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Presentacion del curso

Hablar de organizar, ordenar y limpiar puede ser considerado por muchos como
algo trivial. Sin embargo, estos tres conceptos tan sencillos en una primera
impresién, son el primer paso que debe dar cualquier organizacion en su proceso de
mejora y una premisa basica e imprescindible para aumentar la productividad y
obtener un entorno seguro y agradable.
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1. 1. INTRODUCCION A LA METODOLOGIA DE LAS 5S
(1)

Las 5S son universales, se pueden aplicar en todo tipo de empresas y
organizaciones, tanto en talleres como en oficinas, incluso en aquellos que
aparentemente se encuentran suficientemente ordenados y limpios.

El objetivo es mejorar y mantener las condiciones de organizacion, orden y limpieza
en el lugar de trabajo. Se trata de mejorar las condiciones de trabajo, de
seguridad, el clima laboral, la motivacién del personal y la eficienciay, en
consecuencia, LA CALIDAD, LA PRODUCTIVIDAD Y LA COMPETITIVIDAD DE LA
ORGANIZACION.

Las 5S se han aplicado en diversos paises con notable éxito y son las iniciales de
cinco palabras japonesas que nombran a cada una de las cinco fases que componen
la metodologia:

SEIRI - ORGANIZACION: consiste en identificar y separar los materiales necesarios
de los innecesarios y en desprenderse de éstos ultimos.

SEITON - ORDEN: consiste en establecer el modo en que deben ubicarse e
identificarse los materiales necesarios, de manera que resulte facil y rapido
encontrarlos, utilizarlos y reponerlos.

SEISO - LIMPIEZA: consiste en identificar y eliminar las fuentes de suciedad,
asegurando que todos los medios se encuentran siempre en perfecto estado.

SEIKETSU- CONTROL VISUAL: consiste en distinguir facilmente una situacion
normal de otra anormal, mediante normas sencillas y visibles para todos.

SHITSUKE - DISCIPLINA Y HABITO: consiste en trabajar permanentemente de
acuerdo con las normas establecidas.

Las tres primeras fases - ORGANIZACION, ORDEN Y LIMPIEZA - son operativas.

La cuarta fase - CONTROL VISUAL - ayuda a mantener el estado alcanzado en las
fases anteriores -Organizacién, Orden y Limpieza - mediante la estandarizaciéon de
las practicas.

La quinta y ultima fase - DISCIPLINA Y HABITO - permite adquirir el habito de su
practica y mejora continua en el trabajo diario. Las 5 fases se abordan
sucesivamente.
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2. 2.- INTRODUCCION A LA METODOLOGIA DE LAS
5S (11)

Podriamos definir las 5 S como un estado ideal en el que:

-Los materiales y Gtiles innecesarios se han eliminado

-Todo se encuentra ordenado e identificado

-Se han eliminado las fuentes de suciedad

-Existe un control visual mediante el cual saltan a la vista las desviaciones o fallos, y
todo lo anterior se mantiene y mejora continuamente.

Las 5 S no son los zafarranchos de limpieza que se organizan ante la visita del
Consejo de Administracién, politicos, clientes importantes o auditores ni una
cuestion de estética sino de funcionalidad y eficacia.

Beneficios de las 5S.- Entre los beneficios que aportan vamos a sefialar tres:
1.- La implantacion de las 5S se basa en el TRABAJO EN EQUIPO.

Permite involucrar a los trabajadores en el proceso de mejora desde su conocimiento
del puesto de trabajo. Los trabajadores se comprometen. Se valoran sus

aportaciones y conocimiento. LA MEJORA CONTINUA SE HACE UNA TAREA DE
TODOS.

2.- Manteniendo y mejorando asiduamente el nivel de 5S conseguimos una MAYOR
PRODUCTIVIDAD que se traduce en:

-Menos productos defectuosos

-Menos averias

-Menos accidentes

-Menor nivel de existencias o inventarios
-Menos movimientos y traslados inutiles
-Menor tiempo para el cambio de herramientas.

3.- Mediante la Organizacién, el Orden y la Limpieza logramos un MEJOR LUGAR DE
TRABAJO para todos, puesto que conseguimos:

-Més espacio

-Orgullo del lugar en el que se trabaja

-Mejor imagen ante nuestros clientes

-Mayor cooperacion y trabajo en equipo

-Mayor compromiso y responsabilidad en las tareas
-Mayor conocimiento del puesto.
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3. 3.- Reflexion, propodsito y contenido de las 5S (I)

Aunque piense que actualmente su organizacién, empresa o puesto de trabajo se
encuentra en optimas condiciones con respecto a Organizacién, Orden y Limpieza,
continue, por favor, leyendo. Le pedimos que adopte un espiritu autocritico y que
reflexione sobre las siguientes preguntas. Con toda seguridad encontrara diversas
areas para la mejora.

Organizacion.-
-¢, Esta aprovechando el espacio al maximo, de manera eficiente y racional?

-¢, Todo el mundo tiene el material -Documentaciéon y herramientas- necesario para
desarrollar su labor?

Organizar es identificar, clasificar, separar y eliminar del puesto de trabajo todos los
materiales innecesarios, conservando so6lo los materiales necesarios que se utilizan.

Orden.-

¢Encuentra cualquier herramienta o documento en menos de 30 segundos y sin
necesidad de desplazarse de su puesto de trabajoo de preguntar a otros?

Ordenar es establecer la manera en que los materiales necesarios deben ubicarse e
identificarse para que "cualquiera" pueda encontrarlos, usarlos y reponerlos de
forma rapida y féacil.

Con una correcta UBICACION se consigue "UN LUGAR PARA CADA COSA Y CADA
COSA EN SU LUGAR".

Limpiar consiste en mantener limpio el puesto asegurando que todo se encuentra
siempre en perfecto estado de uso. La limpieza implica identificar y eliminar las
fuentes de suciedad, los lugares dificiles de limpiar, los apafios y las piezas
deterioradas o dafiadas, para lo que se deben establecer y aplicar procedimientos de
limpieza.

La idea es actuar con un enfoque preventivo: no se trata de limpiar sino de evitar
qgue se ensucie. Mediante la IDENTFICACION se establece un lenguaje comun: "UN
NOMBRE PARA CADA COSA'Y CADA COSA CON UN SOLO NOMBRE".

Limpieza.-
¢, Ha habido en su empresa averias en la maquinaria por falta de limpieza?

¢, Se ve obligado a dedicar alguna jornada a limpiar en vez de trabajar normalmente?
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4. Reflexion, proposito y contenido de las 5S (II)

Continuamos hablando sobre las cosas que pueden aumentar la productividad de tu
empresa.

Control visual.- EIl Control Visual consiste en distinguir facilmente una situacion
normal de otra que no lo es, mediante una norma visible para todos a través de
dispositivos y soportes visuales (manémetros, contadores, marcas que denotan la
ausencia de una herramienta o el agotamiento de un material).

Para que el Control Visual sea eficaz requiere que se establezca también como
actuar en caso de desviacion. El Control Visual ayuda a mantener las tres fases
anteriores.

Es un control "por excepcion”, que permite identificar con rapidez las situaciones o
el funcionamiento no normal.

Disciplina y héabito.-
¢ Esta su lugar de trabajo mejor organizado, mas limpio y ordenado que hace un afio?

Disciplina y Habito consiste en trabajar permanentemente de acuerdo con las
normas establecidas, asumiendo el compromiso de todos para mantener y mejorar
el nivel de Organizaciéon, Orden y Limpieza en la actividad diaria.

En el contexto de las 5S el término "DISCIPLINA" no implica una obligacién impuesta
por otros. DISCIPLINA ES ACTUAR DE ACUERDO A LO QUE SE HAYA ACORDADO
ENTRE TODOS POR PROPIA CONVICCION. El HABITO se crea mediante la actuacion
repetida siguiendo las normas. La practica constante refuerza los habitos correctos.
Si no hay disciplina y no se adquieren los habitos correctos, por no seguir las
normas y procedimientos disefiados en cada fase, todo el trabajo y esfuerzo
personal realizado durante la implantacion de las cuatro primeras S habra servido de
muy poco.

¢ Puede alguien ajeno a un departamento o seccion de su organizaciéon o empresa ver
gue algo no esta ubicado o no funciona correctamente?

Si esta persona detecta una situacién incorrecta ¢tiene las indicaciones necesarias y
suficientes para actuar en consecuencia sin depender de otras personas?

Se volvera a la situacion anterior en cuestion de meses 0 quizd de semanas. Se habra
perdido una excelente oportunidad de mejora, con el consiguiente desanimo de
todos. Esta fase de "Disciplina y Habito" es importante y absolutamente necesaria
para mantener las anteriores .
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5. La metodologia de implantacion de las 5S - Fases

En primer lugar veremos como aplicar la metodologia de implantacion autonoma 5S.

No se asuste, pero la metodologia tiene dos fases de implantacion, por las que hay
que pasar sucesivamente, y varias etapas que hay que cubrir para cada una de las 5S.

Ya le habiamos dicho que esto no tiene nada que ver con el orden doméstico ni con
los zafarranchos de limpieza previos a la visita del Presidente. ¢ Para qué si no
ibamos a preocuparnos de desarrollar toda una metodologia de autoimplantaciéon?.

Tranquilo, con una APLICACION DE LA METODOLOGIA EN GRUPO el éxito esta
garantizado. Respire y contintue leyendo, por favor.

Fases: area piloto y generalizacion.-

Area piloto: primeramente se realiza la implantacion en un area piloto, de esta
forma:

- se aprende la metodologia

- se concentran esfuerzos y se asegura el éxito, con lo cual se cuenta con un claro
ejemplo de mejora que estimula a la organizacion.

Para llevar a cabo esta fase hay que elegir un equipo y un "facilitador". El facilitador
es la persona encargada de impartir la formacién y proporcionar al equipo los
medios necesarios.

El éxito de la tarea requiere un fuerte compromiso por parte de la direccion y una
dedicacion de recursos, principalmente tiempo durante las tres primeras S.

GENERALIZACION: posteriormente la implantacion se extiende de forma progresiva
al resto de areas de la organizacion.

Dedicaciéon.- No deben subestimarse los medios personales requeridos para
desarrollar un proyecto de 5S. En gran medida, el tiempo a dedicar por los
participantes en el proyecto dependera de la situacién de partida de la organizacion
o empresa y del nivel de profundidad que se persiga en su ejecucion.

También influira la intensidad con que se planifique el proyecto, es decir, la
duracién prevista para su ejecucion.
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6. La metodologia de implantacidon de las 5S -
Personal implicado (|)

Todos los niveles de la empresa deberan tomar parte en la implantacién. Veamos
como:

La direccion.- Es la maxima responsable del Programa. Se necesita un firme
convencimiento por su parte sobre la importancia de la Organizacion, el Orden vy la
Limpieza .

El maximo responsable de la organizacion y su equipo directivo han de desempeifiar
un papel activo en el proceso, especialmente en las primeras experiencias de
implantacién. Sus funciones consisten en:

-Liderar el Programa 5 S.

-Mantener un compromiso activo.

-Promover la participacion de todos los implicados.
-Dar seguimiento al programa.

Una vez seleccionada el area de intervencion, la Direccion debe designar a los
miembros del equipo de proyecto que se encargara de llevar a cabo la implantacién.

Este equipo estara integrado por un facilitador y cinco 6 seis personas que estén
estrechamente relacionadas con el area seleccionada.

El facilitador.- Es la persona que va a coordinar el proyecto, guiando al equipo
en la implantacion de la metodologia.

Dado el contenido de su intervencion, tendra una dedicacién personal intensa
durante el desarrollo del proyecto . Como lider del equipo sus funciones son:

-Formar a los miembros del equipo de proyecto en la metodologia 5S.

-Ayudar a la Direccion en la planificacion del proceso global de implantacion de las
5S.

-Asegurar la disponibilidad de los medios logisticos necesarios, la eficacia de las
reuniones y cualquier otra actividad de grupo.

-Coordinar la ejecucion de tareas y revisar el ritmo de ejecucion.

-Aportar orientacion y guia al equipo, actuando como un consultor interno.

-Velar por el seguimiento riguroso de la metodologia.

-Informar a la Direccidon sobre la evolucion del proyecto .

-Asegurar la permanente actualizacion de los indicadores en el Panel 5S.

-Velar por el mantenimiento y mejora de la situacion alcanzada tras la implantacion.
-Transferir la experiencia a otras areas, guiando el proceso de extension de la
metodologia y canalizando el conocimiento sobre 5S en la empresa.

Ser un experto conocedor de la metodologia 5S, formarse continuamente y
aprovechar todas las oportunidades de aprendizaje que se presentan. Y,
especialmente, ser un buen dinamizador de equipos.
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7. La metodologia de implantacidon de las 5S -
Personal implicado (Il)

Continuamos hablando sobre el personal implicado en la implantacion de las 5S.

El resto de miembros del equipo.- Deben ser cinco o seis personas que trabajen en
el area donde se van a implantar las 5S. Por ejemplo, el equipo lo puede formar:

-El jefe de area.

-Un encargado o mando intermedio.

-Uno o dos Operarios / Empleados.

-Un miembro de Mantenimiento, si el proyecto se desarrolla en Taller.

Sus funciones son:

1.Conocer los conceptos y metodologia 5S.

2.Programar la ejecuciéon de cada fase del proyecto.

3.Ayudar al facilitador en la formacion del resto del personal del area de trabajo.
4.Reunir informacion y analizar en equipo la situacion actual.

5.Proponer ideas de mejora y decidir en grupo las soluciones a implantar.
6.Establecer los planes de accién y ejecutar las acciones acordadas en cada fase del
proceso de implantacion.

7.Efectuar el seguimiento y analizar los indicadores del panel 5S.

8.Proponer acciones correctoras ante las desviaciones o evoluciones negativas del
nivel de Organizacién, Orden y Limpieza.

Otros participantes.- Ademas de estos participantes directos, otras personas pueden
desempefiar un papel dinamizador u obstaculizador, segun el caso, en el proyecto.
Ser un obstaculo o una ayuda dependera de:

-El comportamiento personal.
-La colaboracién en la ejecucién de las acciones.
-La rapidez y calidad en la prestacién de sus servicios.

Por eso, la Direccién debe asegurarse que todos los interesados en el desarrollo o
resultado del proyecto, estén bien informados desde la fase inicial y durante su
avance.
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8. Etapas y estudios practicos

Cada una de la 5S se desarrolla e implanta a través de una serie de etapas. Esta
serie es la misma para cada una de las 5S:

1.- Se comienza con unas sesiones de formacion que resultan absolutamente
necesarias para comprender la finalidad de lo que se va a hacer, motivar al equipo,
definir nuevos conceptos, etc.

2.- A continuacion se visita de forma activa y estructurada el lugar de trabajo para

comprobar la necesidad de mejora en la fase que se esté llevando a cabo, hablando
de hechos y "tocando" aquello que estamos sometiendo a 5S. Se rellenan plantillas,
se toman fotografias y se realizan actividades de ejecucion fisica.

3.- La siguiente etapa es una actividad creativa y resolutiva en la que se toman
decisiones y se formulan acciones para corregir las situaciones probleméaticas
identificadas durante la visita al area de trabajo.

Hacia el final de todo el proceso, se emprenden acciones para reforzar la situaciéon
conseguida tras las mejoras implantadas, actuando sobre las causas de los
problemas para evitar su repeticion y documentando la forma de proceder.

Estudios précticos.- A lo largo del afio 1998 se realizaron diversos estudios relativos
a la aplicacion de la metodologia en el area piloto, con el siguiente resumen de
resultados.

MEJORAS DIRECTAS TRAS APLICACION DEL PROGRAMA 5S:

Ahorro de tiempo en busqueda de utillaje . . . . ..........61%
Ahorro de tiempo en cambio de aceite . ... .. ......... 52%

Ahorro de tiempo en limpieza de maquinas . . ......... 71%
Ahorro de tiempo en busqueda de documentos ....... 92%
Mejora de espacio en el area de trabajo .. ... ......... 34%

Mejora de auditorias de proceso . ................... 13%

Ahorro estimado de horas / afio en una
secciéon productiva................ ... 3.000

Estas organizaciones se encuentran en diferentes estados de consolidacion de las
5S. Todas ellas contintan extendiendo su implantacién al resto de las areas de la
empresa.
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