FASE ORDEN - SEITON

Conceptos previos

· ORDENAR: Establecer el modo en que deben ubicarse e identificarse los materiales necesarios, de manera que sea fácil y rápido encontrarlos, utilizarlos y reponerlos.

· Se trata de:
· Ubicar los materiales necesarios seleccionados en la fase de organización.
· Identificar las áreas y materiales.

UBICAR:

UN SITIO PARA CADA COSA Y CADA COSA EN SU SITIO.

IDENTIFICAR:

UN NOMBRE PARA CADA COSA Y CADA COSA CON SU NOMBRE.

· Recordar que ahora sólo existe material necesario, porque lo innecesario se eliminó o se archivó.

· Se trata de que sea fácil y rápido encontrarlo, utilizarlo y reponerlo. Pensar en que sea fácil para alguien ajeno al área, porque entonces será muy fácil para quienes trabajan en la propia área.

· Identificación.- La identificación es fundamental para que exista orden. Pero para saber dónde están las cosas, primero es necesario conocer qué cosas están.
· Identificación de los lugares (general) y los objetos (detalle).
· De forma que para llegar a cualquier punto de la empresa, una persona ajena a la empresa, pudiera llegar sin preguntar.

· De forma que cualquier empleado del área que sea, pudiera saber dónde está el objeto que necesita en un momento determinado para otra área diferente a la suya.

· Se trata de aportar información sobre la ubicación de las áreas.

· Se trata de aportar señalización sobre entradas, salidas, riesgos, direcciones, seguridad, higiene, etc.

· Se trata de informar sobre la denominación, referencia, cantidad, ubicación, etc., de los materiales necesarios.
· La identificación de los lugares o general, puede ser:

· Exterior: carteles, paneles informativos.
· Interior: en el suelo, en la pared, horizontal o vertical.
· Identificación de los objetos o de detalle, puede ser del:
· Material necesario: carpetas, cajas, archivadores, etc.
· Mobiliario: armarios, mesas, cajones, estanterías, etc.

· Establecer criterios de orden:

· Etiquetas de colores.

· Tipos de carpetas.

· Tipos de archivadores, armarios, etc.

· Establecer criterios de clasificación:

· Por tipos de documentos.

· Por tipos de proyectos.

· Por años.

· Razones que ayudan a tener identificadas y ubicadas las cosas:
· Se gana tiempo a la hora de buscar herramientas y materiales.

· Se ahorra tiempo en los procesos de trabajo.

· Se ahorra dinero al no tener que comprar materiales que no se encuentran.

· Se ahorra dinero en reparaciones de materiales que estaban en lugares inapropiados.

· Se reducen los stocks.

· Se eliminan riesgos y se reducen accidentes al saber qué materiales manipulamos.

· Cuando demos los paseos de orden, debemos procurar:

· Mirar, observar y analizar.

· Señalizar el estado de la ubicación.

· Lugares: accesos, espacios, pasillos, suelos, paredes, almacenes, maquinaria, productos peligrosos.

· Documentos y carpetas.

Una buena meta en esta fase puede ser:

ENCONTRAR CUALQUIER DOCUMENTO EN MENOS DE 30 SEGUNDOS

Primer paso: Planificar la fase.
· Planificar la fase es establecer el calendario y preparar la reunión, es decir:
· Completar la planificación.
· Establecer el Orden del Día de la reunión.

· Previamente hay que tener la oportuna sesión de formación para sensibilizar al personal sobre la importancia y necesidad del orden.
· Preparar la reunión supone leer la documentación, fijarse en el área en las cosas que hay que identificar, pensar en las cosas que habrá que ubicar y cómo hacerlo. Y esa es tarea de todos los miembros del equipo.

· Específicamente el facilitador redactará el orden del día y lo enviará, realizará borradores de planificación de la fase, de los listados de identificación general, identificación de detalle y del plan de ejecución de las acciones.

· Convendrá asegurarse de que se ha terminado de completar el listado de material necesario, en caso contrario habrá que acabarlo. Este listado va a ser imprescindible para afrontar esta fase.
Segundo paso: Reunión de consenso.
· La reunión de consenso es el lugar y modo de marcar las pautas para ejecutar la fase y elaborar las plantillas:
· Establecer los criterios de orden, ubicación e identificación del material (Ficha de interpretación).

· Terminar de completar el listado de material necesario.

· Elaborar la lista de identificación general.

· Elaborar la lista de identificación en detalle.

· Elaborar el Plan de Acción.

· Elaborar el acta de la sesión.

· Algunos principios que suelen aportar luz de cara a establecer criterios de orden en el área suelen ser:
· Mejorar la accesibilidad.- Procurar que no exista nada que impida el paso entre una zona y otra, que no haya obstáculos con los que se pueda tropezar el personal.
· Adecuar el contenedor al contenido.- Las cajas, cajones, cajitas y recipientes en general deben ser acordes en formas y tamaños a los materiales que se introducen en ellas.
· Estandarización de contenedores.- Utilizar un mismo sistema de cajas, cajitas, cajones y recipientes en general para toda el área.
· Nada sobre el suelo.- Evitar que existan materiales por el suelo.
· Todo sobre ruedas.- Lo que inevitablemente tenga que estar en suelo, colocarle una plataforma con ruedas a fin de que se pueda mover sin dificultad y facilite el paso, su desplazamiento y la limpieza.
· Lo primero en entrar es lo primero en salir (FIFO).- Ubicar las cosas de forma que aquello que sea de uso muy frecuente esté muy al alcance de la mano y aquello que sea poco frecuente, esté más alejado.
POSIBLES IDENTIFICADORES GENERALES DE PARED
En el área de trabajo
Nombre de la sección o departamento.




Nombre del proceso.




Etapas del proceso.




Nombres de grandes máquinas e instalaciones, tuberías.




Recomendaciones o prohibiciones.




Seguridad e higiene.
En el área de stock

Nombre del área.




Materiales almacenados.
En los pasillos

Peatonal.




Vehículos.




Señales de tráfico.




Espejos en cruces peligrosos.
En las zonas de descanso
Nombre.




Instalaciones.
POSIBLES IDENTIFICADORES GENERALES DE SUELO
En el área de trabajo
Líneas de delimitación o de colores en:






Áreas de trabajo.





Sombras de máquinas.
En el área de stock

Materias primas.




Productos en curso o acabados.




Material dudoso o defectuoso.




Consumibles, repuestos.




Ubicación de carretillas, transpaletas, carros.




Utillajes, herramientas.




Contenedores de basura, papeleras.
En los pasillos

Dirección.




Sentido de giro.




Señales de tráfico.




Entradas y salidas.
En las zonas de descanso
Pintura de la superficie de color amable.




Elementos decorativos.
POSIBLES IDENTIFICADORES DE DETALLE EN MATERIALES NECESARIOS

Etiquetas
Grabados
Pegatinas de colores

POSIBLES IDENTIFICADORES DE DETALLE EN MOBILIARIO

Etiquetas
Grabados
Placas
· En la reunión no se trata de rellenar fichas, ni plantillas, ni formularios, se trata de:
· Mejorar la distribución de las zonas y áreas de trabajo.

· Mejorar la ubicación y medios de colocación de los materiales necesarios.

· Decidir la necesidad de nuevos materiales necesarios.

· Diseñar la identificación general externa e interna.

· Definir la identificación de detalle de los materiales necesarios.
· En la reunión hay que analizar las mejoras y decidir:
· Los criterios de clasificación de la documentación archivada (por años, tipo de documentos, por proyectos, etc.

· Después un criterio dentro de cada tipo de clasificación: orden alfabético, orden numérico, orden cronológico, etc.

· Decidir dónde y cómo se ubican los materiales necesarios, teniendo en cuenta criterios como: frecuencia de uso, altura de almacenamiento, formas y tamaños, etc.

· Revisar el orden de la mesa de trabajo, incluso estandarizar un orden común para todas las mesas.
Tercer paso: Ejecutar las acciones.
· Ejecutar la acción implicará completar las listas y actuar. Básicamente:

· Sacar fotos del antes.
·  Ejecutar los criterios de la ficha de interpretación de orden, ubicación e identificación del material: colocar gomets y etiquetas, dejar las cosas en el lugar previsto para ellas.

·  Cumplimentar las listas de identificación general y de detalle.

·  Proponer y realizar acciones de mejora.

·  Sacar fotos del después.

· A la hora de ejecutar las acciones se deberá tener delante:
· Lista de material necesario completada en la fase anterior.

· Ficha de interpretación de la fase de orden.

· Lista de identificación general.

· Lista de identificación de detalle.

· Plano del área en blanco para escribir sobre él.

· Será preciso haber comprado previamente los materiales que se van a necesitar: etiquetas, carpetas, archivadores, placas, etc.

· Preguntas que debemos hacernos:

· ¿Dónde? Dependerá de la frecuencia de uso:

· Continuo.- Varias veces al día.- En el lugar de uso.

· Frecuente.- Una vez al día.- En el lugar de uso.

· Puntualmente.- Una vez por semana.- En un lugar centralizado.

· Esporádico.- Una vez al mes.- Alejado, en la periferia.

· ¿Cómo?
· Utilizar carros.
· Que se puedan coger y dejar con una sola mano.

· Las herramientas son del puesto de trabajo y no del bolsillo de la bata.

· Lo de uso continuo debe colgarse con sistemas de recuperación automática de la posición.

· Almacenar juntos los componentes de un conjunto, los que utilizan un mismo producto, los que cumplen una misma función, los que sirven para una misma operación.

· Siempre al alcance de la mano lo que se va a utilizar de inmediato.
· Garantizar la visibilidad del contenido.

· ¿Qué hacemos con los materiales delicados?
· Colocarlos sobre superficies blandas para evitar golpes.
· Protegerlos de la suciedad y la humedad.

· ¿Qué hacemos con los productos peligrosos?

· Cumplir las normas de almacenamiento.

· Cumplir las normas de manipulación.

· Respetar los criterios de seguridad.

· Velar por el cumplimiento de las normas de higiene.

Otro buen principio de actuación en esta fase es que:

ANTES DE INVENTAR SOLUCIONES FABULOSAS, CONVIENE CONSULTAR CATÁLOGOS Y CONOCER LAS NORMAS DE SEGURIDAD.
· Por ejemplo, formas y colores de algunas líneas de identificación general de suelo:
· Línea de separación.- Línea continua amarilla de 10 cm.

· Línea de acceso.- Línea discontinua amarilla de 10 cm.

· Paso de peatones.- Bandas amarillas de 20 cm.

· Direcciones y flujos.- Flechas amarillas de 10 cm.

· Zona de riesgo.- Bandas oblicuas amarillas y negras de 10 cm.
· Para ubicar material conforme.- Línea continua verde de 5 cm.

· Para ubicar material defectuoso.- Línea continua roja de 5 cm.

· Para ubicar material dudoso.- Línea continua naranja de 5 cm.

· Para ubicar medios auxiliares.- Línea continua blanca de 5 cm.

· Para señalar el suelo se puede pintar, pero también puede utilizarse cinta adhesiva de diferentes tipos y colores.
· Para señalar las paredes o mediante carteles colgantes, deben tenerse en cuenta:

· Que sea fácil de leer desde lejos.

· Que haya gráficos y símbolos autoexplicativos.

· Con colores atractivos que aporten por si mismos información.

· Para identificar los materiales necesarios, previamente debemos decidir:
· El contenido de la identificación:

· Denominación.

· Referencia.

· Cantidades.

· Ubicación.

· Fechas de interés (de caducidad, de calibración, etc.)

· Tipo de soporte: etiqueta, grabado, etc.

· Dónde se coloca la identificación.

· Conviene tener en cuenta al ejecutar la fase:
· Materiales que se necesitará comprar, desde etiquetas o bolsas de plástico, hasta cubos de pintura o carteles grabados.

· Construir o adquirir sistemas de almacenamiento acordados: cajas, cajitas, cajones o cualquier otro recipiente.

· Pintar, dibujar y rotular las identificaciones generales, o encargar su realización.

· Colocar los materiales en su lugar definitivo.

· Identificar en detalle los materiales necesarios y otros medios de almacenamiento.

· Dibujar en el plano cómo queda la definitiva ubicación de las cosas.

Cuarto paso: Procedimentar y controlar.

· En este paso se trata de fijar los criterios futuros y rellenar las fichas de control. Principalmente deberemos:

· Establecer procedimientos para el orden y clasificación de nuevos materiales que lleguen al área.

· Completar la ficha de control.

· Actualizar el Panel.

· Previsiblemente se exigirá una pequeña reunión del equipo para:
· Conocer las deficiencias y errores de ubicación, identificación y uso de los materiales.

· Analizar las causas de la falta de orden.

· Idear soluciones y establecer un plan de acción.

· Implantar las acciones de la ficha de control.

· A su vez se fijarán criterios para ubicar el nuevo material necesario que llegue, realizando un esquema del siguiente estilo:
EJEMPLO DE CRITERIOS PARA ORDENAR

EL MATERIAL NECESARIO NUEVO QUE LLEGA

[image: image1]
· Normalmente el desorden es consecuencia de la falta de criterios claros de clasificación e identificación y no tanto de falta de disciplina de un trabajador:

· No conformarse hasta conseguir encontrar cualquier documento en menos de 30 segundos.

Paso a la siguiente fase.
· Antes de pasar a la siguiente fase, debemos verificar el grado de ejecución de las principales actividades de la fase de Orden. Contestando positivamente a todas y cada una de la siguientes preguntas:

· ¿Han sido informados y formados los miembros del área?

· ¿Se han establecido criterios sobre dónde ubicar y cómo identificar los materiales necesarios?

· ¿Se han ubicado en su lugar definitivo más del 75% de los materiales?

· ¿Se han clasificado todos los documentos archivados?

· ¿Se ha implantado más de un 75% de identificación de detalle de materiales necesarios?

· ¿Se han puesto en marcha las reuniones de revisión propuestas en la cuarta fase para Procedimentar y controlar?

· ¿Se ha expuesto en el Panel la información recogida?

· En el caso de que exista alguna respuesta negativa, debemos volver a cumplir lo que falte antes de proceder a la fase de Limpieza.
No es necesario





TIRAR O REGALAR





Es necesario





Revisar el ZAMI una vez cada mes.





ESTANTERÍA





1.- Introducir los datos en el ordenador.





2.- Colocar la etiqueta correspondiente al material de que se trate.





3.- Dejarlo temporalmente en la mesa del salón por si deseamos echarle una hojeada.





ZAMI





NO





SI





CLASIFICACIÓN





LLEGA UN NUEVO MATERIAL ¿NECESARIO?








Orden
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