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Como la dinamica productiva es un punto clave en la planificacion
estratégica de las empresas, la metodologia 5s se ocupa de sanear
las relaciones interpersonales, [0s espacios de trabajo y los procesos,
dado que afecta la calidad y competitividad en el mercado.

Se trata de un sistema desarrollado en Japon, marcado por su cultura
empresarial, donde la disciplina juega un papel fundamental para un
efecto prolongado alargo plazo de los resultados.

Enla actualidad, sus principios son recomendables para cualquier
organizacidn que requiera un cambio positivo en la cultura de trabajo e
incluso en la vida personal. Al final del contenido, incluso notaras que lo

puedes aplicar en tu nucleo familiar y los resultados seran totalmente
favorecedores.
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coué es la metodologia 5S?

La metodologia 5S es una filosofia de trabajo que atiende situaciones de desorganizacion,
mediante un sistema. Esta fundamentada en cinco principios que ayudan a crear condicio-
nes Optimas para ser mas productivos en una compania, incluyendo la salud y bienestar del
recurso humano.

Se llama 5S por los términos japoneses de los cinco aspectos basicos que componen el
sistema: Seiri (seleccion), Seiton (sistematizacién), Seiso (limpieza), Seiketsu (normaliza-
cion)y Shitsuke (autodisciplina).

Hablamos de los aspectos a mejorar como el uso de los espacios de trabajo, la organizacion,
higiene, normasy dindmicas de convivencia. Este sistema funciona de manera secuencial y
continua. Para que puedas verlo de manera sencilla, es asi:

1. Seiri. Esta fase consiste en seleccionar lo necesarioy eliminar lo que no lo es.

2. Seiton. Cada cosaen susitioy un sitio para cada cosa.

3. Seiso. Esmerarse en lalimpieza del espacio de trabajo y laimagen personal.

4, Seiketsu. Momento de estandarizar, para mantenery controlar las tres primeras S.
5. Shitsuke. Convertir las 4S en un habito para una cultura de calidad.

Pasemos a verlo con mayor detenimiento.
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Seiri
Tiene que ver con el sentido de la utilizacion. Esta primera etapa esta enfocada en separar
lo que sirve de lo que no y eliminarlo considerando el entorno de trabajo. Un lugar ordenado
y seqguro permite realizar las tareas sin distractores, limitantes o retrasos.

Paralograrlo, se debe clasificar todo el contenido del espacio de manera consciente y prac-
tica, pero sobre todo siguiendo una légica: El objetivo es liberar espacio fisico.

Hay que prescindir definitivamente de aquello que no se usa o tiene muy poca utilidad y
resulta accesorio. Ejemplo, eliminar documentos en papel cuando la digitalizacion es sufi-
ciente o estan duplicados. Para ello, puede valerse del reciclaje, la donacidn, venta, entre
otras formas.

Esta fase esta enfocada en el uso eficiente de los recursos y materiales. Por tanto, requiere
que los lideres de cada area en la empresa hagan una evaluacion profunda para saber qué es
necesarioy queé no.

Esto involucra desde el capital humano hasta los documentos y recursos técnicos con los
que cuenta la organizacion.
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Seiton

Se asocia con la organizacion y sistematizacion. En este punto, se debe propiciar la ubica-
ciony orden de las cosas, para lograr la armonia dentro de los espacios de trabajo.
Para ello, luego de haber descartado todo lo que no se necesita, se debe pasar a:

1. Almacenamiento. Sacar de lavistaaquello que se usa poco, pero que no puede ser elimi-
nado. Por ejemplo, documentos legales. No pueden ser eliminados, pero deben estar
perfectamente ubicables.

2. Recolocacion. Similar al punto anterior, es ubicar las cosas que se usan de forma even-
tual en espacios que no generen estorbo o distraccion.

En cuanto a todo lo que se usay emplea en las
tareas cotidianas, también debe existir un
sistema de organizacion. Este se puede resu-
mir en:

« Lo queseusacon frecuencia, debe estar al
alcance.

« Lo queseusaensecuencias, debe estar en
base a la secuencia.

« Lo queestaesperando salida o tiene priori-
dad, debe estar al principio.

Para lograr esto, se deben unificar etiquetas o
nombres por los cuales clasificar las cosas, asi
como compartir la informacion de lugares y
modos de acceder a cada dato o documento
con el equipo.

De esa manera se tienen espacios de trabajo mas gratos, también se facilita el acceso a
documentos, servicios y herramientas que puedan ser utiles para cualquier miembro del
equipo de trabajo y se ahorra tiempo.

Pasamos ahoraalalimpieza. Este aspecto debe serun valor compartido por todos los involucra-
dos con la organizacion, visto desde el punto de vista de salud y también como una motivacion.
Asi, cada persona es responsable del cuidado e higiene de su espacio de trabajo.

Lalimpieza, ademas de seruna tarea cotidiana en el lugar de accién en laempresa debe llevarse
también a la imagen de la persona; su cuidado e higiene. Un aspecto clave en las relaciones
interpersonales y normas de la organizacion.
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> Seiketsu

Esta palabra corresponde a la visualizacidén y se fundamenta en la estandarizacion de las
dinamicas previamente descritas. Esto parte de la normalizacién de conductas que
forman parte del sistema, hasta convertirlas en habitos que se vuelvan parte de la cultura
organizacional.

De esa manera se consolida el nuevo modelo de trabajo para poder realizar los ajustes que
sean necesarios, en el momento que se observa o evidencia una desviacion o crisis.

Garantizar las formas mas eficientes y menos derrochadoras de hacer las cosas de manera
repetible. La idea de esta metodologia 5s es regirse por instrucciones documentadas o
procedimientos operativos estandar.

Esto permitira lamejora continua, al ser detectable momentos con oportunidad de mejora
que agilicen determinados procesos o donde se producen errores. Ademas, evitara caer en
viejos habitos ya determinados como ineficientes o perjudiciales.

Para ello, se debe documentar las instrucciones y compartir con los involucrados la dina-
mica en cada una de las anteriores fases explicadas. Esto en un cédigo comun y compren-
sible para todos los integrantes de la empresa. También, asegurar el tiempo y equipo.

Por ejemplo, categorizar por color y nombres recursos que se usen constantemente,
disponer de areas de descarte y establecer jornadas de monitoreo de higiene en los espa-
cios de trabajo. Auditorias programadas, mediante un personal ajeno al area que va a ser
objeto de evaluacion.

Cuando existe un criterio unico para todos los departamentosy personas de orden, higiene
y limpieza y son actos interiorizados; se puede identificar cualquier desvio mediante la
gestion visual.
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>>> Shitsuke

Aqui entra en juego la disciplina como pilar
para la instauracion de los cuatro factores
anteriores en parte de la filosofia de la orga-
nizacion. Algunas pautas se convertiran en
actos repetitivos de forma natural y otros
tardaran un poco mas en asumirse, por lo
que la supervisién ayudarad a mantener la
dinamica de trabajo disefada.

Esta es la fase de mantenimiento o mejora.
En ese sentido, es necesario invertir en
capacitaciones, recursos y herramientas
que faciliten las tareas y vayan de la mano
con el esfuerzo.

La accion del supervisor, coordinador o res-
ponsable de equipo no puede quedar en
exigencias a los empleados. Debe, por un
lado, predicar con el ejemplo, asegurarse de
sequir los principios de la metodologia bs.
Por ejemplo, notificar al responsable
cuando algo esta fuera de lugar, descuidado
o no esta funcionando como deberia.

Por otra parte, se puede hacer intervencion directa como lider o responsable en el control de
inventario, higiene o tratamiento de casos.

Sin embargo, es fundamental incorporar al recurso humano, mediante el uso de circulos de
calidad. Esto genera espiritu de pertenencia, todos tienen voz en el destino de la empresa.

Una forma de motivar la participacion de todos los actores en esta fase es contar con un
guion grafico de 5s en cada area. Asi se evidencia de manera publica el antes y después de un
conflicto resuelto o cualquier otra informacion relevante. También se puede tener con el
objetivo de registrar problemasy sugerencias.

Para estimar el impacto de la metodologia 5S se recomienda establecer auditorias periodi-
cas; las cuales son efectivas si se les presta atencion y se hace sequimiento. También es
importante comunicar lo que este sistema ha logrado en la empresa a todo el personal,
desde gerentes hasta el personal operativo.
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Objetivos de la metodologia 5S

La metodologia 5S persigue diversos objetivos con resultados en el mediano y largo plazo.
Estos objetivos estan orientados a los espacios fisicos de trabajo, ambiente laboral y al ren-
dimiento del personal.

A través de las distintas fases de la metodologia 5s se busca recuperar, mantenery mejorar
aspectos que pasan inadvertidos como el orden y limpieza de un determinado espacio de
trabajo, hasta la sequridad, motivacién personal y eficiencia del personal, para alcanzar
niveles superiores de productividad y competitividad en el mercado.

A través de este sistema se hace consciente el sentido de utilidad, clasificacién, orden e
higiene. Esto deriva en aspectos positivos, ya que se desarrolla una cultura de cuidado y
compromiso, tanto en tareas como en las relaciones entre los empleados.

Por todo esto, la metodologia 5S es ideal para cualquier tipo de compania, propicia la supe-
racion, lainnovaciony la eficiencia; impactando positivamente en la productividad. Su ade-
cuada implementacion también deriva en una mejor manera de gestionar una crisis.
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Ventajas de la metodologia 5S

Las ventajas de la metodologia 5S se evidencian en el rendimiento de los empleadosy en el
producto o servicio. Hablamos de:

« Acciones rutinarias con proposito de organizacion, seleccién y sistematizacion.

« Mantenimiento sistematico del ordeny la limpieza en los espacios de trabajo.

« Mejoras en la gestion del tiempo. Se reduce el tiempo dedicado a operaciones de bus-
queda, almacenamiento, comunicaciones y desplazamientos.

« Mayor calidad en producto y servicio.

« Optimizacion de tareas especificas que se cumplen por instruccionesy no dependen de
la creatividad.

« Reduccion de costes de material y recursos.

« Mayor sequridad laboral, resultado de la estandarizacion de procesos.

« Disminucion de riesgos y accidentes laborales.

« Aumento en la productividad de los trabajadores.

« Disminucion de los niveles de estrés laboral asociados al cumplimiento de tareas engo-
rrosasy frustrantes.

« Mejorade laimagen corporativay la reputacion organizacional.

- Identificacion oportuna de incidencias.

Haz el ejercicio rapido en un departamento pequeno y que evaluen signos de ambiente “car-
gado” u hostil, carente de orden o con posibilidades de mejora. Puedes orientarlos a que
hagan observaciones de aspectos como:

« Mobiliario, articulos de oficina, maquinaria u objetos obsoletos, en desuso o estorbosos.

« El tiempo invertido en tareas de busqueda, comunicacion u organizacion que podrian
simplificarse.

« Limpieza deficiente en algunos espacios.

La metodologia 5s ayuda a cualquier organizacion y tiene muchos beneficios para sus cola-
boradores, sinimportar a que se dedique o el tamano de su plantilla.
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¢Como aplicar el método de las 5S?

Conocimientoy reconoclmlento

Es necesario trasladar los conocimientos
adquiridos de los aspectos de la metodologia
5S a la realidad de tu compania. También
trabajar los puntos de vista de los distintos
actores, en las diversas areas, para poder
fomentar formas de aplicarla en las dinamicas
de trabajo.

Esto implica tiempo y disposicion para reco-
nocer los beneficios que traera a la organiza-
cién a mediano y largo plazo, sin tomarlo a la
ligera como si se tratase de un software auto-
matizado.

Se recomienda revisar y discutir cada concep-
to a fondo, conocer las particularidades de la
empresay establecer un puente con los distin-
tos valores que definen a la organizacion, para
tener una base sélida de donde partir.

Y para dar con la mejor forma de aplicacion se
recomienda:

« Establecer micro objetivos semanales o
mensuales.

« Documentar y compartir listas de tareas
que permitan alcanzar los objetivos, sin
desvios.

- Controlar o hacer seguimiento de las tareas
por orden de importancia o lapsos de cum-
plimiento establecidos.

Se pueden abrir espacios de discusion o esta-
blecer canales para comentar el status de la
tarea, asi como la existencia de algun impedi-
mento, como recurso o materiales necesarios.
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Comision de control

—— e N Como hemos mencionado, es fundamental
S supervisar la aplicacion de la metodologia 5S.
Paraello, esrecomendable designaraun grupo
de empleados que se encarguen de auditar de
forma periddica, segun se considere conve-
niente.

Para ello, el grupo de profesionales debera
estar en pleno conocimiento de la metodologia
bsy estar capacitado para realizar una evalua-
cion, acorde a los objetivos.

Siempre se debe trabajar con trabajadores que
no formen parte del departamento para lograr
una perspectiva desde fuera o que al menos se
cotejen los resultados con otros trabajadores.

Evaluacion
El grupo auditor sera responsable de precisar los principales problemas de la organizacion
y debe dar una retroalimentacion inmediata a todos los empleados, verbal principalmente,
pero también puede generarse un informe o comunicado mas breve de refuerzo.

De esa manera, se fortalecen los valores impulsados con la metodologia 5s y se construye
una vision amplia sobre las necesidades de la empresa en pro de identificar los aspectos
que deben mejorarse.

Por ello, es recomendable trabajar con lapsos de tiempos cortos y micro objetivos, a fin de
mediry controlar los indicadores (KPI)que arrojen los aspectos a mejorar o fallas de manera
oportuna para hacer ajustes o cambios sin afectar el producto o servicio.

Cada indicador debe ser establecido acorde a una situacion real de la empresa. Recorde-
mos que medir lo cualitativo es tan relevante como lo cuantitativo, porque se busca una
atencion integral de todos los factores que permiten al personal cumplir su actividad de
manera agil, sequray confortable.

Por tanto, la motivacion, integracion al equipo y el compromiso, son factores que deben
incorporarse al proceso de evaluacion.
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Aplicacion de los sentidos

Una vez que toda la organizacion reconoce y
aplica de forma habitual las fases de la meto-
dologia bs, se logra una gestion mas eficiente
aplicando los sentidos ante una desviacion de
lo planteado.

Tareas sencillas como: reconocer el estado de
limpieza y el orden de los espacios, permitira
poco a poco internalizar la metodologia 5S en
procesos mas complejos.

Como hemos dicho, esto trabaja aspectos que
van desde el ambiente laboral hasta la calidad
de los productos o servicios que ofrece la em-
presa. Por lo que no necesariamente esta me-
todologia abarca todos estos aspectos en
todos los niveles y de la misma forma.

Ejemplo, la digitalizacion de documentos lega-
les no compete al personal de aseo, pero sique
el principio de seleccion, descarte, orden vy
limpieza, involucray compete a todos.

Seguimiento
La metodologia 5S es un sistema continuo que persigue fomentar una dinamica de trabajo
sanay efectiva que se mantenga en el tiempo. Paralograr los objetivos es importante que se
establezcan parametros de evaluacion que puedan medir cada norma a fin de sequir cre-
ciendo.
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Como habras notado, implementar la metodologia 5s exige disposicion, compromiso y
disciplina de todos los actores de una empresa u organizacion. Por tanto, la comunicacion
debe ser fluida en todos los niveles, a fin de involucrar de manera activa a todos los respon-
sables directos e indirectos de cada actividad dentro de la empresa.

Se trata de trabajar aspectos cotidianos como el orden en el lugar de trabajo, hasta el cum-
plimiento de procesos segun directrices precisas.

La metodologia 5S debe empezar por acciones sencillas que permitan desarrollar una filo-
sofiade orden, higiene y control aplicable atodos los aspectos sociales, de sequridad y ope-
rativos de la empresa.

Ademas, parte pilar de este sistema es la documentacion de las acciones a emprender a
través de los checklist o auditorias. Para esto ultimo cuentas con Full Audits, un software
que permitira a tu empresa automatizar todos los procesos de control.

Podras trabajar con o sin conexidn a internet y registrar evidencia multimedia y documental
con anotaciones. Lo mas importante: el después. Podras crear y gestionar planes de
accion ante oportunidades de mejora o que resuelvan los problemas detectados.

Recuerda que las acciones que integran la Metodologia 5S constituyen un proceso de trans-
formacion continuo que aprovecha las novedades tecnologicas, mejores practicas y areas
de oportunidad para marcar la diferenciacion en el sector; fomentando el bienestar de
todos los empleados.
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