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RGANIZA

f‘ la hora de planificar la mejora de nuestras
I organizaciones frecuentemente nos vemos atraidos

‘\ solo por soluciones complejas. Actividades como la
g organizacion, el orden y la limpieza pueden ser
consideradas por muchos gerentes y responsables
| de empresas como aspectos triviales o demasiado
L.:i i simples. Son éstos conceptos que asocigmos al
™=\ dmbite doméstico y nunca al empresarial. Sin
embargo, estas tres actividades tan sencillas en
T . una primera impresion, representan el primer

\ paso que debe dar cualguier organizacion en su
W w proceso de mejora y una premisa bdsica e
imprescindible para aumentar la productividad y obtener un
entorno seguro y agradable.

Disponer de un lugar de trabajo
organizado, ordenado vy limpio pue-
de ser considerado como algo sin in-
terés v poco atractivo para la mayo-
ria de las personas, pero quienes
han intentado tencr los puestos de
trabajo ordenados vy limpios saben lo
dificil que resulta conseguirio y
mantenerio.

Podemos legar a convencernos
de que dedicar recursos, sean perso-
nales o econémicos, resulta un lujo
que no -pedemos permitirnes. Sin
embargo, estas disciplinas sen basi-
cas y deben ser respetadas por tados
para poder tener un lugar de trabajo
donde seamos mas eficientes y del
quc podamos sentirnos orgullosos.

:Porqué adoptar las 587

Resulta dificil convencerse de las
verdades mas simples. S6lo en un
puesto de trabajo organizado, orde-
nado vy limpio, puede hacerse Cali-
dad. Practicando de forma sistemati-
ca la Organizacién, el Orden v la
Limpieza, se consigue inmediata-
mente una mayor productividad y
un mejor lugar de trabajo. Concre-
tando un los beneficios de esta me-
todologia, se podria afirmar que las
organizaciones necesitan practicar
estas disciplinas bisicas para:
¢ Disminuir el riesgo de cometer

errores y estar en condiciones mas
favorables para obtener productos
de alta Calidad.

e Realizar més rapidamente las acti-
vidades sin despillarre de movi-
mientos imitiles.

* Poder reaccionar rapidamente an-
te las anomalias al distinguir f4ql-
mente lo correcto de lo incorrecto.

¢ Disponer de un lugar de trabajo
segure del que se pueda estar or-
gulloso.

Todas las empresas excelentes
aplican estas disciplinas y tienen los
lugares de trabajo en perfecto esta-
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do. Por ¢l contrario, aquellas empre-
sas que carecen de una buena ges-
tion, ne conceden importancia ni
practican la organizacién del puesto,
el orden y la limpieza.

Involucracion de la direccion

La organizacién, orden y limpie-
za {OOL) de los puestos de trabajo
deben estar entre los primeros pasos
para la mejora de la gestién en una
empresa. De hecho, no se debe in-
fravalorar su importancia y saber
que otras metodologias y técnicas
mads sofisticadas no podran funcio-

“Organizar,
ordenar y hmplar

Figura A

nar si no se implanta esta disciplina
basica.

Una de las formas mas sencillas
de determinar el nivel de gestién de

una empresa y su actilud hacia la
mejora consiste en dar un paseo por

la fabrica, visitar jas instalaciones y
oficinas y revisar la situacién de
OOL existente. Si somos observado-
res, €n la mavyoria de los casos, esta
visién nos aporta mucho mas sobre
la empresa y su gestién que las ex-

DISCIPLINAS
BASICAS

MEJORA DE LA GESTION

DIRECGIONAR LA MEJORA -
(DESPLIEGUE DE OBJETIVOS)| <+

GESTION DE P
{CONTROL ¥

INDICADORES DE MEDIDA

ESTANDARIZACION

ORGANIZACION, ORDEN Y LIMPIEZA y

. Figuré B
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celencias que pregonen sus campa-
fas publicitarias o catdlogos comer-
ciales. Inciuso nos puede aportar
una informacién mas fiable que la
cuenta de resultados.

Se puede juzgar el grado de de-
sarrollo de actividades de mejora
simplemente observando cémo se
guardan las herramnientas, cémo se
manejan los desechos y chatarras
que se producen en las maquinas,
cémo se ordenan las mesas de tra-
bajo, cdmo se sefializan los puntos
de inspeccién, como se mantienen
los suelos, cual es el

lenta conseguir no son maquin

ciébn promover e incluir su puesta
en practica entre sus prioridades.
Organizar, ordenar y limpiar no es
pagar a un subcontratista ¢ pedir al
personal que limpie, sino un plante-
amiento sistematico de gestion.

+Cual es el objetivo de las 587

El objetivo de las 55 es mejorar y
mantener las condiciones de organi-

Figura C

, instalaciones y suelos fimpios
~ materiales, armarios y estanterias organi zaaos por su exclusivo efecto estencof
- sinomejorar la Calidad y reducir el coste del producto o servicio producid

!

zacién, orden y limpieza en el lugar
de trabajo. No es, por tanto, una
mera cuestion de estética.

Lo importante es convencerse de
que las actividades de OOl repercu-
ten directamente en los aspectos im-

porlantes de la gestidn, tales como

la Calidad de los productos y servi-
cios suministrados, la eficacia y ren-
dimiento de los procesos, la utiliza-
cién de recursos y €l buen funciona-
miento en general de la empresa, al

estado de limpieza de
las maquinas o si los
objetos personales se
guardan en tugares
adecuvados.

En cierto modo,
la organizacién de los
puestos de trabajo de
una empresa pueda
considerarse como
un fiel reflejo de la
mente de sus directi-

vOSs. SHITSUKE

En general, la
practica de OOL re-
fleja la actitud gene-
ral de la direccidén
hacia el irabajn. Por
ejemplo, un direcror 1
que no presia aten-
cién a chatarras y
desperdicios disemi-
nados por el taller,
estd influyendo de
una manera muy di-
ferente en sus emple-
ados que si sc asegu-
Ta que eslos se tece-
gen alli donde se en-
cueniren.

Aungue el mante-
nimiento de OQL es
trabajo de todos, co-
rresponde a la direc-

DISCIPLINA
, Y HABITO

SEIS0

LMPIEZA.
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“ ELIMINACION || AD | | DISPONIBILIDAD || IDENTIFICACION
DE DE DE
INNEGESARIOS MEDIOS MEDIOS anomauias || CONTINUA

Reduccion de
rechazos internos

— T T T T
- . ~. .

Red.uccmn tl_em po Reduccién horas de
dedicado a limpiar maquina parada

Reduccion de mo_\nmlent@// Reduccion tiempos de
y manipuiaciones cambio de referencia
Reduccidon de

medios de aimacenaje

Reduccién de repuestos
y stock de material

'S012143N3g

Reduccién de tiempos
en busqueda
e documentos /herramienta

icinas) — . " Reduccién de averias
— /

\M

ELIMINACION DEL “DESPERDICIO” j
.. {actividades sin valor): -

Superficie ahorrada

- “MEJORA DE LA CALIDAD

AUMENTO DE LA SATISFACCION
DEL CLIENTE

& AUMENTO DE LA PRODUCTIVIDAD }

Figura D-1 Beneficios identificados por las empresas participantes en el Madule 58 del Programa “Formacién para la Accién”,

que organiza Euskalit con la colaboracion de Bekaert Consulting

Figura D-2 Beneficios identificados por las empresas participantes en el Mddulo 55 del Programa “Formacion para la Accion”,
que organjza Euskalit con la colaboracién de Bekaert Consulting

i

Promueve el interés y la
motivacién de las personas

Genera un efecto mimético
en otras areas

9; Desarrolla el

P . .

O Aumenta la participacion y las trabajo en equipc

n iniciativas de mejora Mejora las relaciones entre

% . departamentos y personas
= acilita la rapida identificaciéi ~—

T |~ Simplifica la gestion de de probiemas Disminuyen los riesgos
12 las compras A de accidentes

iejora la imagen arnite los clientes

L i o Mejora los accesos al
calificaciones de fas auditorias

area de trabajo

Genera una actitud de propiedad Eacilita el control de

compartida (elementos de tabajo los stocks
'CONFIANZA Y SENTIDO DELOGRO - = ]
SATISFACCION DE LAS PERSONAS ]
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OLOGUA DE LAS 5%

incidir en aspectos tan relevantes
como la moral de los trabajadores,
las relaciones laborales y el progreso
de las actividades de mejora.
Debemos comprender el nexo de
unién que existe entre el nivel de
OOL y la cantidad de productos de-
{ectuosos fabricados, el nivel de
existencias, el ndmero de sugeren-
cias y el nivel de absentismo. Si lo
entendemos bien, no habré proble-
mas en lograr el esfuerzo y dedica-
cidn de todos para mejorar la orga-
nizacién del puesto de trabajo.

Figura E-1

nizado, ordenaac

Lo que intenitamos conseguir no
son maquinas, instalaciones y suelos
limpios o materiales, armarios y es-

. tanterias organizados, por su exclu-

sivo efecto estético. El propdsito fi-
nal de esias actividades es mejorar
la Calidad y redudr el coste del pro-
ducto o servicio preducido. Por
ejemplo, si organizamos los atillajes,
ne tiene mucho sentido apilarlos
juntos de forma aparentemente or-
denada, sino que los que se usan
mas frecuentemente, dehen ubicar-
se lo mas cerca posible de la maqui-

na para reducir el tiempo empleado
en €l cambio. La organizacion y el
orden del lugar de trabajo debe ha-
cerse sebre unas bases econdmicas.

Suelos v méaquinas no deben
limpiarse simplemente para ofrecer
una apariencia de que estan limpias.
Mantener las maquinas limpias ayu-
da a descubrir los problemas, tales
como fugas vy otros defectos y averi-
as, de modo que se pueden empren-
der mas rapidamente las acciones
correctivas.

Examinando atentamente todas
las cosas que hay en una fabrica la-
les cotno maquinas, utillajes, herra-
mientas, materiales, encontraremos
que algunas se utilizan {recuente-
mente, mientras que otras no se uti-
lizan nunca, incduso algunas de ellas
pueden estar obsoletas o esian in-
servibles. Para muchos, resulia difi-
cil deshacerse de todo lo que no ne-
cesilan para las actividades de pro-
duccion, simplermente por creer que

[ DESARROLLO DEL PROGRAMA]

IMPLANTACION AUTONOMA “CON ACOMPANAMIENTO”

1. PRESENTACION

2. AUTOFORMACION

¥

v

3. FORMACION INICIAL 4

4. IMPLANTACION EN |
UN AREA PILOTO |

Tiempo en semanas

v

5. PUESTA EN COMUN (1) |13 _

6. EXTENSION DE LA
EXPERIENCIA

v

30

7. PUESTA EN COMUN (I} |~ ¥
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DESARROLLO DEL PROGRAMA

RN e

EXTENSION DE LA
EXPERIENCIA A
OTRAS AREAS
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algtin dia pueden llegar a ser utiles
En consecuencia materiales que no
se utilizan se almacenan ocupando
espacio, dificultando el desarrollo de
las actividades de produccién y pro-
vocando movimientos y busquedas
inutiles. Todo lo que no se necesita
es desperdicio, y le Gnico que hacen
es$ ocupar espacic ¥ causar costes
adicionales.

Ademas, almacenar elemcntos
innecesarios dificulta e} flujo de la
produccion, incrementande las dis-
tancias de transporie y creando con-
fusién a la hora de distinguir entre
lo que es importante y 1o que no lo

. () !

3 Organizacion de los pue:
como un fiel refle

2 86 -QUALITAS HODIE -CURSO MEIORA DE LA GESTION

es. Las empresas necesitan realizar
un esfuerzo para eliminar los mate-
riales y elementos innecesarios acu-
mulados. Lo inrecesario debe elimi-
narse, por ejemplo, materiales so-
brantes alinacenados en los pasillos
pueden interferir con la fluidez en
¢l transporte,

La organizacidn, orden y limpie-
za del lugar de trabajo estan directa-
mente relacionados con la disciplina
en la fabricacian. Una deficiente or-
ganizacién del area de trabajo cs
sintoma de unos habitos relajados y
preambulo de problemas mas im-
porlantes en actividades de control

stos de frabajo de una

lejo de f2 mente de s Usj Clivos

de la calidad, de la produccion, el

mantenimiento, el disefio, etc. Por
el contraric, una Guena implanta-

cion de la organizacion, orden y
limpieza trae como consecuencia un
mejor cumplimiento de las planes,
menos averias v tasas de defectos y
una mejor identificacion de las areas
problematicas.

¢Qu¢ beneficios aportan fas 557

Aungue OOL implica en si mis-
mo una mejora, es incduse mas im-
portante su relacion e impacto en el
cambio de actitud de las personas

eMpresa ]JU‘SGE considerarse
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CURSO DE LA METODOLOGIA DE LAS 55

Die momento, en esta primera entrega, le proponemos que realice el
siguiente ejercicio de reflexion:

CUESTIONARIO DE REFLEXION

Pregunta n® I:
¢Qué grado de organizacidn, orden y limpieza considera que existe en su empresa?

Optimo Alto Aceptable Bajo Muy bajo
O U d U

Pregunta n® 2:
¢ Considera qne la organizacion, orden y limpieza, ha de ser responsabilidad de:
» El personal asignado a limpiceza, ya que ese es su trabajo
» Los operarios, que son los que ticnen que ordenar y limpiar
= Las subcontyratas y empresas de limpieza especialitas que para eso
se tienen o se debieran de tener
e La direccién, que debe liderar un planteamiento sistematico de mejora
s Los encargados, que son los que asignan tiempo para estas tareas
e Otros,
Pregqunta n° 3:
La organizacidn, orden y limnpieza, de una empresa se consigue:
» Con un programa de participacién activa de direccidn y operarios
» Mediante campafias de “mentalizacién”
« Con medidas disciplinarias
 Conlralando a una empresa especializada
¢ Realizando “zafarranchos” o programas periddicos.
Pregunia n°4:

- ¢Qué beneficios proporcionaria la mejora de la organizacidn, orden y limpieza en su empresa?

% La Calidad
% El coste

% Las personas

QUALITAS HODIE -CURSO MEIORA DE LA GESTION - 287
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I

hacia el trabajo. Nos referimos a los

beneficios que se consiguen en la

cultura de la empresa, derivados de

la aplicacién de OOL: '

- Orgullo del lugar en el que trabaja

- Comunicacidon mas fluida entre la
Direccion y los trabajadores

- Estimulo a la cooperacidn y al tra-
bajo en equipa

- Mayor motivacién de los trabaja-
dores

- Mis sugerencias ¢ iniciativas de
mejora

- Mayor compromiso y responsabili-
dad en las tareas

- Mayor conodmiento del puesto

- Mejor identificacion de los proble-
mas

- ele.

Solamente cuando se coordinan
esas practicas podemos avanzar en
la busgueda de la excelencia en la
gestion. En definitiva, debemos ge-
nerar una cultura de respeto hacia
la organizacién, ¢l orden y la lim-
pieza, promoviendo actitudes de co-
operacién de modo que las personas
no solo deseen practicar la organiza-
citén, el orden y la limpieza en su
propia drea sino qne ayude a los de-
mas a hacer lo propio.

Conogiendo la importancia de
esta disciplina basica en el puesto de
trabajo, las empresas que desean
avanzar ¢n una Gestién de Calidad
Total, debieran volver su atencién y
renovar sus esfuerzos para su apli-
cacion, tanto en el talier como en la
oficina, de forma decidida.

Algupas empresas descubrieron
hacer ya algtin tiempo que necesita-
ban abordar con el enfoque sistemna-
tico estas actividades, pues —camo
decfamos- resultan faciles de com-
prender, pero dificiles de poner en
practica. En Toynta, se desarrolld un
programa conocido internacional-
mente como las 3 § (Cinco “eses”),
para conseguir con un enfoque sis-
tematico mejoras duraderas en el
nivel de organizacidn, orden vy lim-

288 -QUALITAS HODIE -CURSO MEJORA DE LA GESTION

0 importante es convencerse de que las actiyi

+

picza.
Las 5 S son las iniciales de cinco
vocablos japoneses, que las traduci-

"mos por: Organizacion, Orden, Lim-

pieza, Contrel Visual y Disciplina y
habito. En la préxima entrega de es-
te curso de Qualitas explicaremos
en qué consiste esta melodologia
5S.

Ademas esta metodologia es apli-
cable a cualquier tipo de organiza-
cibén, va sea industrial o de servicios,
que desee iniciar el camino de la
mejora continua. Las 35 son univer-
sales, se pueden aplicar en todo tipo
de empresas y arganizaciones, tanto
en talleres como en oficinas, incluso
en aquellas que aparentemente se
encuentran suficientemente orde-
nados y limpios. Siempre se pueden
evitar ineficiencias, evitar desplaza-
mientos, y eliminar despilfarros de
tiempo ¥ espacio.

Mayor Productividad.
Mejor lugar de trabajo

Desde su creacidn, la Fundacion
Vasca para la Calidad, Euskalit ha
puesto en marcha programas para
difundir y promocionar la gestion
de la Calidad y formar a los gerentes
de las organizaciones vascas sobre
sus herramientas y sobre el modelo
europeo. “En 1996 nuestro Patrona-
to — explica Javier de la Pena, Res-
ponsable del Programa Mayor Pro-
ductividad. Mejor lugar de trabajo
de la Fundacion Vasca para la Cali-
dad - tomd la decision de sumar a
esta linea de trabajo un intento de
hacer llegar el mensaje a 1odos los
niveles de las organizaciones. Para
llevar esta misidn a cabo se realizd
una investigacion sobre la actuacion
desarrollada en otros paises, entre-
vistamos a expertos en promocion
de Calidad, extrayendo la conclu-
sién que la primera metodologia
que deblamos desarrollar v poten-

daces de QOL repercuten
directamente en los aspectos importantes de i gestion, tales como Iz Cali
de los productos y servicios

e

tad

car en las empresas cra la conocida

como las 58, Tras esta labor de in-

vestigacidn se decidid igualmente
contratar los servicios de Bekaert

Consuiting en base al conocimiento

y la experiencia que la empresa po-

seia en dicha metodologia”.

El [ruto final de esta labor leva-
da a cabo por la Fundacién Vasca
para la Calidad fue la creacién y
puesta en marcha del programa
“Mayor productividad. Mejor lugar
de trabajo” para la aplicacién de la
metodologia de las 55 por las em-
presas y organizaciones vascas.

“La implantacion de las 55 en es-
te programa se realiza en dos fases:

- En primer lugar se realiza Ia im-
piantacion en un area piloto y
se'aprende la metodologia, se con-
centran esfuerzos y se asegura el
éxito, con lo cual se cuenta con un
claro ejemplo de mejora que esti-
mula a la organizacidn.

- Posteriormente la implantacién
se extiende de forma progresi-
va al resto de areas de la orga-
nizacion”,

A finales del pasado afio ya eram;

mas de 50 las empresas y diez las
organizaciones sin animo de lucro
que formaban parte de este Progra-
ma. Las empresas participantes han
obtenido impertantes benelicios, tal
como se recogen en las figuras D1 y
D2

i Luis Mauledn
Director General
Bekaert Consulting
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Resaltabamos en el articulo del
n esta segunda entrega del curso sobre .la metodo‘lf) mes pasado, Ia importancia de las
gia de las 55, se presenta el proceso de implantacion  acividades de organizacién, orden y

sl . s . . limpieza de los puestos de trabajo
de esta iitil herramienta, junto a lo que significay Su- o0 disciplina basica para abordar

pone cada una de sus cinco S: Seiri, Seiton, Seiso, ~un proceso de mejora en la empre-
sa. Convenlames entonces que or-

Seiketsu y Shitsuke. El Método desarrollado por Be-  ;ani741, ordenar y limpiar debe res-

kaert Consulting se fundamenta en siete pasos- for- E(C’giﬁar;e;?éﬁlﬂmﬁamiemo sistema-

macién, preparacién, paseo, andlisis, acciones de me- Las empresas son cada vez mads

. Yy oy oy . . conscientes de que en un puesto de
Jora, consolidaciin y revision de indicadores que es trabajo desorganizado, desordenado

: tructuran la aplicacion sistemdtica de las 58 de ma- o sucio no puede hacerse Calidad y

estdn renovando su atencion sobre
nera estructurada. estas actividades fundamentalés.

Asociados a sus resultados de
mejora en los talleres v las oficinas,
las vrganizaciones comprueban los
beneficios que aporta la practica de
esta disciplina en términos de mejo-
ra de la Calidad y eliminacién de ac-
tividades sin valor, sin olvidar su
impacto sobre Ja actitud y la motiva-
cion de las personas,

Debemos reconocer que asi co-
mo es facil comprender su significa-

11

Figura |

- Recomendaciones para

: terioridad. -

- - Dividir el dreay amgnar cada :zona a: un eqmp con un mamm; de:...
cuatro partmpames DRI '
- Buscar innecesarios lamblen "donde o entra h;*z: ' es demr den 0,
debajo y detras de todos 1os }ugares

- Listar {os matetiales innecesarios pot categorlas 51 son muy abuda g es_
y repetitivas.

- Apoyo de la Direcciém para la toma de decisiones de nrar 1HD€C€SaIiOS

- No demorar la eliminacién de innecesarios.

- Todos los innecesarios tienen su causa de aparicion v sj-no se remedld
volverdn a generarse. [ :

iR . . ) |
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Recomendaciones para la accion

FASE ORDEN

- Preparar planos en plania en blanco para poder realizar anofaciones
durante el proceso.

- Utilizar la lista de materiales como relerencia para no dejarse ninguna.

- Tener presentes abundantes ejernples de aplicacion de los conceptos
de orden y catdlogos comerciales de equipamiento de fabricas, para fo-
mentar la creatividad.

- No abordar grandes cambios de distribucién en planta.

- Comenzar por los elementos de uso comin y luego abordar cada
puesto de trabajo, maquina, almacén...

- Consultar todas las dudas con los operarios, haciéndoles participes del
analisis.

- Comprender que la falta de orden o ¢l manejo incorrecto de Jos mate-
riales puede ser consecuencia de una deficiencia en los criterios esta-
blecidos o en el disefio y no de falia de disciplina. B

Figura 2

do, resulta mas dificil ponerlo en
practica con un enfoque sisternatico.

Para que las iniciativas no que-
den en meros zafarranchos o en in-
tentos frusirados, las organizaciones
que deciden apostar por mejoras
sustanciales y duraderas en la orga-
nizacién, el orden vy la limpieza, se
apovan en un métedo aplicado con
voluntad.

Las 5 S, - iniciales de cinco voca-
blos japoneses que podemos tradu-
cir por Organizacion, Orden, Lim-
picza, Control Visual y Discplina y
Habito-, responden a este plantea-
mienio y represenian olras tantas
fases para su ejecucion sucesiva.

En este documente vamos a pre-
sentar ¢l método OOL® para la im-
plantaciéon de las 5 S, que ha sido
desarrollado por Bekaert Consulting
y estd siendo utilizado por mas de
setenta organizacicnes dentro del
Programa promovido por Euskalit.

Aunque hablemos de un méto-
do, no debemos olvidar, sin embar-
2o, que son las personas quienes
consiguen los resultados y, en con-
secuencia, dependeran del esluerza
y dedicacion que pongan en su apli-
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cacién.. Por este motivo decimos
que, aunque la organizacién, orden
y limpieza es tarea de todos, la Di-
reccion desempena un papel clave,

promoviendo las actitudes necesa-
rias v generando el necesario esti-
mulo y compromiso de todos con
esta disciplina.

¢Cual es el significado de cada
una de Jas 5 §?

A continuacién pasamos a defi-
nir cada una de las 35, junic a las
acciones que se deben desarrollar en
cada una de las fases correspondien-
tes para una perfecta implantacidn.

Organizacion:

El trabajo diario nos absorbe de
tal mancra que casi sin darnos
cuenta se acumula a nuestro alrede-

dor gran cantidad de cosas que no -

utilizamos y que dificulltan nuestro
trabajo. Esta situacion obedece tam-
bién al habito -tan arraigado en
nuestras actitudes- de conservar co-
sas “por si acaso”.

La fase de erganizacidn consiste en
identificar vy scparar los materiales
necesarios de los innecesarios:y en

Recomendaciones para la accion

FASE LIMPIEZA

- Asegurarse que 1odos comprenden. el abjelivo de este paso: 1impiar a
fondo para focalizar las fuentes de suciedad y anomalfas del equipo,

- Es un buen momento para formar a los trabajadores sobre las condi-
ciones bésicas de funcienamiento de as instalaciones y maquinas.
- No olvidar infomar también -sobre las preocupaciones especiales a te-
ner en cuenta durante la hmpieza de las maquinas, incluyendo las
medidas de seguridad.
- No subestimar ¢l tiempo. rwcesano para e}ecutar el Paseo de Limpieza.

- Una forma sencilla y 1itil: paraidentificar la causa raiz de las fuentes de
suciedad -es hacerse var;as Vﬁces y de forma sucesiva la pregunta de
“por qué”.
- Para que se cumplan }05 procedlmlemos de limpieza, lo recomendable
es que los establezcan las propias personas que los hayan de aplicar o
ejecutar.

- Aprovechar para formar sobre el propésito de los procedimientos y el
modo de su elaboracion y utilizacién. B

Figura 3

| unque la organizacidn, orden y limpieza es tarea de todos, la Direccidn
desempefia un papel clave, promoviendo las actitudes necesarias y generando
1 el necesario estimulo y compromiso de todos con esta disciplina
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| MENSAJES 55

‘Organizacién —
Orden —————»
Limpieza ——

L

“Despejar €] area de innecesarios” -
“Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lngar”
“Limpiar es evitar manchar”

Figura 4

desprenderse de éstos ultimos. El
proposito es “despejar” el drea de
trabajo, disponiendo sélo de los ma-
teriales necesarios.

Material innecesario serd aquello
que ho se utiliza ni se prevé utilizar
en el [uturo. (Ver figura 1)

Orden:

En el taller y en las oficinas se
desaprovechan recursos de todo tipo
por falta de orden. Asl como en la
fase anterior actudbamos sobre el
desperdicio generado por la presen-
cia en el area de trabajo de material
obsoleto o en exceso, en esta fase
necesitamos practicar el principio de
“un sitio para cada cosa vy cada cosa
€10l U sitio”.

La fase orden consiste en estable-
cer el modo en que deben ubicarse
¢ identificarse ios materiales neccsa-
rios, de mancra que sca facil y rapi-
do localizarlos, utilizarlos y reponer-
los. El prapdsito es que todas las
personas ccnozean dénde encontrar
los materiales necesarics y que su
utilizacidn sea {acil, comoda y rapi-
da.

La identificacion de las distintas
areas y matcriales es una condicién
necesaria para el orden e implica es-
tandarizar unos criterios determina-
dos para que todo el personal actie
de forma coordinada. La ubicacion
del material dependera de la fre-
cuencia de uso. (Ver figura 2)

Limpieza:

Las organizaciones que no inclu-
yen la limpieza entre sus actividades
diarias presentan una imagen gene-
ral de abandono, averias frecuentes
y defectos que permanecen ocultos,
menor eliciencia en la realizacion de
los trabajos y escasa motivacion de
ios trabajadores. Mantener limpio el
puesto de trabajo y las herramientas
que se utilizan ¢s un excelente indi-
cador del cuidado que se tiene por
la Calidad del trabajo v refleja la

ﬂ as cinco fases componen un enfoque integrado y se abordan de forma sucesiva;
| as tres primeras fases son operativas, el confrol visual estandariza el estado de
& las anteriores, y la disciplina y hdbito cesarolla la mejora continua en la activi-

cultura de atencion al detalle exis-
tente ¢n la organizacion.

La fase de limpieza consiste en
identificar y eliminar las fuentes de
suciedad, asegurando que todos los
medios de trabajo se encuentren
siempre en perfecto estado de uso.
El propdsito es mantener el equipo
en condiciones éptimas, por lo que
han de establecerse procedimienios
de limpieza.

Pero pensar que la limpieza con-
siste simplemente en limpiar o que
obedece sdlo a cuestiones estéticas,
es simplificar su contenido y su pro-
posito. En el contexto de un progra-
ma de 5 S, la limpieza no pone el
énfasis en acciones continuas de
limpiar sino en acciones para man-
tener limpio el puesto, por lo que
requiere identificar y efiminar las
fuentes de suciedad. Ademas la lim-
picza representa una inspeccion,
pues permite hacer visibles las ano-
malias y deliciendias ¢n los medios o
herramientas. De ahi, quc sea consi-

Recomendaciones para la accidn

de control visual, relacionas-con:

+ El propio area dc trabajo,
» Otras areas de la empresa.
ni conducir [a mejora.
|

lizada. W

FASE CONTROL VISUAL
- Fomentar la creatividad yu.til}izar cjemplos de di‘sposi[ivos y 1écnicas

+ El dia a dia fuera de la empresa.

- Hacer un esfuerzo por fijar los estindares (nomial y tolerancias). Con-
vivir con ta ambigiiedad o la flexibilidad total puede ser més comodo,
pero resulta mucho mas peligroso y no ayuda a generar conocimiento

- Poner énfasis en encontrar o disefiar disposidvos de bajo coste en su
instalacidn, mantenimiento y utilizacidn,

- Exponer los procedimientos en lugares faciles de ver: junto a los
dispositivos de control visual corespondicntes o bien de forma centra-

Figura 5
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[ . .
| Recomendaciones para la accion

FASE DISCIPLINA Y HABITO

- Resaliar la importancia de seguir los procedimientos y normas estableci-
das v la necesidad de} esfuerzo compartido para evitarla vuelia atras.

- La frecuencia de realizacidn de los paseos vienc determinada por el ni-
vel de madurez que se alcance en la practica diaria de las actividades de
orgamzaaon orden y limpieza en la- empresa, es decir, por el nimero
de acciones correctoras que sea necesario establecer.

- En los primerds paseos debe formarse a los que participen en su realiza-
¢i6n paras la-interpretacién correcla de las preguntas incluidas en fa lista
de comprobacion.

~ Bvitar discutir ante evidencias, y tratar de justificar situaciones,

- Solicitar a las persenas que puntten en niveles extremos {(dptima v no
aceptable) que aporten evidendas claras que justifiquen su valoracion.

- La cficacia del programa 55 y su credibilidad dependeré en gran medida
de la rapidez con que se ejecuten o implanten las acciones correctoras
acordadas.

- Poner en marcha programas.de sugerencias relacionadas con O0OL.

- Celebrar reuniones periddicas, de corta duraccion, para la identificacidn
y Tesolucion de problemas del dia a dia relacionades con esta
actividad. M

Figura 6

~ s bastante frecuente que tras 1o esluerzos para mejorar 1a organizacion, el or-
den y la limpieza, fas cosas vuelvan al inicio, por lo que es una condicion nece-
Saria trabajar permanentemente con las normas establecilas

derada uu pilar de! mantenimiento
preventivo de los equipos y que pre-
feriblemente sca realizada por las
propias personas que utilizan dichos
medios. (Ver fisura 3)

Control visual:

Mejorar la organizacion, el orden

la limpieza puede resultar mds o
menos facil, pero mantener la situa-
cion mejorada de forma permanen-
te es verdaderamente mds dificil. En
muchas ocasiones s¢ desconoce lo
que es correcto y lu que no lo es, o
resulta reconocible solo poriunas
pocas personas. Necesitamos, por
ello, establecer dispositives de con-
lenido visual que permita reconocer
con rapidez cualquier desviacién o
cambio que se produzca sobre la si-
tuacién de funcdonamiento normal.

La fase de Control visual consiste
en desarrollar normas o estindares
para dilerenciar con facilidad una si-

tuacién normal de otra

FASES DE LA METODOLOGIA OOL

ESTANDARIZAR
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anormal, de forma sen-

utilizando apovyos tales
como mapas, colores,
etiquetas, indicadores,
marcas, simbolos, luces
y sunidos. La creatividad
jucga un papel impor-
tante a [a hora de dise-
nar la técnica que mejor
se adaple a cada caso
particular.

El Confrol visual im-
plica que se establezca
€OmMo actuar para corre-
gir las anomalias y faci-
lita ¢l control “por excep-
cidn”. (Ver figura 5)

Disciplina y Hdbito:

Es bastante frecuente

Figura 7
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—0ir que después de es-
fuerzos para mejorar la

cilla y visible para todos, .
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Figura 8

L ~ ‘Programa5S .

E B

L ‘Método de implantacion

-

Planes de accion

de siete pasos:

— » Paso7:

METODOLOGIA OOL* DE IMPLANTACiON

Para ejecutar cada una de las-fases, ‘Bekaert Consulting ha dt‘S&I’I‘O-
Hado un método estructurado,’ que c0n515te en la aphcamon mstematxca

—» Paso 1: ‘Formamon

—» Paso 2: Preparacion del Paseo

—» Paso 3: Pasep. ‘

—» Paso 4: Analisis de me;o:as :
- Paso 5: Ejecuci6n de acciones de-mejora,
—» Paso 6: Acciones de consohdacmn

Indlcadores
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Figura ¢

organizacién, orden y limpieza, las
cosas vuelven a la situacion inicial.
Trabajar permancntemente de
acuerdo con las normas eslablecidas
es condicién para mantener las 5 S,
Ciertamente se requiere el compro-
miso de cada persona de la organi-
zacién para poner en practica esta
disciplina basica en la actividad dia-
ria. Al principio, debemos “fuchar”
contra los viejos malos habitos ins-
taurados. Para ello, la Direccién de-
be predicar con el ejemplo y liderar
el proceso de cambio. Debemos te-
ner confianza en que el esfuerzo da-
ra sus frutos pues paulatinamente

resultara mas facil, al irse incorpo-
rando en nuestros habitos o nueva
forma de trabajar.

La fase de Disciplina y Hdbifo con-
siste en (rabajar permanentemnente
de acuerdo con las normas o estan-
dares establecidos. El propésito cs
hacer de la organizacion, el orden y
la limpieza una practica diaria en la
empresa v asumida por todas. Ve-
mos, por tanio, que en el contexto
de las 5 S el 1érmino “discipling” no
significa imposiciéon o correccién de
conductas sino que expresa la auto-
exizencia de cada persona en el se-
guimiento de unas dererminadas

pautas.

La realizacidn de evaluaciones
periddicas, utilizando cuestionarios
o listas de control previamente ela-
borados, ayuda a identificar desvia-
ciones y a detectar nuevas oportuni-
dades de mejora. En estas revisiones
pueden participar las propias perso-
nas que trabajan en el area, asi co-
mo la Direccidn y personas de otras
dreas, de manera que se refuérce el
aprendizaje en equipo.(Ver figura 6)

Come se desprende de la expli-
cacifn anterior, las tres primeras fa-
ses citadas son propiamente operati-
vas, en tanto que el Control visual
ayuda a mantener el estado de las
tres anteriores mediante la estanda-
rizacion de las practicas. La ultima
[ase, -Disciplina y Habito-, ayuda a
desarrollar la mejora continua en la
actividad diaria. Las cinco fases
componen un enfoque integrado y
se abordan de forma sucesiva, una
tras otra. (Ver figura 7)

Método de implantacion

Para facilitar la puesta en practi-
ca de las 5 S, tanto en los 1alleres
como en las oficinas, la metodologia
OOL? aporta unas pautas secuendia-
les en forma de Sicte Pasos guiando
en la aplicacién de cada una de las

| arealizacion de evaluaciones periddicas, utilizando cuestionarios o listas de
} control previamente elaborados, ayuda a identificar desviaciones v a defectar
5 nuevas oportunidades de mejora

QUALITAS EODIT -CURSO METORA DE LA GESTION - 2 93
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qufan cada una de las fases del programa

ara facilitar la puesta en practica de fas 55, tanto en taileres como en oficinas, /
metodologfa OOL aporta unas pautas secuenciales en forma de siete pasos que
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fases del progra-
ma 5 S. La ¢jecu-
cidn de algune de
cstos pasos, re-
guerira desarro-
llar planes de ac-
cidn para llevar a
cabo sus conteni-
dos. En la Figura
8 podemos en-
contrar una expli-
cacion de ia es-
(ructura ccntral
de esta metodoio-
gia.

+En qué consisten
estos pasos?
Decimos que
s¢ trata de un mé-
todo estructurado

4 ORGANIZACION DEL PROYECTO

}PERSONAL DEL AREA‘:'T EQUIPO DE PROYECTO

Figura 11
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porque los Siete
Pasos para aplicar ca-
da una de las 5 S re-

cogen un ciclo de acti- (.

vidades para conocer
la realidad, analizar y
planificar acciones,
¢jecutar las acciones vy
dar seguimiento a la
implantacién median-
te indicadores de me-
dida.

El Paso 1| -For-
macién- counsisie en
explicar a todas las
personas del drca de
actuacidn, los concep-
tos basicos de la fase v
las tarcas a rcalizar
para su implantacion.

El Paso 2 -Prepa-
racion del paseo- es
una actividad de pla-

nnn.-aa-...-..annanaaannnyannnnnnammmmmm
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DEsARROLLO DEL PROGRAMA |-

en este paso, puede
ayudar en 1a loma de
decisiones. Esta fase
culmina con la clabo-
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Figura 12

nificacién del siguiente paso, dispo-
niendo la informacion v los medios
neccsarios para asegurar su elicacia.

El Paso 3 —Paseo- consisle ¢n
realizar visitas estructuradas al lugar
de trabajo para conocer la realidad
del drea, recorriéndola en detalle,
medianie una visita activa, lo que
implica rellenar planillas, tomar fo-
tegralias v realizar otras aclividades
de ejecucion fsica.

No tiene nada que ver con la ha-
bitual visita explicativa -normal-
menie guiada- de un lugar de traba-
jo.

Este pase es ¢l nicleo de la im-
plantacién v para realizar un pasco
en profundidad, suele seratdl dividir
cl drea de intervencion cn zonas.

i

[

La visita de cada zona se realiza
PO Un grupo Compuesto por entre
tres v cinco personas, ¢n el que es-
tan representados micmbros del
equipo de proyecto v otros trabaja-
dores del drea en cuestidn. Convie-
ne que la Direccion acompane a al-
guno de eslos grupos.

El Paso 4- Andlisis de
mejoras- consiste ¢n una actividad
creativa y resolutiva, tomando deci-
siones v lormulande acciones para
mejorar o corregir las situaciones
problematicas de falta de organiza-
cién, orden vy limpieza, identificadas
durante el pasco. Se realiza 2 partir
de una completa comprension ¢ in-
terpretacion de la siluacién actual.

La participacion de la Direccion

racion de un plan de
accitn, como prepara-
cidn del paso siguien-
te.

El Paso 5 - Eje-
cucién de acciones
de mejora- es el
complemenio necesa-
rio del paso anterior v
consiste en implantar
las soluciones, ¢s de-
cir, en realizar o ¢je-
cutar las acciones se-
gun ¢! plan estableci-
do. La colaboracién
de personas ajenas al
equipo de proyecto,
puede ser crucial en
este pasc para que al-
gunas de las acciones pendientes de
realizar no se demoren innecesatia-
mente.

El seguimiento atento por parte
de la Direccién, prestando los recur-
s08 ¥ el apoyo necesario, contribuird
de mancra significativa a la rapidez
et la ejecucion de este paso, ademas
de servir de acicate motivador para
los propios miembros del equipo.

El Paso & -Acciones de conso-
lidacion- incluye todas las aclua-
ciones orientadas a mantener y re-
forzar la situacidon censeguida tras
fas mejoras implantadas, actuando
sobre las causas de los problemas de
organizaciom, orden y \impieza para
evilar su repeticion v decumentan-
do la manera de proceder mediante
ia claboracién de procedimicenios.

El Paso 7 -Indicadores- consis-

"1 uestra recomendacion es iniciar fa implantacion en un drea piloto para conti-
nuar con su extension posterior a otras dreas, o que facilita la concentracidn de
L esfuerzos v el aprendizaje de [a experiencia

GUALITAS HODIE - CURSO MEIORA DE LA GESTION - 2 93
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-

a seleccidn del area piloto debe responder a determinados criterios tales como

- su representatividad, necesidad de mejora, probabilidad de éxito, dispanibilidad
5 de recursos..., no siendo un drea demasiado amplia, pues alargaria en exceso f

provecto v se correria el riesgo de no profundizar suficientemente en la apicacicn de

la metodologla

le en establecer pardmetros para se-
guir fa evelucién del proceso de
avance en cada fase.

Estos indicadores, iunio con la
informacion recogida en cada fase
—lowogratias reflejando la siruacion
“antes v después” de la mejora, lis-
ras de acciones, etc.- se colocaran en
¢l Panel de 5 S. (Ver Figura 10)

¢ Cémo implantar
un programa 3 S?

Cuando las organizaciones deci-
den aplicar esta metodologia para la
mejora del puesio de trabajo, com-
prenden que se necesita dirigir cl
proceso de implantacion. Esto signi-
fica que debe realizarse una planiii-
cacion del proyecto, con el consi-
ouiente calendario de trabajo, defi-
niendo el alcance y ritmo de ejecu-
clén.

Nuestra recomendacion cs iniciar
la implantacidn ¢n un arca pilete
para continuar con sy extension
posterior a oiras areas. De esa ma-
nera, la organizacion puede concen-
trav los esfuerzos v aprender de la
experiencia. La Direccion designard
fos miembros del equipa de proyec-
to que participaran en su desarrollo,
asi como la persona gue actuara co-
mo facilitadov del equipo.

El equipo estard compuesto por
cince o seis pevsonas del area sclec-
cionada, pudiendo incorporarse al-
guna persona de otra drea que pue-
da tener una intervencion notable
en el proceso de implantacién. {Ver
(igura 11}

La seieccién del drea piloto debe
responder a determinados criterios
tales como su representatividad, ne-

29 6 -QUALITAS BONIE -CURSG MEJORA DE LA GESTION

cesidad de mejora, probabilidad de
éxito, disponibilidad de recursos,
ele. No debe ser un area demasiado
amplia, pues se alargaria ¢n exceso
¢l proyecto y sc corre el riesgo de no
profundizar suficicntemente en la
aplicacién de ia metodologia. (Ver
figura 12)

Para desarrollar un proyecto de 5
§, ! equipo de persenas que lo de-
sarrolle necesitara de algunos me-
divs para realizar su trabajo, tales
como una sala de reaniones y mate-
rial auxiliar: mdquina de lotos, pa-
neles, planos de planta, ete. Ade-
mas, la Diveccion de la empresa de-
be ser consciente que ia ejecucion
del proyecto requerird un certo ni-
vel de inversiones/gastos para llevar
a cabo las actividades, que depende-
ra de la situacién de partida de la
empresa v de sus propias decisiones
en cuanto al grade de implantacién
al que aspire.

Tampoco debe subestimarse la
dedicacién requerida para desarro-
llar un proyecto de 5 S, tanto por
parte de los miembros del equipo de
proyecte como del reste de las per-
sanas del area que participen en su
cjecucion. Las empresas que partici-
pan en el provecto de Euskalit reco-
nocen una dedicacion no inferior a
80 horas durante los das o tres me-
ses que dura la realizacidn de la ex-
periencia piloto.

Para aqucllas empresas que se
decidan a llevar a cabo un programa
de 5 S, ofrecemos las siguientes re-
comendaciones para conducir con
éxito el proyecte:

e Contar con todos desde la {ase de
vlanificacion, dedicando tiempo a

la comunicacion de lo que se pre-

tende hacer, para asegurar que en- -

tienden la estrategia de 5 S.
Consceuir la colaboracion activa
de los mandos medios.

*

Alender las ideas de las personas
que trabajan en el area, recano-
ciendo su protagonismo.

Demostrar una voluntad firme de
cambiar la situacion, con un senti-
do autocrilico y aldn de mejora,
no conlormandose con implanta-
ciones superficiales del método,

-

Implicacion visible de los directi-
vos, con presencia activa en el
arca y no cscatlimanda recursos
para la mejora.

Celeridad en la ejecucion de las
acciones acordadas.

Solo queda ponerse en marcha.
Otros han cmpezado a construir las
bases de la mejora. Usted decide v
iBUENA SUERTE!, B

Luis Mauledn
Divectar Geweral
Bekaert Consulting
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