FASE DISCIPLINA Y HÁBITO - SHEIKETSU

Conceptos previos

· DISCIPLINA Y HÁBITO.- Trabajar permanentemente de acuerdo a las normas y criterios establecidos de organización, orden y limpieza que nos hemos dado.
· Es frecuente oír entre los trabajadores: “por mucho que hagamos, volvemos siempre a lo de antes”. A su vez los jefes frecuentemente dicen: “el problema es que no hay disciplina en la empresa”. Los dos tienen parte de razón, pero lo que se necesita realmente es que los directivos incorporen técnicas adecuadas para desarrollar la “disciplina” y generar el “hábito” constante de organización, orden y limpieza que han practicado todos. Sin olvidar que tanto la disciplina como el hábito deben aplicarse por directivos y trabajadores.

· Consiste en actuar en todo momento conforme a las normas establecidas. Es la condición básica para mantener las 5S en situación óptima. La aplicación permanente y reiterada por todos de esta actuación disciplinada crea una cultura de empresa y termina generando buenos hábitos de 5S en la realización del trabajo.
· DISCIPLINA.- Disciplina en 5S nada tiene que ver con imposición, corrección de conductas, búsqueda de culpables, instrucción militar, ni nada por el estilo. Más bien significa autoexigencia, control propio de la voluntad, compromiso con unas normas establecidas por nosotros mismos. La mejor fórmula para enseñar la disciplina es el ejemplo de los directivos y mandos intermedios.
· HÁBITO.- Acostumbrarse a seguir las normas establecidas. El hábito se crea siguiendo la norma con disciplina, y la práctica refuerza los hábitos concretos.
· Se trata de:

· Mantener y mejorar continuamente la organización, orden y limpieza.

· Validar los procedimientos establecidos.

· Asegurarnos de que todos los conocen.

· Identificar necesidades de mejora.

· Claves:
· Implantar mecanismos para facilitar el mantenimiento de lo conseguido.

· Descubrir las causas por las que se incumplen las normas.

· Abordar los problemas inmediatamente, sin culpabilizar, en un entorno de transparencia y confianza.
· La evaluación periódica ayuda a identificar desviaciones y nuevas oportunidades de mejora.


SIN ESTA FASE LA ORGANIZACIÓN, ORDEN Y LIMPIEZA SE CONVERTIRÍAN EN ZAFARRANCHOS, EN LUGAR DE UN HÁBITO DURADERO.

· Con la Organización, Orden y Limpieza hemos procurado dejar el área de trabajo en perfecto estado, con el Control Visual intentamos detectar de inmediato las desviaciones. ¿Qué pasará si nos quedamos ahí?, que todo el esfuerzo invertido no servirá de nada, cundirá el desánimo y habremos quemado nuevas oportunidades de mejorar otras áreas.
· Sin Disciplina y hábito:

· Aparecerán los innecesarios escondiéndose y amontonándose en las esquinas.

· Aumentarán las condiciones inseguras o riesgos de accidentes.

· La mala gestión de los elementos almacenados provocará más tiempos improductivos. No se encontrarán los materiales necesarios.
· Las máquinas se ensuciarán, aumentando las averías y los productos defectuosos por su mal funcionamiento.

· Se cometerán más errores humanos, afectando a la calidad y a la productividad del trabajo.

· La falta de disciplina y hábito llevará a la falta de organización, orden y limpieza, de forma que aparecerán innecesarios, el trabajo diario se hará penoso, los puestos de trabajo se irán oscureciendo y todo ello afectará a la motivación de los trabajadores.

· OBJETIVO.- Mantener viva la conciencia de todos los que trabajan en el área hacia la organización, el orden y la limpieza, de forma que a través de una ejecución disciplinada de las normas y procedimientos se cree el hábito.
· La fase de Disciplina y Hábito debe proporcionar una serie de hojas de instrucciones para lograr planes de control. No se puede abandonar la organización, el orden y la limpieza alcanzados, ahora se trata de continuar de forma sencilla. Para mantener lo alcanzado debe existir un responsable y unas fechas de revisión.
· Los cuatro pasos de esta fase deben ser cíclicos de ahora en adelante, de forma que según el tiempo establecido, se realice una preparación de reunión, se celebre, se ejecute lo acordado y se propongan procedimientos de futuro.
· La frecuencia de las reuniones cíclicas dependerá de las acciones correctoras que se hayan propuesto. Se recomienda que sean mensuales durante los tres meses siguientes a la finalización de la evaluación de las 5S, para pasar después a bimensuales, trimestrales o semestrales. Todo ello quedará reflejado en la ficha de control que se completará al finalizar la implantación de la fase Disciplina y Hábito por vez primera.
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.
· Preparar la reunión supone realizar una primera reflexión sobre el esfuerzo del trabajo realizado hasta ahora y la importancia de no volver hacia atrás: en concreto pensar en el concepto de Disciplina y Hábito y en la necesidad de seguir los procedimientos y normas establecidos. Y esa es tarea de todos los miembros del equipo.
· Es importante que todos los miembros del equipo lean previamente la carpeta a fin de que se sensibilicen sobre la necesidad y los beneficios de mantener las 5S.

· Específicamente el facilitador redactará el orden del día y lo enviará, realizará borradores de la planificación de la fase, de las numerosas fichas y del plan de ejecución de las acciones.

· Convendrá asegurarse de que se ha terminado de completar la ejecución de las acciones de Control Visual acordadas, en caso contrario habrá que acabarlas.
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, en concreto:
· Interpretar la fase y marcar las pautas para ejecutarla.

· Elaborar el Panel de Seguimiento.

· Elaborar el Listado de Comprobación.

· Elaborar la Ficha de Evaluación.

· Establecer los Criterios de Valoración.

· Preparar el Plan de Paseos

· Elaborar la Gráfica de Seguimiento.

· Realizar el Plan de Acción.

· Elaborar el acta de la sesión.

· PANEL DE SEGUIMIENTO.- El Panel de seguimiento puede sustituir al anterior panel, o bien puede completarlo (dependerá fundamentalmente del espacio del que se disponga). En él se acumularán todas las listas elaboradas en las fases anteriores, todas las fichas de control de fases anteriores y los nuevos documentos generados en esta fase.
· Tal vez lo más característico del Panel y, por tanto, lo más visible, deben ser las gráficas de seguimiento que señalan de una forma muy visual las mejoras producidas en el área.
· LISTADO DE COMPROBACIÓN.- Se trata de una lista que nos ayude a recordar los conceptos claves y las acciones precisas que hemos ido desarrollando a lo largo de las cinco fases. Las preguntas se contestarán en cada uno de los paseos previstos. Pueden ser un mínimo de tres y un máximo de diez. Como ejemplo se proponen las siguientes que pueden modificarse, eliminarse o completarse:

LISTADO DE COMPROBACIÓN

ORGANIZACIÓN

1.- Están actualizadas las listas de material necesario y de material del ZAMI.

2.- Están identificados los materiales necesarios e innecesarios.

3.- No hay materiales innecesarios en al Área.

4.- Se cumple el procedimiento para tratar el material nuevo.

5.- Se revisa y actualiza el ZAMI.

ORDEN

1.- Se han definido los materiales de uso común y se conoce su ubicación.

2.- Están los materiales necesarios cerca del lugar en el que se utilizan.

3.- Se aplica el sistema de identificación de material por colores, números, etc.

4.- Están bien ordenados cajones, baldas, armarios, etc. del Área.

5.- No existe material apilado sobre la mesa, ni en las estanterías, ni en el suelo.

LIMPIEZA

1.- Están limpias las paredes, ventanas, suelos y techos y no hay objetos sueltos ni rotos.

2.- Se han revisado y eliminado la las fuentes de suciedad de la zona: archivos, almacén, etc.

3.- Hay útiles de limpieza en lugares accesibles.

4,- Se han arreglado todos los apaños.

5.- Se cumplen los planes de limpieza establecidos.

CONTROL VISUAL

1.- Se utilizan las estrategias acordadas de control visual.

2.- Hay un control del nivel de existencias en materiales.

3.- Si alguien se lleva algo de su sitio, lo anota.

4.- Están debidamente señalados los puntos peligrosos.

5.- Se cumplen las indicaciones de reposición de materiales antes de su acabado.

DISCIPLINA Y HÁBITO

1.- Existen indicadores 5S actualizados, con buen nivel y evolución favorable.

2.- Se ejecuta el plan de paseos.

3.- Se ejecutan las acciones correctoras y en el plazo previsto.

4.- Se valora la eficacia del sistema 5S.

5.- Se mejora el estado 5S, se forma y sensibiliza y se apoyan otras experiencias.
· FICHA DE EVALUACIÓN.- Las respuestas a las preguntas de la lista de comprobación se anotan en una ficha de evaluación. En esta ficha se registran las puntuaciones que traspasaremos a los gráficos.

· Las formas de puntuar pueden ser variadas: la suma de las valoraciones de todos los miembros del equipo del paseo, la media de todos ellos, etc. Asimismo se pueden plasmar directamente o bien multiplicarse por 5 para posteriormente dividir la suma total entre 5, con el fin de obtener directamente los porcentajes.

· CRITERIOS DE VALORACIÓN.- Los criterios de valoración pueden ser muy variados, pero siempre han de decidirse previamente y nunca en el momento de realizar la valoración. Por ejemplo:

CRITERIOS DE VALORACIÓN
· Diremos que la situación es ÓPTIMA o MUY BUENA (4 puntos)
· Cuando la respuesta a la pregunta sea:

· “No se percibe ningún fallo” o “Hay algún fallo anecdótico”.
· Diremos que la situación es ALTA o BUENA (3 puntos)
· Cuando la respuesta a la pregunta sea:

· “Apenas hay fallos, son menores y son fácilmente subsanables”
· Diremos que la situación es NORMAL o ACEPTABLE (2 puntos)
· Cuando la respuesta a la pregunta sea:

· “Hay algunos fallos que muestran que los procedimientos no han funcionado o se han aplicado mal, pero en pocas ocasiones”.
· Diremos que la situación es BAJA o MALA (1 punto)
· Cuando la respuesta a la pregunta sea:

· “Hay algunos fallos muy visibles que demuestran que los procedimientos, en bastantes ocasiones, no se aplican”.
· Diremos que la situación es NO ACEPTABLE o MUY MALA (0 puntos)
· Cuando la respuesta a la pregunta sea:

· “Hay muchos fallos muy visibles y se ve claramente que los procedimientos establecidos, en general, no se aplican”
· PLAN DE PASEOS.- El plan de paseos conviene realizarlo pensando en las personas que lo ejecutarán y en los momentos que se realizarán. Uno de los equipos de paseo debe ser interno (es decir propio del área) y el otro externo (formado por al menos un miembro de la dirección, otra persona responsable de las cuestiones de calidad y otro que no pertenezca al equipo que ha llevado a cabo la implantación de las 5S), ambos equipos se alternarán los paseos.
· Por ejemplo si se decide que los paseos sean trimestrales y hay dos equipos, uno de ellos puede hacerlo los trimestres impares y el otro los pares.
· El objeto del paseo es realizar la evaluación continua del área en cuanto a la organización, orden y limpieza:
· Para conocer el nivel alcanzado de Organización, Orden y Limpieza.

· Para evidenciar áreas de mejora.

· Para que el personal reciba una formación continua en 5S.

· El paseo se ejecuta recorriendo el área sin prisa, contestando a las preguntas del listado de comprobación y valorando según los criterios establecidos. Las puntuaciones de cada miembro del equipo del paseo se anotan para posteriormente realizar las medias, globales y gráficas que se colocarán en el Panel de Seguimiento.
· Como se ha dicho, los tres primeros paseos es recomendable que sean mensuales para paulatinamente convertirlos en bimensuales, trimestrales o semestrales.
· El paseo debe ejecutarse de la siguiente manera:

· Recorrer el área en grupo, sin dispersarse, para ver con atención la Organización, el Orden y la Limpieza.

· Tomar fotografías de aquellos aspectos que se valoren de forma ÓPTIMA o MUY BUENA (para presumir de ellos) y los que se valoren de forma NO ACEPTABLE o MUY MALA (para dejar constancia de cómo estaban y poder compararlos cuando sean mejorados).
· No discutir y menos ante las evidencias, ni justificar las situaciones. Se valoran y se anotan.

· Tener presente la Lista de Comprobación para refrescar la memoria.

· El resultado del paseo es una puntuación que evidencia el nivel actual de Organización, Orden y Limpieza del área. Tras el análisis de los resultados surgirán las acciones de mejora y el plan de ejecución de las mismas.
· De esta forma los cuatro pasos de las diferentes fases de Disciplina y Hábito seguirán el siguiente esquema:

· Primer paso.- Preparar la reunión: ES EL PASEO.

· Segundo paso.- Reunión. REUNIÓN DE ANÁLISIS DEL PASEO.

· Cuantificar el nivel de Organización, Orden y Limpieza.

· Analizar las causas de las situaciones problemáticas.

· Proponer acciones de mejora.

· Tercer paso.- Ejecución de acciones. REALIZAR LO ACORDADO.
· Cuarto paso.- Procedimentar y controlar. BUSCAR FÓRMULAS PARA QUE NO VUELVA A SUCEDER.
· Las acciones de consolidación, o la búsqueda de fórmulas para que no vuelva a suceder, podemos desdoblarla en tres finalidades, cada una de las cuales desencadenará distintas acciones para la consolidación del Proyecto.

· Mantener lo conseguido, mediante los paseos de evaluación organización, orden y limpieza, siguiendo el calendario tal como se haya recogido en la previsión de los paseos. Su repetición sistemática contribuye a la consolidación de las 5S, con independencia de que generen o no acciones correctoras.

· Mejorar el nivel de organización, orden y limpieza, poniendo en marcha iniciativas y cauces que estimulen la creatividad y la participación:

· Programas de sugerencias focalizados en Organización, Orden y Limpieza. Estas sugerencias pueden visualizarse y exponerse en el Panel de Seguimiento.

· Reuniones periódicas, de corta duración, para la identificación y resolución de problemas del día a día relacionados con la Organización, el Orden y la Limpieza. Las acciones acordadas se incluirán en el plan de acción expuesto en el Panel.

· Realizar vídeos de áreas a mejorar y visionarlos en grupo una y otra vez en búsqueda de soluciones a los problemas y de oportunidades de mejora.

· Reforzar la sensibilización hacia las 5S, mediante:

· Programas de formación periódica sobre 5S, que sirvan de refresco para recordar los conceptos generales:

· Impacto de las 5S en la Calidad, Coste y Funcionamiento interno.

· Significado de Organización y criterio de innecesarios.

· Significado de Orden, criterios de orden y la importancia de la identificación.

· Significado de Limpieza y la Limpieza como inspección. Fuentes de suciedad, procedimientos de Limpieza en vigor y partes de máquinas e instalaciones.

· Significado de Control Visual. Ejemplos y acciones correctoras a tomar.

· Evolución del índice organización, orden y limpieza y acciones tomadas.

· El mejor material que se puede utilizar en estas sesiones periódicas de formación es el conocimiento adquirido durante la implantación, que se encuentra recogido en:

· Las fotos realizadas con la situación del "antes" y del "después" con los comentarios correspondientes. Estas fotos debidamente ordenadas por fases y archivadas en una carpeta formarán el "Álbum de Experiencias" de la empresa. Este es un activo importante que no se debe menospreciar, pues describe con ejemplos propios los conceptos de 5S y ayuda a mantener viva en la memoria el recuerdo de lo que la empresa fue y no debe volver a ser.

· Las listas rellenadas durante la primera y tercera fase, que contienen ejemplos propios de innecesarios, fuentes de suciedad, partes dañadas, desgastadas y apaños.
· Los procedimientos de limpieza en vigor.

· Los procedimientos de acciones correctoras de Control Visual.

· Campañas de difusión: Carteles o eslóganes de Organización, Orden y Limpieza, exposiciones de las mejores prácticas, etc.

· Reconocimientos o premios a las mejores prácticas o sugerencias, tanto a nivel individual como por secciones.

· Organización y participación en sesiones de intercambio, encuentros y visitas con otras secciones y con otras empresas.

· GRÁFICAS DE SEGUIMIENTO.- Los indicadores numéricos resultado de los paseos de evaluación de organización, orden y limpieza, pueden descomponerse por cada una de las cinco fases en un gráfico para representar gráficamente su evolución. También pueden reflejarse en un índice global. O bien se pueden conjugar ambas fórmulas.
· PLAN DE ACCIÓN.- Como en fases anteriores, englobará las actuaciones previstas en esta fase, quién se responsabiliza de ellas, cuándo se va a ejecutar y quién hará el seguimiento.
Tercer paso: Ejecutar las acciones.
· Ejecutar las acciones implicará completar las listas y actuar. Básicamente:

· Cumplimentar listados, paneles, fichas.

· Realizar las acciones acordadas.

· Proponer y realizar acciones de mejora.

· Elaborar la plantilla de no conformidades.
· PLANTILLA DE NO CONFORMIDADES.- Es la ficha en la que se realizará el seguimiento de las deficiencias detectadas. Bien puede ser una ficha por cada no conformidad, o bien puede ser una ficha por cada nuevo paseo, en la que se reflejen todas las actuaciones no aceptables y las acciones propuestas para mejorarlas, así como los responsables y el seguimiento.
Cuarto paso: Procedimentar y controlar.

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

· Elaborar los procedimientos de trabajo.

· Completar la ficha de control.
· Poner al día el panel.

· FICHA DE CONTROL.- En esta fase la ficha de control es optativa en cuanto ya existen diversas plantillas que marcan procedimientos de trabajo futuros.
· El panel puede darse por concluido y ser sustituido por el Panel de Seguimiento, o bien puede mantenerse para no perder las referencias de Organización, Orden y Limpieza.
Paso a las siguientes rondas de paseos y reuniones de Disciplina y Hábito.
· Antes de pasar a las siguientes rondas de paseos y reuniones de Disciplina y Hábito, debemos verificar el grado de ejecución de las principales actividades de la fase de Disciplina y Hábito. Contestando positivamente a todas y cada una de la siguientes preguntas:

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

· ¿Se ha elaborado el Panel de Seguimiento?

· ¿Se ha confeccionado la lista de comprobación con preguntas que permitan medir la situación de cada una de las fases del programa 5S?

· ¿Se ha elaborado la Ficha de Evaluación y se han establecido los Criterios de Valoración de la misma?

· ¿Se ha establecido el calendario de paseos de los equipos de evaluación?

· ¿Se ha elaborado la Gráfica de Seguimiento?

· ¿Se ha realizado el primer paseo del equipo y el primer paseo de evaluación externo al área?
· ¿Se han propuesto acciones de mejora derivadas de las valoraciones?

· En el caso de que exista alguna respuesta negativa, debemos volver a cumplir lo que falte antes de proceder a las siguientes rondas de paseos y reuniones de Disciplina y Hábito.

RECORDAR QUE ESTA FASE ES CÍCLICA Y PERMANENTE
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