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De di ca do a to da mi fa mi lia y ami gos, ya que
sin su ayu da y apo yo no hu bie ra si do po si ble, y

a Pa me la, por com par tir es ta gran aven tu ra de to dos es tos
años.

Quie ro dar las gra cias a ca da uno de los
do cen tes y gran des pro fe sio na les que he te ni do la opor tu- 

ni dad de co no cer a lo lar go de mis es tu dios
y mi ca rre ra pro fe sio nal, ya que to dos han apor ta do al go

en mis co no ci mien tos y ma ne ra de ser.

Gra cias a to dos
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Pró lo go

Es te li bro es, an te to do, el re sul ta do de más de 15 años de
ex pe rien cia en la apli ca ción de téc ni cas y he rra mien tas re la- 
cio na das con la me jo ra de ca li dad en em pre sas de to dos
los ta ma ños y en tor nos al ta men te com pe ti ti vos de va rios
sec to res.

Un com pro mi so bá si co de las em pre sas de be ría ser el
per se guir con ti nua men te la me jo ra de la ca li dad. Pa ra con- 
se guir es to, y que los es fuer zos por me jo rar sean muy efi ca- 
ces, las em pre sas de be rían ase gu rar se de que la or ga ni za- 
ción ha ya es ta ble ci do fir me men te en sus prin ci pios ope ra ti- 
vos el co no ci mien to de que la ca li dad y los cos tes son com- 
ple men ta rios y no ob je ti vos en con flic to.

La me jo ra de la ca li dad con du ce a una pro duc ti vi dad
ma yor y a unos cos tes de ca li dad me no res, que in flu yen en
un in cre men to de ven tas y, por tan to, de be ne fi cios.

El pro pó si to de es te li bro con sis te en su mi nis trar un co- 
no ci mien to me dio de las téc ni cas de me jo ra de ca li dad.
De be ría pro por cio nar a los lec to res los co no ci mien tos su fi- 
cien tes pa ra de sa rro llar y po ner en prác ti ca un sis te ma de
me jo ra de la ca li dad ade cua do a las ne ce si da des con cre tas
de su or ga ni za ción.

Lo que se pre ten de con es ta pu bli ca ción es con se guir
que los lec to res pien sen en la to ta li dad de su pro ce so y de- 
ci dan cuá les son sus ver da de ras ne ce si da des y exi gen cias
en la me jo ra de ca li dad que de sean lle var a ca bo.

Bue na suer te en la bús que da de la me jo ra.
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Las 5 eses (5S)

La im plan ta ción pro fun da de las 5’S es el pun to de arran- 
que de las ac ti vi da des de me jo ra pa ra ase gu rar la su per vi- 
ven cia en el mer ca do de la em pre sa, así lo vi sua li za ron los
ja po ne ses, quie nes son los crea do res de es te pro gra ma.

Los ja po ne ses re co mien dan que pa ra que un sis te ma
de ma nu fac tu ra fun cio ne ade cua da men te, lo pri me ro que
de be te ner se es una em pre sa im pe ca ble con to do en su lu- 
gar, in clu yen do a las áreas ad mi nis tra ti vas.

Los ma te ria les y equi pos que no se uti li zan, so lo sir ven
pa ra obs ta cu li zar las ope ra cio nes y sin una lim pie za ade cua- 
da de sue los, pa re des y equi pos, pue den pre sen tar se ac ci- 
den tes.

Las 5’S se apli can a to das las áreas fí si cas de la em pre- 
sa. Se de be ini ciar el pro ce so en un área pe que ña, bien de- 
fi ni da. Es co ger un área que ofrez ca bue nas opor tu ni da des
pa ra mos trar pro gre so, don de las me jo ras sean sen ci llas y
ob vias. En ton ces, ex ten der lo al res to de la em pre sa.

¿Qué son las 5S’s?

Es una me to do lo gía en fo ca da a lo grar or den y lim pie za
en to das las áreas de la em pre sa crean do una dis ci pli na
que a la lar ga se con vier ta en cul tu ra y en prác ti ca co mún.
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Ob je ti vos de las 5S’s

1. Po der en con trar cual quier co sa en me nos de 30 se- 
gun dos, sean ob je tos fí si cos o in for ma ción in for ma ti za da.

2. Iden ti fi car y con tri buir a la eli mi na ción de los di ver sos
ti pos de des per di cio o mu da en es pa cios, mo vi mien tos,
trans por tes, in ven ta rios, es pe ras, re pro ce sos, ac ci den tes,
tiem pos de pre pa ra ción, tiem pos muer tos, etc.

Las 5’S pa re cen un con cep to tan sim ple que, a me nu- 
do, las per so nas pier den de vis ta su im por tan cia. Sin em- 
bar go, per ma ne ce el he cho de que una em pre sa lim pia y
es me ra da:

PRO DU CE ME NOS ERRO RES.
CUM PLE ME JOR SU SER VI CIO.
ES MU CHO MÁS SE GU RA.
TIE NE MA YOR PRO DUC TI VI DAD.
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Las 5S’s

Las 5 S’s de ri van de las ini cia les de las si guien tes pa la- 
bras ja po nesas:

Sei ri (Se lec ción) Di fe ren ciar en tre lo ne ce sa rio y lo in ne ce- 
sa rio

In ven ta rios en ex ce so.
He rra mien tas in ne ce sa rias.
Equi pos no ocu pa dos.
Ser vi cios ina de cua dos.
Pa pe les y do cu men tos.

Sei ton (Or ga ni za ción) Po ner las co sas en or den

Las co sas de ben man te ner se en or den de ma ne ra
que es tén lis tas pa ra ser uti li za das cuan do se ne- 
ce si ten. Un lu gar cla ro pa ra ca da co sa y ca da co- 
sa en su lu gar.

Sei so (Lim pie za)

Man te ner lim pio el lu gar de tra ba jo.

Sei ke tsu (Es tan da ri za ción) Lim pie za Es tan da ri za da

Ha cer del aseo y de la pul cri tud un há bi to.

Shi tsuke (Dis ci pli na)
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Se guir los pro ce di mien tos en los pro ce sos ad mi- 
nis tra ti vos y de ser vi cios.

Las 5’S se tra du cen co mo Se lec ción, Or ga ni za ción, Lim- 
pie za, Es tan da ri za ción y Dis ci pli na. Los dos ele men tos más
im por tan tes son la Or ga ni za ción y el Or den, ya que de
ellos de pen de el éxi to de las ac ti vi da des de Me jo ra.

Cuan do se im plan tan por pri me ra vez las 5’S, es ine vi ta- 
ble que sur jan cier tos ti pos de re sis ten cia. Al gu nos de es tos
in clu yen no com pren der por qué son tan im por tan tes las
5’S, re sis tir se a lim piar, pues to que las co sas se en su cia rán
de nue vo, y la creen cia de que la gen te es tá de ma sia do
ocu pa da pa ra gas tar tiem po or ga ni zan do, lim pian do y or- 
de nan do las es ta cio nes de tra ba jo.

Es ta re sis ten cia pue de ero sio nar los es fuer zos de im- 
plan ta ción de las 5’S en su em pre sa si no se tra ta di rec ta y
cui da do sa men te. Es im por tan te que es ta im ple men ta ción
es té apo ya da por los di rec ti vos y que tam bién las im ple- 
men ten en sus áreas de tra ba jo.

Pri me ra “S” Se lec cio nar o cla si fi car (SEI RI)

La se lec ción co rres pon de al prin ci pio de Jus to a Tiem- 
po (JIT) de so lo lo que se ne ce si ta, en la canti dad que se
ne ce si ta, y úni ca men te cuan do se ne ce si ta. En otras pa la- 
bras, la se lec ción sig ni fi ca re ti rar de los lu ga res de tra ba jo
to dos los ele men tos que no son ne ce sa rios pa ra las ope ra- 
cio nes de pro duc ción y de ofi ci na ac tua les.

La se lec ción no im pli ca des ha cer se so la men te de los
ele men tos que es tá se gu ro no va a ne ce si tar nun ca. Ni tam- 
po co sig ni fi ca sim ple men te or de nar las co sas. La se lec ción
sig ni fi ca de jar so lo lo es tric ta men te ne ce sa rio: si tie ne du- 
das so bre al gu na co sa, des cár te la.

La im plan ta ción de la se lec ción crea un en torno de tra- 
ba jo en el que el es pa cio, tiem po, di ne ro, ener gía y otros
re cur sos pue den ges tio nar se y usar se de for ma más efec ti- 
va.
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Cuan do la pri me ra “S” es tá bien im plan ta da, se re du- 
cen los pro ble mas y mo les tias en el flu jo de tra ba jo, se me- 
jo ra la co mu ni ca ción en tre tra ba ja do res, se in cre men ta la
ca li dad del pro duc to, y se ele va la pro duc ti vi dad.

Có mo im plan tar la Se lec ción

Pa ra im plan tar la se lec ción de be mos par tir de la pre mi- 
sa que ra ra vez los em plea dos sa ben có mo se pa rar los ele- 
men tos ne ce sa rios de los in ne ce sa rios pa ra la pro duc ción
co rrien te.

Los di rec ti vos de la em pre sa a me nu do ven lo in ne ce sa- 
rio o des per di cio sin re co no cer lo. Un mé to do pa ra se pa rar
lo ne ce sa rio de lo in ne ce sa rio es:

Es tra ti fi ca ción por im por tan cia

In vo lu cra el de ci dir qué tan im por tan te es al go y en ton- 
ces se pa rar lo es en cial de lo no es en cial, ase gu rán do nos
que las co sas es en cia les se en cuen tren cer ca y a la ma no
pa ra una ma yor efi cien cia.

Así, la cla ve de una bue na es tra ti fi ca ción es la ha bi li dad
pa ra to mar es tas de ci sio nes acer ca de la fre cuen cia de uso
y ase gu rar se que las co sas se en cuen tran en el lu gar apro- 
pia do.

Una vez que la es tra ti fi ca ción y la cla si fi ca ción son rea li- 
za das, se en cuen tra en la po si ción de de ci dir qué quie re
ha cer con las co sas que no usa más de una vez al año, si es
el ca so. ¿Los guar da en un lu gar le jano o los de se cha? Si
de ci de guar dar, cuán to guar da rá de eso.

Gra do de ne ce si dad de la Se lec ción

Fre- 
cuen- 
cia
de
uso

Ti po de co sas Mé to do de
al ma ce na je
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Ba jo Co sas que no ha uti li za do
en el año o que so lo ha uti- 
li za do una vez en los úl ti- 
mos 6-12 me ses

- De se char
- Al ma ce nar le jos

Me- 
dio

Co sas que ha uti li za do una
vez en los úl ti mos 2-6 me- 
ses

- Al ma ce nar en un lu- 
gar cen tral del área
de tra ba jo

Al to Co sas que usa más de una
vez al mes
Co sas que usa una vez a la
se ma na
Co sas que uti li za dia rio
Co sas que uti li za ca da ho- 
ra(s)

- Al ma ce nar cer ca del
lu gar de tra ba jo o
que la per so na lo lle- 
ve con si go

La es tra te gia de Tar je tas Ro jas

La es tra te gia de tar je tas ro jas es un mé to do sim ple pa- 
ra iden ti fi car los ele men tos po ten cial men te in ne ce sa rios en
la em pre sa, eva luan do su uti li dad y tra tán do los apro pia da- 
men te.

El mé to do con sis te en adhe rir o co lo car tar je tas ro jas
so bre los ele men tos de las áreas de tra ba jo que tie nen que
eva luar se pa ra ver si son ne ce sa rios o in ne ce sa rios.

Un ele men to con tar je ta ro ja es tá pi dien do que se plan- 
teen tres cues tio nes:

1. ¿Es ne ce sa rio es te ele men to?
2. Si es ne ce sa rio, ¿es ine lu di ble en es ta canti dad?
3. Si es ne ce sa rio, ¿tie ne que es tar lo ca li za do aquí?

Una vez iden ti fi ca dos es tos ele men tos, pue den eva luar- 
se y tra tar se apro pia da men te, las ac cio nes a rea li zar se pue- 
den ser:

Te ner los en un “área de tar je tas ro jas” du ran te un
pe rio do de tiem po pa ra ver si son ne ce sa rios.
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De se char los.
Cam biar los de lo ca li za ción.
De jar los don de es tán.

Be ne fi cios de Sei ri

Sei ri pre pa ra los lu ga res de tra ba jo pa ra que sean más
se gu ros y pro duc ti vos, te nien do una vi si bi li dad más com- 
ple ta sin obs tá cu los en los pa si llos y sali das; ade más, en tre
otros be ne fi cios, per mi te los si guien tes:

Li be ra ción de es pa cio útil en plan ta y ofi ci nas.
Re du cir tiem pos de ac ce so al ma te rial, do cu men- 
tos, he rra mien tas y otros ele men tos de tra ba jo.
Me jo rar el con trol vi sual de ele men tos de tra ba jo,
ele men tos pa ra pro veer el ser vi cio, ma te ria les,
car pe tas de in for ma ción, etc.
Eli mi nar pér di das por de te rio ro de pro duc tos ex- 
pues tos por lar go tiem po en am bien tes no ade- 
cua dos, por ejem plo: lim pia do res, ac ce so rios,
etc.
Pre pa rar se pa ra el man te ni mien to au tó no mo
apre cian do con fa ci li dad la exis ten cia de mal fun- 
cio na mien to y fa llos en los equi pos.

Se gun da “S” Or ga ni za ción y or den (SEI TON)

La or ga ni za ción pue de im plan tar se so la men te cuan do
ya se hi zo la se lec ción o cla si fi ca ción. Ya que no im por ta lo
bien que or de ne las co sas, es te or den ten drá po co efec to
si mu chos de los ele men tos son in ne ce sa rios.

Si mi lar men te, si la se lec ción u or ga ni za ción se im plan ta
sin or den, es mu cho me nos efec ti va. La or ga ni za ción y el
or den fun cio nan me jor si se po nen en prác ti ca al mis mo
tiem po.

De fi ni ción de la Or ga ni za ción
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La or ga ni za ción im pli ca or de nar los ele men tos ne ce sa- 
rios de mo do que sean de uso fá cil e iden ti fi car los de mo- 
do que cual quie ra pue da en con trar los y to mar los pa ra su
uso. Es ta de fi ni ción par te del prin ci pio de un lu gar pa ra ca- 
da co sa y ca da co sa en su lu gar.

La or ga ni za ción es im por tan te ya que eli mi na mu chos
ti pos de des per di cios en las ac ti vi da des de área de ser vi- 
cios y de ofi ci nas co mo: pér di da de tiem po por bús que da
de he rra mien tas de tra ba jo, des per di cio de mo vi mien tos
pa ra rea li zar las ac ti vi da des, des per di cio de ener gía de per- 
so nas, ex ce so de in ven ta rio de ma te ria les, ser vi cios con
erro res, ac ci den tes y erro res por con di cio nes in se gu ras, etc.

La se gun da “S” or ga ni za ción es la es en cia de la es tan- 
da ri za ción. Es to es con se cuen cia de que las áreas de tra ba- 
jo de ben de es tar or de na das an tes de que pue da im plan- 
tar se efec ti va men te cual quier ti po de es tan da ri za ción.

De bi do a lo an te rior, la com pren sión rá pi da de dón de
es tán las co sas o có mo se ha cen, nos lle va al con cep to de
con trol vi sual. Un con trol vi sual es cual quier me dio de co- 
mu ni ca ción usa do en el en torno de tra ba jo que nos in for ma
de una ojea da de có mo de be ha cer se el tra ba jo.

Có mo im plan tar la Or ga ni za ción

1. De ci sión de las lo ca li za cio nes apro pia das
El ma pa de las 5’S le lle va a tra vés de un pro ce so pa so

a pa so pa ra eva luar las lo ca li za cio nes ac tua les y de ci dir cuá- 
les son la me jo res.

Pa ra es to se de ben de co no cer los prin ci pios pa ra al- 
ma ce na je de he rra mien tas, ac ce so rios y úti les pa ra eli mi nar
el des per di cio. Es tos prin ci pios son:

a. Lo ca li zar los ele men tos en el área de tra ba jo de
acuer do con su fre cuen cia de uso.

Los ele men tos usa dos con más fre cuen cia
se co lo can cer ca del lu gar de uso.


