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I- ¢Qué son y para qué sirven las 5S?

La metodologia 5S tiene como objetivo el mejorar y mantener las condiciones de orga-
nizacion, orden y limpieza en el lugar de trabajo. Se puede aplicar en cualquier tipo de orga-
nizacion, bien sea en el ambito de “taller” o en el de “oficina”.

Se trata de mejorar las condiciones de trabajo, la seguridad, el clima laboral, la motiva-
cion de las personas, la eficiencia y eficacia de la actividad desarrollada.

Esta metodologia tiene su origen en Japon, en concreto en la compania Toyota. Las 5S
son las iniciales de cinco palabras japonesas que nombran cada una de las cinco fases que
componen la metodologia:

Organizacion (Seiri). Consiste en identificar, clasificar, separa y eliminar del puesto de
trabajo todos los materiales innecesarios, conservando todos los materiales necesarios que
se utilizan.

Orden (Seiton). Consiste en establecer el modo en que deben ubicarse e identificarse
los materiales necesarios, de manera que sea facil y ripido encontrarlos, utilizarlos y repo-
nerlos.

Limpieza (Seiso). Consiste en identificar y eliminar las fuentes de suciedad, asegurando
que todos los medios se encuentran siempre en perfecto estado de uso. La limpieza impli-
ca identificar y eliminar las fuentes de suciedad, los lugares dificiles de limpiar, los apanos
y las piezas deterioradas o danadas, para ello se deben establecer y aplicar procedimientos
de limpieza. Se trata de utilizar un enfoque preventivo, “no es tanto limpiar como evitar que
se ensucie”.

Control Visual (Seiketsu). Consiste en distinguir facilmente una situacién normal de otra
que no lo es, mediante normas sencillas y visibles para todos. Para que este control sea efi-
caz se requiere que se establezca también como actuar en caso de desviacion. Esta fase
ayuda a mantener las tres anteriores y trata de identificar con rapidez las situaciones o el
funcionamiento no deseado

Disciplina y Habito (Shitsuke). Consiste en trabajar permanentemente de acuerdo con
las normas establecidas, asumiendo el compromiso de todos para mantener y mejorar el
nivel de organizacion, orden y limpieza en la actividad diaria. Disciplina es actuar de acuer-
do a lo que haya acordado de forma consensuada

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 mediante la

estandarizacion de los procesos seguidos. La ultima fase (disciplina y habito) permite adqui-
rir el habito de su practica y la mejora continua.

o
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Las cinco fases componen un todo integrado y se abordan de forma sucesiva.

En resumen las 5S se podrian definir como un estado ideal en el que:
e Los materiales y utiles innecesarios se han eliminado.
e Todo se encuentra ordenado e identificado.
¢ Se han eliminado las fuentes de suciedad.
e Existe un control visual, gracias al cual se evidencian las desviaciones y los fallos.

e Todo lo anterior se mantiene y mejora continuamente.
Para conseguir que los espacios y medios materiales necesarios en el trabajo,

Se mantengan permanentemente en el estado de orden y limpieza optimos para ser uti-
lizados eficazmente de manera compartida.

“Organizar, ordenar y limpiar,, no es pagar a un subcontratista o pedir al personal que
limpie, es un planteamiento sistemdtico de gestion” Profesor Y.Tsuda.

II- Experiencia piloto de implantacion de la Metodologia 5S en el
Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz.

Para llevar a cabo esta experiencia en el Ayuntamiento contamos con la colaboracion de
la empresa Bekaert Consulting. Quien nos formé en su propia metodologia OOL ©, centra-
da en las tres primeras fases operativas de las 5S. Se identificaron dos areas (una de “taller”
Unidad de Parques y Jardines y otra de “oficinas” Departamento de Intervencion Social).

ACTIVIDADES ACTIVIDADES EN GRUPO
EN CADA AREA PARA AMBAS AREAS

1.- Presentacién (una jornada)

2.- Autoformacién (manual para el facilitador
del equipo y manuales para los componentes
del equipo de proyecto)

3.- Formacidn inicial (una jornada)

4 - Implantacién en las dos Areas Piloto
(Apoyo: 14 sesiones de _ jornada para las 2
areas) Preparaciéon de memoria explicativa.
Realizacion de fotos - video

5.- Puesta en comun (una jornada) Compartir
resultados y experiencia con otros
departamentos municipales

6.- Conclusiones de la implantacidn. Definir como abordar la extension

Las dos experiencias piloto se desarrollaron durante un periodo de cuatro meses en el
ano 2004.

o
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El proyecto tenia como linea clave de actuacion el “aprender haciendo” siguiendo un
método estructurado:

a) Conocer
b) Analizar y planificar acciones
©) Ejecutar acciones

d) Establecer indicadores de medida.

Con tres etapas de implantacion:

e Fases operativas: Organizacion, Orden y Limpieza
e Estandarizacion: Control Visual

e Mantener y Mejorar: Disciplina y Habito

Para cada una de las 5 fases se aplicaron los siguientes 7 pasos:

e Paso 1: Formacion

e Paso 2: Preparacion del “paseo”

e Paso 3: Realizacion del “paseo”

e Paso 4: Analisis de mejoras

e Paso 5: Ejecucion de las acciones de mejora
e Paso 6: Acciones de consolidacion

e Paso 7: Indicadores

Papel del Facilitador.

El facilitador pertenece al drea donde se van a aplicar las 5S. Dinamiza y apoya a los

Equipos

de Proyecto del que forma parte y tiene las siguientes labores encomendadas:
Formar a los miembros del Equipo de Proyecto en la metodologia.

Asegurar la disponibilidad de los medios logisticos para la realizacion de los “pase-
0s”, las reuniones y cualquier otra actividad de grupo.

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

Aportar orientacion y guia, actuando como un consultor interno.

Motivar y apoyar a los miembros del equipo en la realizacion de las tareas asig-
nadas.

Aportar los documentos e informacion necesarios para el desarrollo del proyecto.
Dirigir las reuniones que realice el equipo de proyecto.

Velar por el seguimiento de la metodologia.

o
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e Informar al Servicio de Gestion de Calidad del Departamento de Funcion Puablica,
sobre la evolucion del proyecto.

e Asegurar la permanente actualizacion de la situacion alcanzada tras el proceso de
implantacion.

e Transferir la experiencia a otras dreas, guiando en el proceso de extension de la
metodologia y canalizando el conocimiento sobre 5S en la organizacion.

Criterios para la seleccion del Facilitador.

La seleccion del facilitador tiene una importancia clave en el éxito de la implantacion de
5S. Ademas de la disponibilidad de tiempo, la persona que se elija debe reunir un doble
perfil:

e Ser un experto conocedor de la Metodologia OOL ©, sera la “célula del conoci-
miento de las 55” y actuara con:

- Enfoque sistematico y disciplina en la aplicacién de la metodologia.
- Espiritu critico y creativo, cuestionandose el “status-quo” y buscando la mejora.
- Dedicacion, ilusién y constancia.
e Y especialmente ser un buen dinamizador de equipos, lo que implica tener:
- Enfoque sistematico y disciplina en la aplicacién de la metodologia.
- Capacidad de liderazgo, sin asumir el protagonismo
- Facilidad para establecer relaciones constructivas y fluidas con los demas.

- Capacidad de comunicacion, oral y escrita.

Papel del Equipo de Proyecto:

e Conocer los conceptos y la metodologia.

e Programar la ejecuciéon de cada fase y preparar los “paseos”.

e Ayudar al facilitador en la formacién al resto del personal del area.

e Participar en los paseos.

e Reunir informacion y analizar en equipo la situacion actual.

e Proponer ideas de mejora y decidir en grupo las soluciones a implantar

e Establecer los planes de accion y ejecutar las acciones acordadas en cada fase del
proceso de implantacion.
e Dar seguimiento y analizar los indicadores del panel de 5S.

e Proponer acciones correctoras ante las desviaciones o evoluciones negativas del
nivel de organizacién, orden y limpieza.

o
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Papel del personal del drea déonde se implantari la metodologia 5S.

Formarse en los conceptos basicos necesarios para la ejecucion de tareas.
Participar en los “paseos”.

Analizar las situaciones de falta de Organizacion, Orden y Limpieza y proponer
soluciones, cooperando con el Equipo de Proyecto.

Poner en practica las acciones que les corresponda.

Cumplir las normas y procedimientos que se establezcan.

Papel del Servicio de Gestion de la Calidad.

Actia como representante del Dpto. de Funcion Publica, reforzando el convenci-
miento sobre la importancia de las 5S como disciplina bisica de la actividad diaria.

Liderar el Proyecto de 5S
Mantener un compromiso activo.
Promover la participacion de todos los implicados.

Mantener una visién global del grado de avance de cada una de las areas de
implantacion.

Labores de asesoria y formacion con los dos equipos de proyecto.

Mediacion y facilitacion con otras dreas municipales que puedan dar soporte a este
proyecto.

Criterios para la seleccion del area piloto.

Seleccionamos un drea piloto con el objetivo de concretar los esfuerzos para asegurar el
éxito y disponer de un claro ejemplo de mejora, criterios basicos para su eleccion:

1.
2
3
4.
5
6

7.

Area representativa de la actividad de la organizacion.

Area claramente delimitada por una frontera natural.

Que no haya prevision de cambios de la distribucién organizativa o de planta.

Clara necesidad de mejora.

Alta probabilidad de éxito: actitud de las personas y disponibilidad de tiempo.

Area sin excesiva complejidad en cuanto al n° de actividades diferentes que alli se
realicen.

Area que no sea “cuello de botella”

Una vez concluida la experiencia piloto, deben extraerse las lecciones aprendidas y deci-
dir el ritmo y secuencia de extension a otras areas del Departamento.

o
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Condiciones para la implantacion eficaz.

e Estudio y lectura detallada de la Guia y del Manual del Equipo:
- Compromiso claro de la organizaciéon. Responsables.
- Relaciones fluidas y de confianza entre las personas.
- Seleccion adecuada del area piloto.
- Implicar a todos.

- Atender las ideas de las personas que trabajan en el area.

e Respeto al método de implantacion, siguiendo todos los pasos, con:
- Voluntad firme de cambiar la situacion, con sentido autocritico.
- Implicacion visible de los responsables.
- Cultura de trabajo en equipo
- No escatimar recursos para la mejora.

- Celeridad en la ejecucion de las acciones.

III- Alcance y evaluacion del proyecto.

Alcance del programa de implantacion de 5S
en el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz
Intervencion Social — Area Oficina

v’ El area seleccionada comprende 200 m2 de un total de 400 m2

v" Se ha realizado la implantacién en los servicios de tercera edad, accién
comunitaria y servicios generales pero no se ha trabajado sobre la
totalidad de los servicios de intervencion social

v El equipo de proyecto lo han formado 7 personas

Parques y Jardines — Area Taller
v El area seleccionada comprende el taller de mantenimiento, taller de
fontaneria, almacén de mantenimiento, almacén general y 2 vehiculos.
v El equipo de proyecto lo han formado 5 personas.

Los resultados conseguidos en la implantacion de 5S se presentan a través de:
a) La evaluacion del grado de avance de cada drea en la aplicacion de la metodologia
atendiendo a los siguientes criterios:
- Realizacion de los trabajos descritos en la metodologia:
- Aplicacion de la metodologia, pasos 1 a 7 de cada fase.
- Ejecucion de las acciones derivadas de cada una de las fases.

- Participacién del personal.

o
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- Implicacion de la Direccion.
- Aplicacion de la metodologia

- Dedicacion de tiempo al proyecto.

b) Valoraciéon por parte de las personas participantes de los resultados de su partici-

pacion en el programa por cada una de las etapas:

ETAPA: PRELIMINAR

Principales errores — dificultades:
v Incumplimiento de la planificacion.
¥v" No implantar las 5S en todo el departamento (I.Social)
v Periodo de alta carga de trabajo.
v No se ha considerado prioritario.

Principales acciones realizadas:

Aplicacion estricta de la metodologia

Planificacién de todas las etapas.

Implantacién del panel OOL en el area.

Realizaciéon de 50 fotos iniciales.

Identificacion de indicadores de resultado: kg de basura eliminados,
espacio ganado, tiempo ahorrado, etc

Presentacién del proyecto a todas las personas del area.

Formacion en conceptos 5S a todo el personal del area.

\

v
v
v
v

AN

ETAPA: ORGANIZACION

Principales errores — dificultades:
v Trabajo administrativo farragoso, se genera una gran cantidad de papel
(Intervencion Social)
v" Lenta toma de decisiones sobre la documentacion, depende de terceras
personas (l.Social)
v" Gran cantidad de basura (Parques y Jardines)
v' Personalizar la etiqueta de innecesarios (Parques y Jardines)

Principales acciones realizadas:
v" Definir criterio de innecesario en funcién de la frecuencia de uso,
v" Cambios en procedimientos de trabajo:

e |.Social: Definicion de nuevos flujos de documentacion,
eliminacion de copias duplicadas (13.000 expedientes
duplicados), cambios en los periodos de archivos de
documetn9os, eliminacion de operaciones de archivo de
expedientes.

e Parques y Jardines: Se decide no almacenar combustible en el
almacén para vehiculos, se define un procedimiento de
actuacion para la reparacion de piezas de fontaneria.

v Gran cantidad de espacio liberado: se han liberado armarios,
estanterias, lugares de almacenaje.

¥v" Gran cantidad de basura eliminada.
v’ Utilizacién de la lista de material necesario como inventario (Parques y
Jardines)

o
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ETAPA: ORDEN
Principales errores — dificultades:
v Se hainiciado sin finalizar totalmente la etapa de organizacion (I.Social)
v Largo plazo en ejecutar las acciones de orden que depende de trabajos
externos, armarios personalizados, carteles de identificacién macro (I.
Social)

Principales acciones realizadas:
v Realizaciéon de elementos de orden personalizados:
¢ |.Social: Estanterias para documentos, cajones para el material
de oficina.

e Parques y Jardines: Cajoneras y baldas para repuestos, nuevo
disefio de mesas de trabajo, contenedores con ruedas.
Planteamiento de una nueva distribucién en planta de los puestos de

trabajo. (l. Social)

Aplicacion del criterio “todo sobre ruedas” (Parques y Jardines)
Unificacién de criterios en la identificacion de elementos vy utiles.
Implantacién de identificacién “micro” y “macro”.

Cambio de ubicacion de los materiales segun su frecuencia de uso.

\

ANENENEN

ETAPA: LIMPIEZA
Principales errores — dificultades:
v Implantacion de los procedimientos de limpieza en los vehiculos debido
a la rotacién (Parques y Jardines)
v" Dependencia de mantenimiento en la realizacion de los cableados y
reparacion de piezas deterioradas (. Social)

Principales acciones realizadas:
v Implantacion de procedimientos de limpieza:
¢ |. Social: Eliminacion de documentos
e Parques y Jardines: Area fisica y vehiculos
v Eliminacién de lugares dificiles de limpiar:
¢ |. Social: Cableados de los ordenadores.
e Parques y Jardines: Bajos de las estanterias.
v" Se han utilizado bandejas para aislar fuentes de suciedad (Parques y
Jardines)
v Se han pintado suelos y paredes (Parques y Jardines)
v Se han pintado paredes y puertas (l. Social)
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ETAPA: CONTROL VISUAL

Principales errores — dificultades:
v" No se han identificado errores ni dificultades en esta etapa.

Principales acciones realizadas:

v Implantacién de puntos de pedido:

o |. Social: Para el material de oficina.

e Parques y Jardines: Para la gestion de repuestos.
Utilizacion de codigos de colores para los documentos (l.Social)
La documentacion de cada servicio por colores (l.Social)
Instrucciones especiales en el uso de aparatos de oficina (I.Social)
Utilizacién de colores para areas; material a reparar y reparado
(Parques y Jardines).
Utilizacion de dispositivos de control visual, sentido de giro de las llaves,
enchufes de distintas tensiones, lugares de peligro, etc. (Parques y
Jardines)
v Siluetas para herramientas en los paneles (Parques y Jardines)

ANANENEN

<«

ETAPA: DISCIPLINA Y HABITO

Principales errores — dificultades:
¥" No se han probado las listas de chequeo.

Principales acciones realizadas:
v Realizacion de listas de chequeo.
v' Realizaciéon de calendario de paseos.
v Realizacién de equipos de evaluacion.

Otros aspectos de interés:

DIFICULTADES ENCONTRADAS

Periodo de implantacion no adecuado.

Mucha dedicacion de tiempo.

Dificultad para seguir el método.

Dificultad de adaptacion de la metodologia a la administracion.
Falta de medios econémicos y materiales.

No estar todos los servicios implicados en la implantacion.

No implicacion de todas las personas.

Reticencias del personal

Baja participacion de la Direccion.

AN NN NENENEN
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LECCIONES APRENDIDAS
¥v" No hay que guardar aquello que es innecesario.
v Valorar el riesgo de duplicar documentacion.
v
v

“Cada cosa en su sitio y un sitio para cada cosa”
Establecer un método de trabajo para la identificacion y control de
material.

v Considerar al puesto de trabajo como algo inmejorable.

OTROS COMENTARIOS DE INTERES
v Alta dedicaciéon de tiempo, mas del previsto inicialmente.
v Imposibilidad de solucionar los problemas detectados en los vehiculos,,
averias, limpieza, espacio, etc.

BENEFICIOS CUALITATIVOS
Facilidad para encontrar material y documentos.
Facilidad para limpiar.
Mas limpieza.
Mayor comodidad para trabajar.
Mayor control de materiales, racionalizacion de las compras.
Control visual de materiales.
Control visual de la documentacion.
Inventario actualizado permanentemente.

NN NENENENAN

BENEFICIOS CUANTITATIVOS

Intervencion Social

v' 7.500 Kg. de papel enviados a reciclar.

¥v' 172 metros lineales de estanterias liberados, lo que supone el 44% del
total inicial.

v" 11.000 carpetas colgantes enviadas a reciclar, lo que supone el 78,50%
del total inicial.

¥v' 475 archivadores A-Z y variados a reutilizar, lo que supone el 39,58%
del total inicial.

v Ahorro de tiempo estimado en labores de archivo: 600 horas/afio.

Parques y Jardines
v' 25% de espacio liberado en estanterias.
v" 50% de reduccién en el combustible almacenado.
v' 600 Kg. de chatarra eliminada.

344
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Valoracion por parte de las personas asistentes (de otras areas municipales) a la presen-
tacion de los resultados del programa de implantacién de la 5S:

PUNTOS FUERTES
Aplicacion de una metodologia para mejorar los puestos de trabajo.
Reflexién de como mejorar (sacudirse el dia a dia)
Alto nivel de implicacién de las personas participantes.
Aumento de la eficiencia del trabajo diario.
Se han mostrado evidencias de mejora (hechos constatados)
Trabajo colectivo, permite la no dependencia de personas.
Aplicable en muchas otras areas de la organizacion

NN N N

AREAS DE MEJORA
v' Elegir el periodo de tiempo que sea mas adecuado para la
implantacion.
¥v" Mantener y mejorar la experiencia realizada.
v" Mayor implicacién y apoyo de otros departamentos.

Conclusiones Generales aportadas por la consultora Bekaert :

e La experiencia de implantacion de las 5S mediante la metodologia 5S en dos areas
del Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz: Intervencion Social (rea de oficinas) y Parques
y Jardines (drea e taller) ha sido muy positiva, habiéndose conseguido una auténtica
transformacion de las areas de trabajo.

e Con el proyecto realizado, el Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz cuenta con dos buenas
experiencias de implantacion, tanto en taller como en oficinas, que han de servir de
referencia para otros servicios, departamentos que tengan interés y necesidad de
emprender iniciativas de mejora.

e Los resultados alcanzados en las dos areas piloto donde se ha realizado la implanta-
cion, demuestran el esfuerzo y la implicacion de los equipos de proyecto y son de
un nivel similar y en algunos aspectos incluso superior a los alcanzados en otras enti-
dades al realizar proyectos de similares caracteristicas.

e El Ayuntamiento de Vitoria-Gasteiz es pionero dentro de la Administracién Publica,
en el desarrollo de un proyecto para la implantacion de las 5S. Por ello, debe difundir
la experiencia dentro de la organizaciéon municipal para conseguir el efecto multipli-
cador oportuno. Y también fuera de la misma para llegar a ser un referente en la
puesta en practica de iniciativas de gestion que constituyen pasos solidos en el cami-
no de la excelencia.

345

o



28 PONENCIA jesus maria imaz 16/11/05 09:12 %’gina 346

£

346

MARTES 22 DE NOVIEMBRE

Las personas participantes valoran muy positivamente la metodologia OOL © para la
implantacién de las 55, aunque como es habitual, han experimentado una fuerte difi-
cultad en compaginar el proyecto de mejora de la organizacion del entorno de tra-
bajo con las actividades del dia a dia. Esto es debido fundamentalmente a la falta de
habito de las personas para dedicar parte de su tiempo de trabajo a la mejora y hacer-
lo compatible con la actividad diaria.

A pesar de lo dicho en el punto anterior, el desempeno alcanzado durante el pro-
yecto desarrollado, invita a abordar nuevas iniciativas de mejora, mds alla de las 5S,
que permitan progresar en la excelencia operacional a las dreas de Intervencion
Social y de Parques y Jardines.



