage
2832 B used ###BOM Sergio FONSECA Aug29, 2023
9 ]
B ###38H @ sergio Fonseca Sep15,2023
B ##4DATA-NOTE @ sergio Fonseca Aug 24,2023
TIM TECHNICAL DOCUMENTS expectedin... zu @) Regis Olivier Sep, 2023 5

Figura 7. Situacion inicial de la documentacion

Antes de comenzar con las actividades principales del proyecto fue necesario
familiarizarse con los formatos y portales de busqueda que utiliza el area de
producto para lo cual fueron necesarias varias asesorias por parte de los diferentes
integrantes del area. Por lo que con ayuda de 5s se pudo establecer un cronograma

eficiente de actividades a realizar para llegar al fin deseado en el tiempo estipulado.
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1. Seiri (seleccidn): Revision de documentos y seleccidon de ultimo nivel

Una de las actividades principales para llevar a cabo este proyecto es la
actualizacion de formatos, por lo que, se inicid actualizando los formatos BOM
del proyecto H60A (Nissan frontier) por lo que fue necesario buscar la

informacién mas reciente.

2. Seiton (sistematizacién): Organizacién de folders

HG60A al ser un proyecto de produccion masiva que se ha trabajado por varios afios y
esta previsto para varios afos mas, su documentacion esta en constante
actualizacion, por lo que, la finalidad del proyecto fue creacién de una estructura de
folder para el resguardo y facil acceso a ellos por parte de los miembros del area y
las demas areas de la empresa para lo cual fue necesario investigar los diferentes
proyectos que se le trabajan a cada cliente, asi como los requerimientos de

informacion que estos necesitan como se presenta a continuacion:

DOCUMENTACION REQUERIDA
CLIENTE PROYECTOS REQUERIMIENTO
1. BOM
1. H60A 2. DATANOTE
2. L21B 3. D-NOTE
3. PO2F 4. SPECTENDER
NISSAN 4. P13C 5. TDS
5. P33A 6. CARACTERISTICAS ESPECIALES
6. P71A 7. DIBUJOS
7. W21C 8. 3DCAD
9. STPR
1. BOM
2. DCS
3. ECR
GM 4. TDS
TIXX 5. CARACTERISTICAS ESPECIALES
6. DIBUJOS
7. DVPR
1. BOM
2. DIBUJOS 2D
3. ESPECIFICACIONES DE COMPONENTE
L 3BH 4. CAMBIOS DE INGENIERIA/ DC INSTRUCTION SHEET
2. 3WOHRV c 1S
HONDA 3. 15 6.  CARACTERISTICAS ESPECIALES
417 7. DIBUIOS
5 18 8. 3DCAD
9. PLANES DE VALIDACION
1. BOM
2. DIBUJOS 2D
3. TDS
4. SCAFF
FORD X430 5. CARACTERISTICAS ESPECIALES DFMEA
6. ECR
7. DVR (PLANES DE VALIDACION Y REPORTES DE PRUEBA)
8. 3DCAD
. ®
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SUBARU

TR8

BOM
DIBUJOS 2D
TDS

DVR

3D CAD

1.
STELANTIS 2.
3.

KM49
KM74
VF

BOM

ECR

TDS

CARACTERISTICAS ESPECIALES

DIBUJOS
. DVPR

TABLA 1. DOCUMENTACION REQUERIDA POR CLIENTE

S N

Con la informacién obtenida se credé una estructura de folders que paso por varias
transformaciones hasta llegar a la aprobacién por parte de la gerencia del area, esta

actividad tuvo lugar durante el segundo mes de estancia en el area.

3. Seiso (limpieza): Eliminar documentos obsoletos

Se propuso la creacién de folders para documentos obsoletos dentro de cada
carpeta de documentos requeridos por los clientes, es decir, por ejemplo, dentro de
la carpeta de archivos BOM hay una carpeta extra nombrada Old donde se
resguardaran todos los archivos BOM que ya no son necesarios 0 se volvieron

obsoletos.

4. Seiketsu (normalizacion): Estandarizacion de formatos

Una de las propuestas fue el cambio de formato BOM con lo que se agilizo la
busqueda de informacion referente a componentes, numero de parte, dimensiones,
IMDS,

necesarias.

numeros anteriores, historial de cambio, entre otras caracteristicas
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FIGURA 8. Formato BOM anterior
Esta actividad fue prevista para el primer bimestre de mi estancia en KTMex debido
a los cambios continuos que sufre el proyecto ademas del gran numero de
componentes que se tienen dentro del mismo, ademas de que a su vez fueron
necesarias asesorias para aprender el uso de plataformas para la busqueda de

informacion.

5. Shitsuke (autodisciplina): Seguimiento al uso de formatos, folder y

nomenclatura

Para poder asegurar que el problema se resuelva y no vuelva a su situacién inicial
durante la segunda semana de octubre se cred una propuesta de normas de
actualizacion y proceso que se debe seguir para el mismo ademas de establecer

reglas para el nombramiento de archivos.

Para finalizar se cargd a la estructura de folders final los documentos requeridos

ademas de los nuevos formatos, normas y proceso de actualizacion de documentos.
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Cronograma de actividades
ACTIVIDADES

Diagndstico de la
situacion actual

Familiarizarme con la
informacién que se
maneja en el area

Asesorias de uso de
formatos

Actualizacion de
formatos BOM de H60

Creacion de
estructura de folders
provisional

Descarga de
documentos en
diferentes portales de
la empresa y Nissan

Propuesta de nuevo
formato de BOM

Propuesta de normas
de actualizacion de
formatos

Propuesta de proceso
de actualizaciéon de
formatos

Creacion de
estructura de folders
para la
documentacion del
area en Drive

Presentacién de
estructura de folders a
los integrantes del
area

Carga de
documentacion a la
estructura de folders

Evaluacion de
funcionalidad de la
estructura

Mejoramiento de la
estructura de folders

Evaluacion final de
proyecto.
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CAPITULO 5: RESULTADOS

12. RESULTADOS

Después de realizar las actividades planeadas se obtuvieron los resultados
esperados los cuales fueron favorables para los integrantes del area, asi como para

personal de diferentes areas de la empresa que hacen uso de la informacion.

Después de una serie de modificaciones sugeridas se cred la estructura de folders
para ordenar la documentacion por clientes integrando las carpetas necesarias para

los documentos requeridos por los clientes.

Se inici6 separando los diferentes clientes para tener en orden a su vez los

proyectos y de cada uno de ellos la documentacion requerida

L Drive Q  Searchin Drive = ® ® Treves m
+ New Shared withme > Documentos de Producto ~ & B O =
Priority | Type ~ ‘ ‘ People - | | Modified - |
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B w Name 1 Owner Last modified + File size H @

M Documentos de Produ...

V@ Shared drives B 1. NISSAN me Sep 7, 2023 - :
2, Shared with me B 26M me Sep 72023 —
®© Recent

3. HONDA me Sep 7, 2023 e
¥r Starred B “ +
® Spam B 4.FORD me Sep7,2023 -
W Trash
B 5.SUBARU me Sep7 2023 —

@ Storage

2B ME sed B 6. STELLANTIS me Sep7,2023 -
Formato BOM.xlsx &% me T:59AM 125 KB
m NORMAS DE ACTUALIZACION DE FORMATOS.docx 2% me Oct 4, 2023 83 KB

FIGURA 9. Estructura folders propuesta

Ya que el proyecto esta enfocado a Nissan con el proyecto H60A se decidio
administrar los proyectos de Nissan en tres categorias dentro de las cuales se
clasificaron los proyectos, las cuales son: refacciones, produccidn masiva y
proyectos
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+ nNew Shared with me > Documentos de Produ... > 1. NISSAN -~ = :: IO} B
@ Priority ‘ Type - ‘ ‘ People ~ ‘ | Modified ~ ‘
Activit
Q- ety Name Owner Last modified = File size i (S
oo Workspaces
B3 1. REFACCIONES me Sep 8, 2023 — .

» 8] My Drive -
» @ shared drives B3 2. MASSIVE PRODUCTION me Sep7,2023 —

Shared with me B3 3.PROJECTS me Sep 7, 2023 - H +

Recent

QD

Starred

FIGURA 10. Subdivisién de proyectos Nissan

HG60A se encuentra dentro de produccidon masiva por lo que su localizacion es a

través de la siguiente ruta:

BOM

DATA NOTE
D-MOTE

SPEC TENDER
TDS
CARACTERISTICAS
ESPECIALES
DIBUIOS

8 3DCAD

9. STPR

DOCUEMMETOS MNISSAN PRODUCCION HE0A
DE PRODUCTO MASIVA -

L

— —

~

FIGURA 11. Localizacion del proyecto H60A y su documentacion

Por otra parte con ayuda del personal del area se cre6 un nuevo formato BOM en el
cual se encuentran todas las especificaciones necesarias de cada componente asi

como el historial para cambios y/o actualizaciones que sean necesarias
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FIGURA 12. Elaboracién propia 2023.Formato BOM propuesto
Modelo y cliente

Especificaciones de parte

Sketch

Detalle del material principal

Informacion de componentes

. Historial de cambios

Ademas de proponer un reglamento para carga documentos y su actualizacién que

2

nos ayuda a evitar volver a la situacion inicial en la que se encontraba la

documentacion.
Dentro de este reglamento se especifica:

Uso de historial
Normas de nomenclatura
Forma correcta de compartir documentos

Ubicacién de formatos obsoletos

o bk~ N~

Revisiones
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NORMAS DE ACTUALIZACION DE FORMATOS

1. Es necesario imformar de cambics y actualizaciones y hacer registro de los mismos
dentro del HISTORIAL correspondiente

2. Los documentos que se integran deben ser mombrados bajo los siguientes
paramairos:

2.1 Inicia con las siglas correspondientes como se indica en el siguiente documento
https:/fdocs google comfspreadshests/d/1bAmal oW aTOSor4WhblIQOhy PellutR fediEgid
=1530482148

2.2 Tipo de documento
2.3 Proyecto
2.4 Descripcidn de parte]
2.5 Mbmero de parte {opcional dependiendo la cantidad de modelos)
2.6 Mdmero de revisién iniciando con v
2.7 Ultima nivel de ingenieria o fachs
Todo lo anterior debera ser separado por guiones intermedios

Ejemplo: PD5-BOM-HG0-CARPET-VO1-11092023

3. Los documentos existentes manfendran su formato y se actuslizan en la siguiente
revision

4. Las nuevas versiones de documentos tendran que ser actuslizadas utilizandeo los
formatos establecidos.

a 5Si =2 comparien documentos deberan ser en formato pgf

[: 8 Lzs TOS deberén incluir firmas

T Todo formato obsoleto debera ser identificado como tal antes de incluirse en =l

folder de "OLD" comespondients

8. El resto de las éreas de |la empresa tendran acceso a la estructura de folders
Onicamente coma leciura

a. Debera programarse cada seis meses una reunion de revision de documentos con
2l gerente de &rea con el fin de corroborar que los documentos cumplan con | I_% (Ctrl) =
establecidas, v evitar gue se tenpan documentos duplicados o mal ubicados.

Figura 13. Elaboracion propia 2023. Propuesta de normas de actualizacion de
formatos

La norma 2 de nuestro reglamento de actualizacion nos permite localizar e identificar
los documentos de forma facil y rapida por lo que se hizo énfasis en su correcto uso.
Como a continuacion se muestra el nombrar los documentos de una forma
especifica nos evita el uso excesivo de carpetas ya que su localizacion puede
hacerse sin problema.
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L Drive Q,  Searchin Drive bR ® @& Treves 0
+ ow Shared withme > = > 1.H60A > 1.BOM - = mo U
Pricrity ‘ Type ~ | | People ~ ‘ | Modified ~ ‘

' My Drive
@ Name 4 Qwner Last modified v File size i @
[ Shared drives
&, Shared with me B ow me Sep7,2023 - :
O Recent PDS-BOM-H60-CARPET-FR-21092023 xlsx 2% @ DerianNefal.. Sep,2023 49MB
Yr Starred
o Spam PDS-BOM-H60-CARPET-RR-21092023.xlsx 2% Q Derian Neftal.. Sep 21,2023 27MB +
W Trash PDS-BOM-H60-SPCARPET-FR-21092023.xIsx &% 0 Derian Neftal.. Sep 21,2023 975KB
& Storage
2832 MB used PDS-BOM-H60-SPCARPET-RR-21092023.xIsx &% Q Derian Neftal.. Sep 21,2023 16 MB

FIGURA 14. Estructura de BOM H60A con reglas de nomenclatura para los
documentos

Para complementar se cred un diagrama de flujo que explica de forma visual el
proceso que se debe de seguir para la correcta actualizacion de la documentacion,
en él se explica de forma clara el proceso a seguir si se debe actualizar algun
formato desde la actualizacion como tal hasta dar aviso del cambio, subir a la

plataforma TEAM si es necesario. Dicho proceso es el siguiente:

Ubicar el documento actual
Crear nueva version

Actualizar la informacion (diagramas, tablas, etc.)

1

2

3

4. Actualizar el historial
5. Pasa a aprobacion y firma por PDL y Gerente

6. El documento firmado se almacena en el folder

7. Si el proyecto esta en TEAM se procede a actualizar el documento

correspondiente creando una nueva version

©

Se procede a dar aviso via email

Como a continuacion se presenta:
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FIGURA 15. Elaboracién Propia 2023. Propuesta de proceso de actualizaciéon de
formatos

Este diagrama ayuda a poder realizar el proceso de forma correcta y rapida lo cual
nos garantiza que los documentos que se encuentren en las diferentes plataformas
ya sea drive o team sean los actuales y los sufridos estén claramente especificados

en el historial.

Después del desarrollo del presente proyecto y su utilizacion de forma practica se
obtuvo un resultado mas que favorable ya que se redujo el tiempo de busqueda
promedio de un documento del proyecto H60A Nissan de 24hr a tan solo 5 a 10

minutos actualmente.

Los resultados son alentadores por lo que se pretende continuar con la estructura

propuesta para todos los proyectos que maneja el area de producto.
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13. CONCLUSIONES DEL PROYECTO
El tiempo de busqueda de documentos del proyecto H60A fue considerado uno de

los principales problemas que sufrié el area de ingenieria de producto el cual abordo
el proyecto como anteriormente se especifica, después de dar termino al proyecto se
obtuvieron resultados alentadores ya que mas alla de lograr el objetivo propuesto
logramos superar la meta de reduccion de tiempo de 12hr a tan solo 10 minutos por

lo que se puede concluir que el proyecto fue un éxito.

Actualmente todos los miembros de KTMex que necesiten informacién del proyecto
H60A pueden encontrarla de forma rapida y eficiente, y con ayuda de los nuevos
formatos y las normas de actualizacion podemos aumentar la certeza de que no se

vuelva a la situacién problematica inicial.

La realizacién del proyecto tuvo un impacto enorme en mi vida profesional ya que
pude vivir una experiencia laboral real, comprendiendo los problemas que sufre una
empresa y pudiendo colaborar con la resolucion de los mismos. La implementacion
de un método como 5s facilita la resolucion de problemas en varios ambitos ya que
ademas de llegar a una solucion se crea una disciplina para evitar volver a caer en la

misma problematica.
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CAPITULO 7: COMPETENCIAS DESARROLLADAS

14. COMPETENCIAS DESARROLLADAS Y/O APLICADAS.
Al implementar el presente proyecto desarrolle una serie de competencias que a

continuaciéon enuncio:

1.

Apliqué habilidades administrativas para el control de la documentacién
necesaria dentro del area y con el fin de optimizar tiempos de

busqueda, con una orientacion sistémica y sustentable.

. Diseié¢ y mejoré formatos de documentacion, con base en las

necesidades del area para mantener un sistema el cual permita una

facil comprension de la informacion.

Implemente estrategias para mantener el orden de la documentacién y

su constante actualizacion.

Disefié un nuevo sistema de organizacion de documentos dentro de
folders en Google Drive para agilizar el compartir informacion con mas

areas de la empresa.

Utilice las nuevas tecnologias de informacién y comunicaciéon en la
organizacion, para optimizar los procesos y la eficaz toma de

decisiones.

Implemente planes y programas de actualizacién de formatos.
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17. ANEXOS
Anexo 1.- Carta de aceptacion para realizar residencias profesionales por parte de la

empresa

K .IME:-:
Kadidrakiran Tideassd dhe Babaiog, 5.8 de LY.
OF de agoino de 2003

Eobobukhys Trisees o2 Mo 5.4, O L%

Ew, San Framssco de ok Ao B05-4
San Francios e los Romos
GBguaraientes, M¥sicn

Lo ]| k]

DA, I0SE ERNESTO QLI RA, GONMERLER
Dirscher

Iestiuis Tecnohdgios de Pabelldn de Ameaga

For &l prasente condustn Bagn constar que b © Mitai Alsjesdres Rergis Gosadlae di la
carress de ingenieria de geikids Emgrsmanial con fumern &a contnol 39105007 ha sk 3 plada
Para fedlde sk reskEncial prolesiosakes duramie & periodo Agnshy — dickembre 70231 debisndn
cubirir un tot S 500 hoee

Dmarrallard o prevation en el dea S Bgenkicis de Preduchd nedlitinde & poosecnn
sl it ladidn die metodologia 575 pana o costndl de e doseee riackin ded drea de Ingenienia
d:lrnh-cmlr.'l'hl:l‘

Sgradeciendn de anfemiass qu EBEnciden, mi desgdo Suedands a siE dedenes pada Cualguber
infommacidn afcional
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