
la hora de planificar la mejora de nuestras 
i \ organizaciones frecuentemente nos vemos airaídos 
1 1  

1 i sólo por soluciones complejas. Actividades coino la 
organización, el orden y la limpieza pueden ser 
consideradas por muchos gerentes y responsables 11 ! i de empresas corno aspectos iriviales o demasiado 

j \ 1 
1 i! simples. Son éstos conceptos que asocimnos al 
i : ámbito doméstico y nunca al empresarial. Sin 

m ! embargo, estas tres actividades tan sencillas en ! ,  \ i 
i 1 , una primera impresión, representan el primer 
l i  \ i 
,i i ; j i 

paso que debe dar cualquier organización en su 
U proceso de mejora y una premisa básica e 
imprescindible para aumentar la productividad y obtener u n  
entorno seguro y agradable. 

Disponer de un lugar dc trabajo 
organizado, urdenado y limpio pur- 
de ser considerado como algo si11 in- 
terés y pocu atractivo para la mayo- 
ría de las pc:.sonas, pero quienci 
han intentado tener los puestos de 
trabajii ordenados y linipios saben lo 
difícil qiie resulta conseguirlo y 
man tenerlo. 

P<idemos llegar a convcnceriios 
de qiir dedicar recursos, sean perso- 
nales o económicos. resiilta un  lujo 
que n o  podemos permitirnos. Si11 
embargo, estas disciplinas son bási- 
cas y dcben ser respetadas por iodos 
para poder tener iin lugar de rrabajo 
donde seamos niás elicienies y del 
que podamo~ sentirnos <irgiiilusos. 

;Porqué adoptar las SS? 
Resiilra dificil convencerse de las 

verdades inás simples. S610 en iin 
puesto de trabajo organizado, orde- 
nado y lirnpio, piiede liacersc Cali- 
dad. Practicando de iornia sistemáii- 
ca la Organización, el Orden y la 
Limpieza, se consigue inmediaia- 
rnenle una mayor productividad y 
un mejor lugar de trabajo. Concre- 
tando iin los beneficios de esta rnc- 
iodología, se podría afirmar qiie las 
organizaciones neccsiian praclicar 
estas disciplinas básicas para: 

Disminiiir el riesgo de  corneier 
rrrores y estar en condiciones iiiás 
favorables para obierier productos 
de alta Calidad 

e Realizar inás rápidamente las acii- 
vidades sin despilfarro de iiiovi- 
tnienlus inútiles. 
Poder reaccionar rápidamen~e a:]- 
te las anoinalías al distinguir íácil- 
rnente lo correcto de lo incorrecto. 
Disponrr de un lugar de  trabajo 
seguro del que se pueda estar «r- 
gulloso. 

Todas las empresas rxcelenies 
aplican estas disciplinas y Tienen los 
lugares de trabajo en pr r iec~o esta- 



- - sta inetoioggía e5 aplicable a cualquier tipo de oganizacibii, ya sea indusrriai o 
N 2 de servicioi, que desee iniciar ei camino de 1'3 mejord c o ~ t i ~ l u d  
l~ u 
do. Por el contrario, aquellas empre- 
sas que carecen de una buena ges- 
tión. no  conceden importancia ni 
practican la organización del. puesto, 
el orden y la limpieza. 

Involucración de la dirección 
La organización, orden y limpie- 

za (OOL) de los puestos de trabajo 
deben estar entre los primeros pasos 
para la mejora de la gestión en una 
empresa. De hecho, no se debe in- 
fravalorar su importancia y saber 
que otras metodologías y técnicas 
más sofisticadas no pod.rán funcio- 

Figura A 

nar si no se implanta esta disciplina 
básica. 

Una de las Iormas más sencillas 
de determinar el nivel de cestión de 
una empresa y su actitud hacia la ; 
mejora consiste en dar un  paseo por 
la fábrica, visitar las instalaciones y 
oficinas y revisar la situación de 
OOL existente. Si somos observado- 
res, en la mayoría de los casos, esla 
visión nos aporta mucho más sobre 
la empresa y su gestión quc las es- 

MEJORA DE LA GESTION 

I INDICADORES DE MEDIDA 
1 

1 ( DISCIPLINAS ESTANDARIZACION 
1 j BASICAS € 

I O R G A N I ~ C I ~ N .  ORDEN Y LIMPIEZA 
\ 

Figura B e 



o que se inieiita conseguir no so11 maquiiiai, instalaciones y suelos limpios o 
1 
, , 

, , , materiales! amaríos y estanterías organizados, por su exclusivo efecto estético, 
1 1  - sino mejorar la Caiidad y reducir e/ coste del producto o servicio psodiicih 

8 

celencias que pregonen sus campa- 
ñas publicitarias o catálogos comer- 
ciales. Incius« nos puede apor ta r  
una  información más fiable que la 
cuenta de resultados. 

Se puede juzgar el grado de de- 
sarrollo de actividades de mejora 
simplemente observando cómo se 
guardan las herramientas, cómo sc 
manejan los desechos y chatarras 
que se producen en  las máquinas, 
cómo se ordenan las mesas de tra- 
bajo, cómo se señalizan los puntos 
de inspección, cómo se mantienen 
los suelos. cual es el 
eslado de ¡impieza de 
las máquinas o si los 
objetos personales se 

adecuados. 
guardan e n  lugares 

En cierto modo,  
la organización de los 
puestos de trabajo de 
una  empresa pueda 1 
cons idera rse  como 
u n  fiel reflejo de la 
menle de sus direcii- 
vos. 

E n  genera l ,  la 
práctica de OOL re- 
fleja la actitud gene- 
ra l  de la dirección 
hacia el irabajo. Por 
ejemplo, un direclor 
que no  presla a ten-  
ción a cha l a r r a s  y 
desperdicios disemi- 
nados  por el taller. 
e s lá  in f luyendo  de 
una manera muy di- 
ferente en sus emple- 
ados que si sc asegu- 
ra que ~ S L O S  se reco- 
gen allí donde se en- 
cuenlren. 

Aunque el nianle- 
nimiento de «OL es 
lrabajo de todos, co- 
rresponde a la direc- 

ción promover e incluir su puesta 
en práctica entre sus prioridades. 
Organizar, ordenar y limpiar no es 
pagar a un subcontratista o pedir al 
personal que limpie, sino un planle- 
amiento sistemático de ges~ión.  

i,Cuá! es el objetivo de  las SS? 
El objetivo de las 5 s  es mejorar y 

mantener las condiciones de organi- 

Figura C 

zación, orden y limpieza en el lugar 
de trabajo. No es, por tanto, una  
mera cuestión de &ética. 

Lo importante es convencerse de 
que las actividades de OOL repercu- 
ten directamente en los aspeclos im- 
porlanles de la gestión, iales como 
la Calidad de los producios y servi- 
cios suministrados, la eficacia y ren- 
dimiento de los procesos, la utiliza- 
ción de recursos y el buen iunci»na- 
miento en general de la empresa, al 
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CURSO I iF LA Mi3TOnOI.OGik Di: LAS í S  4 

INNECESARIOS ANOMALIAS 

n 
Reducción de _---F 

Reducción haras de 

Reducción de averías 

-u 

AUMENTO DE LA PRODUCTIVIDAD 

- 
Figura D-l Berieticios identificados por las empresas participantes en el Modulo 5S  del Programa "Formación para la Accióii" 
que organiza Euskalil con la colaboración de  Bekaert Consulting 

Figura 0 - 2  Beneficios identificados por las empresas participantes en el Modulo 5 5  del Programa "Formación para la Accion', 
que organiza Euskalit con la colaboracion de  Bekaert Consultmg 

en otras áreas 
Desarrolla el 

umenta la participación y la 
iniciativas de mejora 

departamentos y personas 

SATISFACCION DE LAS PERSONAS 
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iniitjii- e n  aspectos t an  reicvanres 
corntl la moral de los trabajadores, 
las relaiioiies lah«rales y el progreso 
de las aiiividades d r  mrjora. 

Deheiiius coinprender el nexo de 
unión que exisie enrre el nivel de 
OOL y la wnlidatl de productos de- 
Eecruosos fabricados, el nivel de 
exis~rnciai,  el iiúrriero de sugeren- 
cias y '1 I I ~ V C I  dc absentismo. Si lo 
ententiemos bien. no habrá proble- 
mas en lograr el esfuerzo y dedica- 
ción de todos para mejorar la orga- 
nización del puesto de trabajo. 

1.0 que intentamos conseguir no  
son rnáquinas, instalaciones y suelos 
limpios o maieriales, armarios y es- 
lanterías organizados, por su exclu- 
sivo efecto estético. El propbsito fi- 
nal de esias actividades cs mejorar 
la Calidad y reducir el cosie del pro- 
duc to  o servicio produc ido .  Por 
ejeniplo, si organizamos los urillajes, 
n o  tiene mucho senlido apilarlos 
juntos de forma aparentemente or- 
denada, sino que los que Te usan 
más frecuentcrnenie, deben ubicar- 
se lo más cerca posihlc de la rnáqui- 

na para reducir el tierripo empleado 
en el cambio. La organización y el 
orden del lugar de irabajo debe ha- 
cerse sobre unas bases económicas. 

Suelos y máqu ina s  n o  deben 
lirripiarse simplemente para ofrecer 
una apgiencia de que están limpias. 
Maiitenei- las miquinas limpias ayu- 
da a desciihrii- los prohlenias, tales 
como fuga? y oiros deiecros y averí- 
as, de rnodo que se puedrn erripren- 
der rnás rápidamente las acciones 
correcrivas. 

Examiriarido ateritainente todas 
ias c«sas que hay en una fábrica la- 
!es cciiuo rniquirias, urillrijes, herra- 
mientas, nialeriaies, encontraremos 
que algunas se utilizari frecuente- 
mente, rriientras que oiras iici se uti- 
lizan nunca, incluso algunas de illas 
puetieri estar obsoletas o estiii in- 
servibles. Para rriuchos, resulta diii- 
cil deshacerse de todo lo que no  ne- 
cesitan para las actividades de pro- 
ducción, sirriplernente por creer que 

Figura E-1 
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1 1 DESARROLLO DEL PROGRAMA 

1 
i IMPLANTAGION AUTONOMA "CON ACOMPAÑAMIEMTO" 



1 DESARROLLO DEL PROGRAMA ) 

Figura E-2 

algún día pueden llegar a ser útiles. 
Eii consecuencia mater~ales que no 
se utilizan se alniaccnan ocupando 
espacio, dificultando el desarrollo de 
las actividades d r  producción y pro- 
vocando iiiovimientos y búsquedas 
inúriles. Todo lo que no se necesita 
es desperdicio, y lo únicci que hacen 
es ocupar espacio y causar costes 
adicionalcs. 

Adcmis,  alniacenar clemcnios 
innecesarios dificulta el flujo de la 
producción, incremeiiiando las dis- 
tancias de transportr y creando con- 
Lusión a la Iiiira de disiinguir entre 
lo que es importante y lo que no lo 

es. Las empresas ncce~i tan realizar 
uii esfuerz,~ para eliminar los mate- 
riales y elementos innecesarios acu- 
mulados. Lo innecesario debe eliiiii- 
narse, por ejeniplo, materiale5 so- 
brantes alinacenados cn los pasillos 
puederi interferir con la fluidez en 
cl transporte. 

La organización, orden y limpie- 
za del lugar de trabajo esiári directa- 
merite relacionados con la disciplina 
en la rabricación. Uiia deficien~c or- 
ganización del área de trabajo cs 
5ínioma de unos háhiios relajados y 
preámbulo de problemas más irii- 
poriantes en  actividades dc control 

de la calidad, de la produccióri, el 
riiantenimiento, el diseii«, etc. Por 
el contrario, una buena imp lan~a -  
cióri de  la organización, orden y 
limpieza trae como consecuencia un 
mejoi- c~implimienio dc los plariei, 
menos averías !r tasas de defectos y 
uria mejor idcntifcaci6ri de las áreas 
problemáiicas. 

;Qué beneficios aportan las 5S? 
hunquc  OOL iniplica en  sí mis- 

mo una nicjora, es incluso más im- 
portante su relacibn e irripuitci en el 
cambio de actitud de las personas 

- 
, 

a orgaani~iiación de los puestui de irab.ijo de une einpres puede ~oiiiiix~iii~t 



De momento, en esta primera entrega, le proponemos que realice e! 
siguiente e,jercicio de reflexión: 

CUESTIONARIO DE REFLEXION 

¿Qué grado de organización, orden y limpieza considera qur  rxisic cn  su ernpresa? 
Optimo Alio Aceptable Bajo Muy bajo 

O O O U 

Pregunta n02:  

?Considera qne la organización, orden y limpieza, Iia de ser rc~pnntabilidad de: 

El personal asignado a limpieza, ya que cse es su trahajo B 
Los operarios, que son los que iicnen que ordenar y limpiar 0 
Las subcontratas y empresas de limpieza especialitas que para eso 
se iienen o se debieran de ienrr  O 

* La dirección. que debe liderar un planieamicnio sistemáiico de mejora O 
Los encargados, que son los que asignan tiempo para estas tareas U 
Otros. B 

Pregunta n o  3: 

La organización, orden y liinpieza, de una empresa se consigue: 

Con un  programa dc participación activa de dirección y operarios 
Medianie canipañas de "mentalización" 
Con medidas disciplinarias 
Coniraiando a una enipresa especializada 
Realizando "zafarranchos" o programas periódicos. 

S Las personas 
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2 o iinportanie a coiivencerse h que las actiilibades de 001 repercuiei 
/ I  , 0 t .  

directamente en /os aspeclos Ímpoitdoies de 1; gestión, tales como la ~ a i i i i a d  

de los producto l r servicios 

liacia el trahajo. Nos referinios a los 
beneficios que  se c»iisiguen en la 
cultura de la empresa. derivados de 
la aplicación de OOL: 
- Orgiillo del iugar en  el que trabaja 
- Comunicación más fluida entre la 

Dirección y los Irabajadores 
- Eslímulo a la cooperación y al tra- 

bajo en equipo 
- Mayor motivacióii de los trabaja- 

dores 
- Más sugerencias e iniciativas de 

mejora 
- Mayor comproiniso y responsabili- 

dad en las tareas 
- Mayor conocimiento del puesto 
- Mejor identificación de los proble- 

mas 
- etc. 

Solamente cuando se coordinan 
esas practicas podemos avanzar en 
la búscjueda de la excelencia en la 
geslión. En definitiva, debemos ge- 
nerar una cultiira de respelo hacia 
la organización, el orden y la lini- 
pieza, promoviendo actitudes de co- 
operación de modo qiir las pcrsonas 
no sólo deseen practicar la organiza- 
cióii, el orden y la limpieza en  su 
propia área sino qne ayude a los de- 
más a hacer lo pr«piio. 

Conociendo la imporlancia de 
esta disciplina básica en el puesto de 
trabajo, las empresas que  desean 
avanzar en una Gestión de Calidad 
Totai, debieran volver su atención y 
renovar sus esfuerzos para su apli- 
cación, tanto en  el taller como en la 
oficiria, de forma decidida. 

Algunas empresas descubrieron 
hacer ya algún ticmpo que necesita- 
ban abordar con el enfoque sistemá- 
tico estas actividades, pues -como 
decíarnos- resultan fácilr: de com- 
prender. pero difíciles de poner en 
práctica. En Toyola, se desarrolló un 
pi-ograma conocido inlernacional- 
mente como las 5 S (Cinco "eses"), 
para conseguir con iin enfocjue sis- 
temáiico mejoi-as duraderas en  el 
nivel de organizaci(>n, orden y lim- 

pieza. 
Las 5 S son las iniciaies de cinco 

vocablos japoneses, que las traduci- 
mos por: Organización. Orden, Lim- 
pieza, Control Visual y Disciplina y 
hábito. En la próxima entrega de es- 
te curso de Qualiras explicaremos 
en qué consiste esra meiodología 
5s.  

Adcinás esta metodología es apli- 
cable a cualqiiier lipa de orgariiza- 
ción, ya sea industrial o de servicios, 
qiie desee iniciar el camino de la 
mejora continua. Las 5s son uiiiver- 
sales, se ptiedcii aplicar en todo lipo 
de empresas y organizaciones, Lanto 
en talleres como en oficinas. incluso 
en aquellas que aparentemente se 
encueniran suficientemente orde- 
nados y limpios. Siempre se pueden 
evitar ineficiencias, evitar desplaza- 
mientos, y eliminar despilfarros de 
tiempo y espacio. 

Mavor Productividad. 
~ ~ i o r  lugar de trabajo 

Desde su creación, la Funilación 
Vasca para la Calidad, Euskalit ha 
puesti, en marcha programas para 
difundir y promocionar la zestióri 
de la Calidad y forrnar a los gerentes 
de las organizaciones vascas sobre 
sus hcrramientas y sobre el modelo 
europeo. "En 1996 nuestro Patrona- 
10 - explica Javier de la Peña, Res- 
ponsable del Programa  mayor Pro- 
ductividad. Mejor lugar de trabajo 
de la Fundación Vasca para la Cali- 
dad - tomó la decisión de sumai- a 
esta línea de trahaio un intento de 
hacer llegar el mensaje a todos los 
niveles de las organizaciones. Para 
llevar esta rriisión a cabo se realiz6 
una investigacirin sobre la actuación 
desarrollada en otros paises, entre- 
vistamos a expertos en promoción 
de Calidad, extrayendo la conclu- 
sión que  la primera metodología 
que debíamos desarrollai- y poten- 

ciar en las empresas era la conocida 
como las 5s. Tras esta labor dc iii- 
vestigación se decidió igualinente 
contratar los servicios de B'kaert 
Consulting en base al conocimiento 
11 la experiencia que la empresa po- 
seía en dicha mct»dología". 

El fruto final de esta labor Ileva- 
da a cabo por la Fundación Vasca 
para la Calidad fue la creación y 
puesta  en  marcha  del programa 
"Mayor productividad.  mejor lugar 
de trabajo" para la aplicacióii de la 
~netodología de las 5S por las em- 
presas y orgaiiizaciories vascas. 

"1.a implantación de las 5S en es- 
te programa se realiza en dos fases: 
- E n  primer lugar se realiza la im- 

plantación en un área piloto y 
seaprende la metodología, se con- 
centran esfuerzos y se asegura el 
éxito. con lo cual se cucnta con un 
claro ejemplo de mejora que esti- 
mula a la organización. 

- Posteriormente la implantación 
se extiende de forma arocresi- . - 
va al resto de áreas de la orga- 
nización". 

A finales del pasado año ya eran 
más de 50 las emprcsas y diez las 
organizaciones sin ánimo de liicro 
que formaban parte de este Progra- 
ma. Las empresas participanles Iian 
obtenido iinportantrs benelicio;, tal 
como sc recogen en las figurar DI y 
D2.M 

Luis Mauleón 
Direcrur Gti?era! 
Bekorrt Consulii iy 
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ON, ORDEN 

n esta segunda entrega del curso sobre la metodolo- 
gía de las 5S, se presenta el proceso de implantación 
de esta útil herramienta, junto a lo que significa y su- 
pone cada una de sus cinco S: Seiri, Seiton, Seiso, 
Seiketsu y Sllitsuke. El Método desarrollado por Be- 
kaert Consulting se fundamenta en siete pasos- for- 
mación, preparación, paseo, análisis, acciones de me- 
jora, consolidación y revisión de indicadores- que es- 
trucfuran la aplicación sistemática de las 5S de ma- 
nera estructurada. 

Resaliábamos eii el artíciilo dcl 
mes pasado, la iinporLancia de las 
actividades de organi~ación, orden y 
limpieza de los puestos de trabajo 
como disciplina básica para abordar 
un proceso de mejora en la empre- 
sa. Conveníamos entonces que or- 
ganizar, ordenar y limpiar debe res- 
ponder a un planteamiento sistemá- 
tico de cestión. 

Las empresas son cada vez más 
conscientes de que en iin puesto de 
trabajo dcsorganizado, desordenado 
o suno no puede hacerse Calidad y 
están renovando su aterición sobre 
estas actividades fundsmcntdes. 

Asociados a sus resultados de 
niejura en 105 talleres y las oficinas, 
las urgaiiizaciones comprueban los 
berieficios que aporta La prictica de 
esta disciplina en términos de mejo- 
ra de la Calidad y eliriiinación dc ac- 
tividades sin valor, sin olvidar su 
impacto sobre la actitud y la niotiva- 
ción de las persurias. 

Debernos reconocer que así co- 
mo es fácil caruprender su signifira- 

, - - c  --. - 
- Apoyo de la Dirección para la toma de decisiones de tirarinnecesarios. 
- No demorar la eliininación de innecesarios 
- Todos los innecesarios tienen su causa de aparición y si no se remedia 

volverán a generarse M 



promoviendo las actitudei rieccsa- e 
I ? i = c i o i z e s  para /a rias y generando el necesario esií- 

mulo y compromiso de todos cori e 

l csta disciplina. e 
- Preparar plano1 en  planla en blanco para poder realizar anotaciones 

durante el proceso 
- U~ilizar la lista de materiales como referencia para no dejarse ninguno 
-Tener presentes abundantes elernplos de aplicación de los concepios 

de orden y catálogos comerciales de equipamiento de fábrica\, para lo- 
meniar la creatividad. 

- No abordar grandes cambios de distribución en planta. 
- Comenzar por los elementos de uso coniúii y luego abordar cada 

puciio de trabajo, máquina, almacén.. 
- Consultar todas las dudas con los operarios, Iiaciéiidoles pariícipes del 

análisis. 
- Comprender que la falla de orden o cl manrjo incorrecio de lo5 matc- 

rialcs puede ser consecuencia de una deficiencia en los criierios csta- 
blecidos o en el diseño y no de falla de disciplina 

Figura 2 

do, resiilia más diiícil ponerlo en cación. Por este moiivo tlecimos 
práctica con un  enloque sistemático. que, aunque la organización, ordeii 

Para quc las iniciativas no que- y limpieza es tarea de todos, la Di- 
deri en rrieros zafarranchos o en in- rección dcsempeña un papel clave, 
lenios frusirados, las organizaciones 
que deciden aposiar por nicioras ,- 
iusianciales y duraderys en la orga- 
nización, el orden y la limpieza, se 
apoyan en un niéiodo aplicado con 
vólunrad. 

Las 5 S, - iniciales de cinco voca- 
blos japoneses que podemos iradu- 
cir por Organizacióii, Orden, Lim- 
pieza, Control Visual y Disciplina y 
Háliiio-, responden a esie plantea- 
miento y represcritan olras taiiias 
fases para sil cjcciicióii siicesiva. 

En cstc clociiinc~ito vamos a pre- 
scniar V I  mí-iodo OOL* para la ini- 
plaiiiación cle las 5 S. qiii  ha sido 
desarrc~llade~ por Bekaeri Consulting 
y est5 siendo iiiilizadc~ por niás de 
seienta orgaiiizacioiies dentro del 
Programa prc~movido por Euskalii 

Aunqiic hablemos de un méto- 
do, no debemos olvidar, sin embar- 
go, que son las personas quienes 
consiguen los resullados y, en con- 
secuencia, dependerán del esfuerzo 
y dedicaciiin que pongan en su apli- 

¿Cuál es el significado de cada 
una de las 5 S? 

A continuación pasamos a tlefi- 
nir cada una de las j S ,  j u n ~ o  J las 
acciones que se deben desarrollar en 
cada una de las fases correspondien- 
les para una perfecta iniplantación. 

Orgm1izmibi1: 
El irabajo diario noi absorbe de 

la1 mancra  que  casi sin darnos  
cuenta se acumula a nuesiro alrede- 
dor graii cantidad de cosas que no 
utilizamos y que dificulian nuesiro 
rrabajo. Esta siiuación obedece iarri- 
bi tn al hábito -tan arraigado en 
nilesiras actitudes- de conservar co- 
sas "por s i  acaso". 

Ln fnsc de orgnriizaciii7 consisie en 
ideniificar y separar los materiales 
necesarios de los inneccsarios:y en 

FASE LlNlPlEZA 

Figura 3 

1 

ni unque la organización, orden y limpieza es tarea de todos, la Dirección A\ desempeña un papel clave, promoviendo las actitudes necesarias y generando 
el  necesario estímulo y compr~miso de todos con esia disciplina 

-Asegurarse que lodos comprenden el objc~ivo de e>le paso limpiar a 
fondo para focalizarlas fuentes dc suciedad y anomalías del equipo 

- E s  un  buen momento para formar a los trabajadores sobre las condi- 
ciones básicas de iuncionamiento de las instalac~ones y máquinas. 

- N o  olvidar infomar también sobre las preocupaciones especiales a tc- 
ner en cuenta duranie la limpieza de las máquinas, incliiyendo las 
medidac de seguridad. 

- No subestimar el iiempo nece~ario para ejecuiar cl Paseo de Limpiera 
- Una forma sencilla y útil para identificar la causa raíz de las fucnies de 

suciedad es hacerse varias veces y de forma sucesiva la pregunta dc 
"por qué". 

-Para que sc cumplan los procedimienios tle limpie~a, lo reconicndalilc 
es que los establezcan las propias persoiias que loc hayan de aplicar t i  

ejecutar. 
-Aprovechar para formar sobre el propósito de lo? procediniientw y el 

modo de su elaboración y utilización 



2 as cinco fases componen un enfoque integrado y se abordan de forma sucesiva: 
las ires primeras fases son operativas, el control visual estandariza el estado de - L las anieriores, y la disciplina y hahiio desarrolla la mejora corinua en la aciivi- 

dad diaria 

MENSAJES 5s 
Organizacióii-+- "Despelar el área de innecesarios" 
Orden A "Unlugar para cada cosa y cada cosa eii bu lugar" 
Limpie7a -4 "Limpiar es evitar m a ~ ~ c h a r "  

Figura 4 

desprenderse de éstos últimos. El 
propósito e, "despejar" el área de 
trabajo, disponiendo sólo de los ma-  
teriales necrsarios. 

Material innecesario será aquello 
aire no se utiliza ni be prevé utilizar 
en el futuro. (Ver iigiira 1 )  

Ordeit: 

En el taller y en las olicinas se 
desaprovechan reciirsos de todo tipo 
por falta de orden. Así como cn la 
fase anlerior actuábamos sobre el 
desperdicio generado por la presen- 
cia en ei área de trabajo de material 
obsole~o o en  exceso, en esta fase 
necesitamos practicar el principio de 
"un sitio para cada cosa y cada cosa 
en  su sitio". 

1.0 iilie oizieiz consiste en es~able- 
cer e lmodo  en que deben ubicarse 
e iden~ificarse los rna~eriales neccsa- 
rios, de inaiicrü que sca fácil y rápi- 
do localizarl«s, utilizarlos y reponer- 
los. El propdsito es que  !«das las 
personas conozcan dónde encontrar 
los materiales necesarios y que su 
iiiilización sea fácil, cómoda y rápi- 
da. 

La identificación de las distintas 
áreas y inatcriales es una condición 
necesaria para el orden e implica es- 
tandarizar unos criterios determina- 
dos para que todo el personal actúe 
de Iorma coordinada. La ubicación 

culiiira de alención al detalle exis- 
tente en la organización. 

La fLisc, d i  limpiira coiisisie e n  
identificar y eliminar las Iiientes de 
suciedad, asegurando que todos los 
riicdios de  trabajo se encuentren 
siempre en  pcrlecto estado de iiso. 
El propósito es mantener el equipo 
en condiciones óptimas, por lo que 
han de establecerse procedimien~os 
de limpieza. 

Linzpieza: 

Las organizaciones que no inclu- 
yen la lirnpieza entre sus actividades 
diarias prcsentan una imagen gene- 
ral de abandono, averías frecuentes 
y defectos que permanecen ocultos, 
menor eficiencia en la realización de 
los trabajos y escasa motivación de 
los trabajadores. Mantener limpio el 
puesto de trabajo y las herramientas 
que se utilizan cs un excelente indi- 
cador del cuidado que se tiene por 
la Calidad del trabajo rcficja la 

Pcro pensar que la limpieza con- 
siste simpleinente en limpiar o que 
obedece sólo a cuestiones estéticas, 
es simplificar su contenido y su pro- 
pósito. En el contexto de un progra- 
ma de 5 S, la limpieza no  pone el 
énfasis en acciones cont inuas de 
limpiar sino en acciones para man- 
tener  limpio el puesto, por lo que 
requiere identificar y eliminar las 
fucntcs de suciedad. Además la lim- 
pii.za represenra una inspección. 
pues permite hacer visibles las ano- 
malías y deficiencias en los medios o 
hcrrarnientas. De ahí, quc sca consi- 

1. 1 Reconie7zdac1oizes para la acción 7 I 

1 FASE COIUTROL VISUAL 1 
- Fomcntar la creatividad y utilizar cjemplos de dispositivos y técnicas 

de control visual, relacionas con: 
El día a día fuera de la empresa. 
El propio área de trabajo. 

* Otras áreas de la empresa. 
- Hacer un esfucrzti por fijar los cstándares (nomial y tolerancias). Con- 

vivir con la ambigüedad o Fa flexibilidad total piiede ser niás cúmado, 
pero resulta mucho más peligroso y no  ayuda a gcnerar conocimiento 
ni conducir la mejora. 

- Ponrr brifasis en  encontrar a diseiiar dispositivos de bajo coste en  su 
instalación, niantenimiento y utilización. 

-Exponer  los procedimientos en lugares Iáciles de ver: ' junto a los 
dispositivos de control visual corespondicntes o bien de Forma cenira- 
lizada. 

del material  dependerá de la Ire- l- .- 

cuencia de uso. (Ver figura 2 )  Figiira S 

{QMUTAS i o !~ i :   iris« MEJORA DE LA L O S T ~  29 1 



CURSO IIE 1 A  rrll:l(iI)Oíl(;IA DF i A 5S 

a 

I s bastante frecuente que iras los esfuerzos para mejorar la opnización, el or- 
den y la limpieza, las cosas vuelvan al inicio, por lo que es una condición nece- a 

saria trabajar permanentemente con las normas establecidas a 
Q 

1 ( Recomendaciones para la acción l e 

FASE DISCIPLINA Y HABITO 
- Resaliar la importancia de seguir los procedimientos y normas esiableci- 

das y la necesidad del esfiierzo compafiido para evitar la vuelta atrás. 
- La frecuencia de realizaciún dc los paseos vicnc deteminada por el ni- 

vel dc madurez que se alcance en la práctica diaria de las actividades de 
organización, orden y limpieza en la empresa, es decir, por el número 
de acciones correctoras que sea necesario establecer. 

- En los primeros paseos debe formarse a los que participe]? en su realiza- 
Oón paras la interpretación correcta de las preguntas incluidas en Ia lista 
de corriprobación. 

- Evitar discutir ante evidencias, y tratar de jiistificar situaciones. 
- Solicitar a las personas q i i ~  piintúen en  niveles extremos (óptimo y no  

aceptable) qiie aporten evidencias claras que justifiquen su valoración. 
- La eficacia del programa SS y sil credibilidad dependerá en gran medida 

de la rapidez con que se ejecuirn o implanten las acciones correctoras 
acordadas. 

- Poner en  marcha prosramas de sugerencias relacionadas con OOL. 
- Cclebrar reuniones periódicas, de corta diiracción, para la identificación 

derada uu pilar del mantenimiento Q 
preventivo de 10s equipos y que prc- 
ferihlemenie sea realizada por las 
propias personas quc utilizan dichos 
medios. (Ver figura 3 )  e 

Car~troi visual: a 
Mejorar la organizaciciii, el orden Q 

Y la limpieza puede resilltar 
menosffjcil. Pero mantener la ritiia- a 
cióii mejorada de forma permanen- 
te es verdaderamcntc más difícil. En 
tn(lcha=ocasionc~ sc desconoce lo 
que  es correcto Y Iil que no  lo es, 0 

resuIt"econocitilc sólo Por .urias 
Poc" 1)"sOnas. Necesitainos. por Q 
ello, esiablecer dispositivos de coii- 
tenido visual que permita rciilnocer Q 
Con r q i d c ~ ,  cuaiqiiier tiesviacióri o 

y reso luc ión  de  prob lemas  de l  día a día re lac ionados  cambio que se produzca sobre la si- C 

actividad. W tuacióri de iiincioiiamicrito noi-mal. 
Lo fase de Control visual consiste 

Figiira 6 en desarrollar ticirmas o estándares a 
para diieienciar con facilidad una si- 

tuación normal de otra @ 
anormal, de forma seri- 

FASES DE LA METODOLOGIA OOL cilla y visihle para todos, . . @ 
iitilizaiido apoyos tales 
como mapas ,  colores,  

y sonidos. 1.a creatividad 
juega i i r i  papel impor- a 
tanie a la llora de dise- a 

ESTANDARIZA 

como actuar para corre- @ 

Discipliria J Hábito: t 

Figiira 7 herzos para inejorai- la 



CURSO I!E 1.A II.1El'OI)OL(iGlA 1)E 1.AS i S  

- 

Fases sucesivas 

- * I d o  de implantación - 
1 

7 pasos por fase 
- 

Planes de acción 

METODOLOGIA OOLr DE IMPLANTACION 

Para ejecutar cada 
llado u n  método estm 
de siete pasos: - Paso 1. - Paso 2: - Paso 3: - Paso 4: Análisis de mejoras. 
- 4 Paso 5: Ejecución de  acciones de mejora. - Paso 6: Acciones de consolidación. - Paso 7: Indicadores. 

organización, orden y limpicza, las 
cosas vuelven a la siiuación inicial. 
Trabajar  p e r m a n c n t e m e n i e  de  
acuerdo con las normas esiablecidas 
es condición para mantener las 5 S. 
Cierlamcnte se requiere el compro- 
miso de cada persona de la organi- 
zación para poner en práctica esla 
disciplina básica en la actividad dia- 
ria. Al principio, debemos "l t ic l~~ar"  
contra los viejos malos hábitos ins- 
taurador. Para ello, la Dirección de- 
be predicar con el ejemplo y liderar 
el proceso de cambio. Debemos te- 
n r r  confianza en que el esfuerzo da- 
rá sus irutos pues paulatinamenle 

resultará más fácil, al irse incorpo- 
rando eri nuestros hábitos o riueva 
forma de trabajar. 

La fase de Disciplina y Hábito con- 
sisic en irabajar permailcntemente 
de acuerdo con las normas o están- 
dares esiablccidos. El propósiio cs 
hacer de la organiz,ación, el orderi y 
la limpieza una práciica diaria en la 
empresa y asumida por iodos. Ve- 
mos, por laiilo, que en el contexto 
tie las 5 S el iérmino "disciplina" no  
significa imposicióri o corrccción de 
condiicias sino que expresa la auto- 
exigencia de cada persona cn el se- 
guimienio de unas  dcierminadas 

pautas. 
La realización de evalilaciones 

periiidicas, uiilizando cucsiionarios 
o lisias de control prcviarnente ela- 
borados, ayuda a identificar desvia- 
ciones y a deicciar nuevas oportuni- 
dadcs de mejora. En estas revisiones 
pueden pariicipar las propias pcrso- 
rias que irabajan en el área, así co- 
mo la Dirección y personas de oiras 
áreas, de manera que se rcfilerce el 
aprendiz,aje en equipo.(Ver figura 6) 

Como se desprende de la cxpli- 
cación anterior, las tres primeras fa- 
ses citadas son propiamente operati- 
vas, en tanto que el Conlrol visual 
ayuda a manienei- el estado de las 
ires anieriores mediantc la esianda- 
rizaciiin de las prácticas. La úliima 
[ase, -Disciplina y Hábiio-, ayuda a 
desarrollar la mejora coniinua en la 
aciividad tiiai-ia. Las cinco [ases 
componen un  enfoque iniegrado y 
se abordan de forma sucesiva, una 
tras olra. (Ver iigura 7) 

Método de irnplantacio'n 
Para facililar la puesta cn prácii- 

ca de las 5 S, ianio en los ialleres 
como en las oiicinas, la metodología 
OOL" aporta unas pautas sccuencia- 
les en forma de Sieie Pasos guiando 
en la aplicacióri de cada una de las 

a realización de evaluaciones periódicas, utilizando cuestionarios o listas de 
t .  

control previamente elaborados, ayuda a identificar desviaciones y a detectar 1 nuevas oportmiáades de mejora 



Q 
R, ara facilitar la puesta en práctica de las S, tanto en talleres como en oficinas, la e 
V J  i 1 ineidología 001 aporta unar pautas secuenciales en forma de siete pasos que e 

guían cada una de las iases del programa 
t 

iases del  progra-  
ina 5 S. La ejecu- 
ción d c  al$uno de 
cc tos  p a s o s ,  r e -  
q u e r i r á  d e s a r r o -  
llar planes dc  ac- 
i.ióii para llevar a 
cabo sus coiitcni- 
dos.  En la Figura 
8 ~ o d e n i o ,  i n -  
coiitrar una cxpli- 
cacidii d e  ia e s -  
I r u c l u r a  c c n t r a l  
de esia rnciodolo- 

iEn qué consisteii 
estos pasos? 

n c c i i n o s  q u e  
tc trata d c  uri mé- 
iodo cstruc~ui-ado 
p o r q u e  los  Sie t?  

Pasos para aplicar ta- 
da una  de la' 5 S re- 
cogen uii cicio d c  acti- 
\.idadcs para cot i~icer  
la rcalidad, aiializar y 
i l lani f icar  a c c i o n e s ,  
ejecutar las acciones y 
dar , cgu imien io  a la 
irnpiantación median- 
le iiidicadores de inc- 
dida. 

E l  Paso 1 -For- 
mación- corisiiic cn  
exp l i ca r  a t o d a s  Iaa 
persoiias del  área  d? 
ac~uacióii, los coiiccp- 
ros básicos d e  la tasc y 
la5 i a r r a r  a r ca l i za r  
para su  implantacii~n. 

El Paso 2 -Prepa- 
racióii del paseo- es 
una aciividad d e  nla- 



CURSO IIE 1.A METOi)(iiOGiA :i¿ J.AS 5S 

e n  es te  pasi!. piiedc 
ayudar  en  la iiinia de 
decisiones.  Ella fase 
culmina con la clabo- 
i-aiióii de iin plaii de 
ricciiin, como prepara- 

, ., , , LX-FMS::~IV ::i 1 "  cióri del paso siguicn- 
E Y P E ~ ! I P ~ C ! :  ; Te. 

C;:!:P,s A í l i l i i  

El Paso 5 - Eje- 
cución de  acciones 
d e  niejora- es  el 
iomplernento necesa- 

, rio del paso aiitciioi- y 
consiste e n  imlilaiitar 
] , .. as ~« luc i»nes ,  cs de -  
cir, e n  realizar i i  c!r- 
cuta i  las acciones se- 
gún ci plan csrableci- 
d o  Ld c o I a b ~ r a c i ó r i  
de personas ajenas al 
eqi i ipo d e  pi-oyccio, 
p u e d e  ser c r i i c i ~ l  en  

Figura 12 esie paso para que al- 
gunas dc las .icciones p r n d i r n ~ e s  dc 
realizar n o  sc- dciiioren iiinccesaria- 
menie.  

riiiicación tic1 sigiiieriie paso, disp«- La visita de cada r<iiia se realiza El segii imicn~o alcriio por paric 
iiicridii la iiifcirinación y los rncdios par un grupo compiirsio por entre dc  la Diririción, pi-estando 1«s recur- 
~ieccsaricis para asegurar su rl ' ic~cia.  tres y cinco persona.;, i n  el que es- \os y e¡ apoyo nccrsariii, coiilrihuiri 

li11 r rp icsc i i i ados  niiernbros del  de riinricra significaliva a la rapidez 
El Paso 3 -Paseo- cnnsisie en  equipo dc pruyrcto y otros irahaja- eii la clrciici611 d r  este 11as<(i, adcrnás 

realizar visitai isir i ict~iradas al lugar dores dri j r r a  en  cueslión. C o n ~ i e -  de servir tic acicale inoli\.ad«r para 
de ~ raba jo  para ionocr r  la realidad n i  que Sa Dirección acompañe a al- los propios iiiicmhros del equipo. 
del  arca,  rccorri6ndola en  dctallr ,  guno de eslos grupos. 
inetliaiiic una visiia activa, 10 q u e  31 Paso 6 -Acciones de conso- 
impliw i-ellenar planillas, lornar Iii- El Paso 4- Análisis de  lidación- iricliiyr iotlas las acii:a- 
i i i~ralias y realizar orrus ~ci iv idades  mejoras- consisrr in iiiia aciividad cio:ies urienladas a rnanlerici y re- 
de ycciicióii Lísica. crcaiiva y resoluiiva, iornando deci- forzar la siiiiaci6n cc>iiscguida [ras 

N« liciic nada que  vcr con la Iia- sioncs y i(irrnulando acciones para iris mejuras implaniailas, a c ~ u a i i d o  
biiual  v i s i i ~  esplicaiiva -normal -  rncjor~ir  o corregir a s  t i i~iacioiies sol~re  las causas d r  las ~iriiblenias de 
iiietiic gu iada  de iin lugar de iraba- problcni3iicas de i a l ~ a  de organiza- organiz.iriíiii, 01-den y liriipieza para 
1 0 .  ción, orderi y limpieza, iilcriiiíicadas cvilar su i-cb~etici6n v docuiiicntan- 

Este I I J S C I  es núcleo de la irn- durante el pascii. Se realiza a panir  do la ~nriiiera de liroceder incdiaiiic 
pl,ii:iacií>ri y para realizar uii p~isc<i de uria coinplrta mrriprensión e i i i  la claborricidii de procedirriicriiiis. 
cri profundidad, suel? scr úril dividir trrpretación ~ l r  la ti~uaci61i actual. 
cl ár ra  de inicrverición cn zonas. 1.a pariicipacidii de la Direccjhn El Paso 7 -Indicadores- ccinsi\- 

uesba recomendación es iniciar la implantación en un área piloto para conti- 
nuar con su extensión posterior a otras áreas, b que facilita la concentración de 

? :J esfuerzos y el  aprendizaje de la experiencia 



a 
9 selección del área piloto debe responder a determinados criierios tales como 4 

I su regresenia tividad, 'necesidad de mejora, probabilidad de éxiio, disponibilidad 
I I 
_r de rehrsos ..., no siendo un área demasiado amplia, pues alargaría en exceso el a 

Q 
provecto l y se correría e l  riesgo de no profundizar suficieniemente en la aplicación de 

~c cii c>talilerer paráinririis para se- 
guii- la evnl i ic i i i i~  del proceso d e  
avarice en cada fase. 

Esi.«s iiidicadnres, jiirilo coii 1u 
inicirniaciiin iccogida en  cada tuse 
-Iniojiraiías reilrjando la situaci6n 
',aiiies y dcspués" de la incjiira, lis- 
las de  acciones, elc.- se cciloearári en 
el Panel de 5 S. (Ver Figiira 10)  

i l ó m o  iiiiplantar 
un programa 5 S? 

Cuaiidii las organizacii~nes dcci- 
tien aplicar esta nie~odología p.ira la 
!iicj«ra del piiesiri dc irallajo, coin- 
l i r e ~ i d e ~ i  q u e  w iiccesita dirigir cl 
prcicesr~ de implani~cii in.  Estri signi- 
Sica cjiic iichc realizarse uiia planifi- 
crlcii)ii (Ir1 proyeclci, coi1 el consi- 
guieiile calciidarici de irabajo, defi- 
iiieii<lii cI alcaiice y riirnri d c  ejecu- 
ción. 

Nuestra rccoiiiendaciiiri es iniciar 
la irnplaniación e n  un arca pilolo 
para coni i i iuar  con su ex ie i i i i i i i  
~xn!mior a «ira, 5reah. Dc esa ma-  
iici-a, la orgaiiizacióii ~ i i iedc  coiiceri- 
l iar  Ic:s rsitier-zos y apreiider d e  la 
cxprriciicis. La Dii-ecciiin designa14 
los iniciiibr«s del riltiipc de proyec- 
lo que  pariiciparáii en  sii ilesarrollo, 
así conici la pcrsoiia qiie ac!liará co- 
ino facilit3iicii de! equipo. 

El eqiiipo estará c«inpucsta pnr 
iiiico o seis persona.: del 5rca sclcc- 
cioriada, piidiendo iiiirirporarsc al- 
y u n q i c r s ( u m  dr diora área que pue-  
da t e n i r  una  iiricrvciición notable 
eri el iirnieso de iiiiplaiiiacióri. (Vei- 
~ ig l r t l  1 1 1 

La s~icccióii  del irea ~iilotii debe 
rcspoi i i l r~  a dereriniiiadiir ci-ilerios 
tales r«mo su represeiria!iviilad, 11e- 

ccsidad de mejora, prr~haliilidad de 
txiri,, riis~~oriihilidad d e  recursos, 
eic. Na debe ser uri área drinasiado 
amplia, pues se alarparía cn exceso 
el proyecto y se corrc ri  richga de n o  
profundizar suticientemeriie en la 
aplicación dc ¡a niei«dología. (Ver 
figura 12) 

I'aiz desarrollar iin proyecro dc  5 
S, cl cquipo de persilnas qiir ILI de- 
iarrolle necesitará dc. alguiios nie- 
dios piara realizar \u  rrabajo, tales 
como una sala de rcuriiniies y mate- 
rial auxiliai: i i~áquina de lotos, pa- 
neles, plarios d e  planla.  eic. Ade- 
iilás, la L)iieccióri de la cmprcsa dc- 
Iic ser conscicnic que  la ijccuciiin 
del proyecto i-cqiiei-irá u n  cierrii iii- 
ve1 de inversioncsIg,isi~ii para llevar 
a cabo las actividades. que  depende- 
rá dc  la siiuaci6ii di. partida d e  la 
e m p r r a  1. rlc sus propias decisi«nes 
en tuarito al grado de implantaciiiri 
al que aspire. 

Tarripo<o debe suhesr in iar ie  la 
dcdicaci6n i-cqiierida para iicsarro- 
llar u11 proyecro dt. 5 S, tanto  por  
parte de los rriiernbrcis del equipo de 
provecto coinu dcl resto de las pci-  
soiiu< del área que participen eii 511 

cjt.cuiiOii. Las empresas qiie partici- 
par] c.11 el provecto dc  Eiisl. ,a111 ': reco- 
rioceii una dcdicacióii nu inferior a 
SO horas durante los da. <i trcs me- 
scs que dura la realizaci6n de la ex- 
periencia pili~ro. 

Para aquellas empresas  q u c  < e  
drcidaii a llevar a cabo u n  priigrama 
de 5 S, ofrecerrioi las sigiiienrzs re- 
ciimendaeiones para coiiducir con 
<uirr, el pi-oyeao: 

Contar con ;od«s ilesde la iase de 
~ ~ l a i i i l i i a i i i i ~ ~ .  dedicando ticmpo a 

la coniuriicacióri d c  1 0  quc  se pre- 
iende hacer, para oegurai -  que  eri- 
iiendcn ia eslraicgid de 5 S. 
Conicsii ir  la colaboración activa 
d e  l i i h  iriandos niedios. 

* Alender las ideas dc  las riericinas 
que  trabajan en el área ,  recano- 
cierido su proragoriisino. 

Demostrar una voliiritati frr i ie dc 
cuiiibiar la sitiiaci6n. con iin senri- 
dri aurocrilico y aláii d e  myjord, 
rio coniorniándose coii iriiliianta- 
cioiie> ruperficiaies del rriftodo. 

Iinplicaciíiri visible de los ilirecLi- 
vos ,  con prcseiicia a r l i v a  cii i 1  
área v nii escalirriandri rctursiis 
para la r n e j o r ~ .  

Celeridad e n  la cjcciiciiiii de las 
acciones acordadas. 

S6ln qiieda por re i~c  cri marcha. 
Otros ha11 ciiiliczado a cor is t ru i~ las 
bases de la iiiejora. Ilsied decide v 
iBUENA SUERTE!. E 

Luis Maiileón 


