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Prevencion de Accidentes de Trabajo
en Mano y Tobillo

Punto de comprobacion 12
Espacios de trabajo ordenados

1. Referencia normativa

El ordeny la limpieza en los centros laborales son prioritarios en la prevencion de riesgos de trabajo,
por ello varias Normas Oficiales Mexicanas abordan el punto como referencia para salvaguardar
la integridad de las personas trabajadoras; sin embargo, es la NOM-001-STPS-2008, Edificios,
locales, instalaciones y areas en los centros de trabajo-Condiciones de seguridad, la que desarrolla
puntualmente la necesidad de mantener las condiciones de seguridad en los inmuebles, sus
instalaciones y areas de trabajo para lograr el buen funcionamiento, evitando riesgos laborales.

La Norma establece, en su punto 7. Requisitos de seguridad en el centro de trabajo, numeral 711,
“Contar con ordeny limpieza permanentes en las areas de trabajo, asi como en los pasillos exteriores
a los edificios, estacionamientos y otras areas comunes al centro de trabajo, de acuerdo al tipo de
actividades que desarrollen” (Social, 2008). No obstante, el tema se toca en algunos otros numerales
de la Norma, en el sentido de hacer prevalecer el espacio de trabajo libre de obstaculos o elementos
gue se puedan convertir en un peligro latente para el personal, asicomo en la necesidad de capacitar
a la persona trabajadora para que esta condicién se cumpla de manera adecuada y no se omita por
desconocimiento.

El Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo, establece el orden y limpieza
en los lugares de trabajo como una obligacion del patrén y del propio trabajador. En la Ley
' Federal del Trabajo, se estipula que en el Reglamento interior de trabajo, se deben establecer
claramente los dias y horas fijados para la realizacion de la limpieza del establecimiento,
@ maquinaria, aparatos y Utiles de trabajo.

2. Espacios de trabajo limpios y ordenados

El orden en los centros de trabajo se refiere
principalmente a la forma en la que el personal
realiza su trabajo, la temporalidad, los pasos a
seguir, los materiales y herramientas a utilizar,
esténonolistadosde maneraformalen un Manual
de Procedimientos para el puesto de trabajo que
desempena;asi,laorganizaciéondelentornolaboral
de su propio puesto y espacio de trabajo se da por
si misma. La limpieza es una parte intrinseca de ;
dicho orden, es decir, se incluye como parte ~ / i
del orden y del mantenimiento de este. A

Ya se menciond que la normatividad federal habla del orden y la limpieza como factores de
responsabilidad compartida por parte del patréon y el personal, por ello, estos inciden directamente en
varias instancias del entorno laboral para mejorar el funcionamiento y evitar riesgos:
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Son principios de suma importancia para la atencién, prevencion y mantenimiento de la seguridad

y salud en la empresa, porque de ellos se desprenden varios criterios y alineaciones de las cuales
dependen condiciones de practicas seguras y saludables en los centros de trabajo.

Cuando no existe orden y limpieza en los espacios fisicos en los que se desempena una labor, o bien, en
las instalaciones en general del centro de trabajo, tanto dentro como fuera de este (areas comunes), la
probabilidad en la ocurrencia de accidentes o enfermedades de trabajo aumenta de manera importante.

La falta de orden y limpieza no solo afecta al personal, sino también puede ocasionar repercusiones en
visitantes, proveedores, instalaciones y recursos materiales del centro de trabajo, lo que desencadena
situacionesfinancierasy legales que no estan impactadas en presupuestos pero que pudieron prevenirse.

Elbienestarlaboralseveimpactadodirectamente
por un espacio de trabajo fuera de orden y
limpieza. El bienestar trata de una condicién
de equilibrio relacionado con cuestiones
psicoldégicas y emocionales de la persona
trabajadora en su entorno laboral, cuando esta se
encuentra en un espacio sucio y repleto de cosas
a su rededor, la actitud puede verse afectada de
manera negativa, lo que le predispone a sentir
incomodidad y desorganizaciéon en sus tareas,
afectando su productividad.

Los objetivos primordiales del orden y la limpieza son: ayudar en la prevencion de accidentes y
enfermedades de trabajo, apoyar al patrén a proyectar a su personal la procuracion de su salvaguarda
fisicay mental,colaborando de esta maneraaincrementar la productividad y cuidar gastosinnecesarios.

Es importante que el patron impulse la operacidon diaria a través de buenos habitos de trabajo, esto
implica capacitar al personal para desarrollar sus actividades informado, no solo de qué, cémo y para
qué realizar su trabajo, sino para que pueda implementar mejoras en cualquier oportunidad que se
presente, esto implica saber que en un espacio donde hay orden y limpieza los errores tiene menos
cabida, no solo operativamente, sino también a nivel cognitivo.

Las propias acciones de limpieza no deben implicar un riesgo para ninguna persona en el centro
de trabajo o para este ultimo, por lo que deben estar bien motivadas, supervisadas y controladas a
través del uso de materiales, utensilios y métodos mas adecuados para cada area fisica o maquinaria.

Sinduda, elordeny lalimpiezason factoresde responsabilidad compartida, por ello, establecer un Plan
de accién integrando estas responsabilidades, obligaciones y apoyos es, en esencia, lo éptimo para
gue estos principios se gestionen con mucha mayor efectividad y, ademas, exista la disponibilidad de
espacio y presupuesto para llevar a cabo las acciones necesarias, previa identificacion.

La falta de orden y limpieza en un centro de trabajo jpuede ser mortal!

3. Programa de orden y limpieza en los centros laborales

El Programa para establecer las directrices y criterios a considerar para las buenas practicas de orden
y limpieza de un centro de trabajo es un documento en el cual deberan colocarse, a manera de
procedimiento, las actividades a llevar a cabo entre el personal, por lo que también puede tratarse
de una Guia o Manual, ya que, a pesar de que no todos estos documentos tiene el mismo objetivo, si
se registran paso a paso lo necesario para lograr un cometido, en este caso: mantener los espacios
laborales limpiosy ordenados para minimizary, eventualmente, erradicar la ocurrencia de accidentes
y enfermedades de trabajo.
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“Conjunto de actividades tendientes a mejorar en forma continua las condiciones de trabajo, elevando la cantidad,
la productividad, la salud y la satisfaccion en el trabajo. Se elaboran con el fin de crear y desarrollar habitos y
rutinas seguras. Contribuye a disminuir accidentes e incidentes de trabajo, facilita la deteccion de irregularidades
en el mantenimiento de equipos”.

Actualmente los centros laborales tienden a implementar estrategias para la mejora continua que
permitan elevar las condiciones de trabajo, simplificar procesos y reducir gastos, es por ello que
entre todo el abanico de mejoras que deberd poner en marcha se encuentra la creaciéon de un
Plan o Programa de orden y limpieza, mismo que ayudara a subsanar muchas cuestiones de salud
y seguridad pero también a la optimizacién de espacios fisicos, en un compromiso para mejorar
el entorno laboral en beneficio de todos y proyectado, a mediano plazo, un cambio de cultura
organizacional.

La aplicacion de un Programa de orden y limpieza tiene varios beneficios.
- Estandariza los procesos y las areas de trabajo.
- Orienta la produccién hacia la mejora continua y eleva la calidad del producto final.
- Mejora la imagen estética del centro de trabajo.
- Mejora la imagen que el personal proyecta hacia sus proveedores (eleva la reputacion) y hacia la
clientela (maximiza la confianza).
- Acorta tiempos (orden) y optimiza recursos (sefnalizaciéon y clasificacion).
- Se genera un mejor control sobre los posibles impactos ambientales del centro de trabajo.
- Vivir dentro de un ambiente laboral mas saludable y menos riesgoso.
- Apoya a cumplir con la normatividad y evitar sanciones.

El Programa de orden y limpieza debera permear en todas las esferas del centro laboral, tanto al
personal, en todos los niveles jerarquicos, como a las propias instalaciones fisicas, considerando los
siguientes elementos:

Gerencia

Comunicacién

Objetivos

$

Control
Aplicacion Conclusiones \Y
seguimiento
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Gerencia,comunicaciony objetivos se refiere a que el programa debera iniciar por un interés organico
a nivel gerencial, porque este requiere de un presupuesto necesarioy planeado para poderse ejecutar
de manera adecuada, con fluidez en la informacién, dejando claro el objetivo de llevar a cabo las
acciones que el programa contiene, ademas de que la participacion activa de estos niveles ayuda a
la motivacion y permea el interés de todo el centro laboral.

La comunicacion facilita que todo el personal conozca cudl sera su aportaciéon en el programa y qué
beneficios obtendra de este. Cuando las personas trabajan sin conocer las repercusiones que su
actividad diaria tiene hacia sus demas companeros, clientesy proveedores, y laimportancia que cobra
cada una de sus acciones y actitudes, la productividad se puede mermar de manera considerable,
por el contrario, conocer su aportacién imprime interés genuino.

Establecer objetivos permite visualizar de manera clara las metas a lograr y delimita las actividades
permitiendo, de esta manera, que todas las personas participen haciendo lo que les corresponde,
ademas apoya a que la comunicacion sea mas asertiva.

La conjugacion de los elementos anteriores lleva a la aplicacién del programa, ejecutarlo con base en
los objetivos planteados y estableciendo las dindmicas a través de las cuales se lograra llegar a ellos,
quién hace quéy como, proveyendo los recursos necesarios y facilitando las tareas a llevar a cabo.

El programa finalmente llevara a establecer conclusiones sobre las mejores practicas para lograr
los objetivos y habra situaciones que corregir, adicionar o eliminar del documento original, lo cual
permite controlar de mejor manera la ejecucién del programa, para finalmente establecer un
seguimiento a través de la generacion de habitos organizacionales.

Ahora bien, el Programa de ordeny limpieza debe contener ciertos puntos especificos para obtener un
material funcional a todos los niveles de la organizacidon, mismos en los que se ahondara mas adelante:

Acciones:
- Normatividad (Reglamento Interno).
- Procedimientos.
- Acondicionamiento de espacios.
- Clasificacion y senalizacion.
- Eliminacion correcta de materiales y sustancias.
- Depuracién de recursos materiales obsoletos.
- Capacitacion.

Responsables:

- Nivel gerencial: Establecen directrices, suministran recursos, planean y gestionan; demarcan y
comunican compromisos.

- Nivel de mandos medios: Supervisan, establecen objetivos, gestionan y administran los recursos,
establecen canales de comunicacion horizontal, apoyan en laimplementaciéon, ponen en practica
las medidas impuestas y establecen mecanismos de control y evaluacion.

- Operativos: Son el elemento mas importante pues son los que ponen en marcha el programa,
quienes lo operan y lo mantienen; desarrollan actividades generales y especificas para hacer
realidad el programa, informan y solventan cualquier situacién inadecuada o de incumplimiento.

Métodos de Evaluacion:

- Elaboracion de listas de verificacion que incluyan pisos libres de obstaculos, limpios y en
buenas condiciones, acomodo de equipo, maquinas y herramientas, espacios de operacion
adecuadamente iluminados y ventilados, espacios de almacenamiento por clasificacién con
seNalética, correcta estrategia para desechos, infraestructura visiblemente en buenascondiciones
(pintura, mantenimiento y limpieza).
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El programa puede realizarse a través de la aplicacion de varias metodologias y cada una de ellas
dependera de las propias necesidades de la organizaciéon, sin embargo, la mas utilizada por su
facilidad de aplicaciéon y funcionalidad es la de las 5s.

4. Metodologia de las 5s

Esta metodologia permite dar forma a todos los conceptos revisados en este documento y su
aplicacion permitird otorgar sentido a cada aspecto abordado. Como ya se menciond, no es la Unica
metodologia que existe para llevar a cabo un Programa de orden y limpieza, incluso los centros
laborales pueden implementar una propia, sin embargo, su funcionalidad y facilidad de aplicacién,
ayudan a establecer acciones mas puntuales. Evidentemente todo lo que se describe a continuacion,
dependerda siempre de las caracteristicas propias del centro de trabajo, previo diagndstico.

La metodologia 5s nace en Japdn, posterior a la Segunda Guerra Mundial, alrededor de la década de
1960 cuando las companias japonesas inician un auge industrial, “sugerida por la Unién Japonesa

de Cientificos e Ingenieros, como parte de un movimiento de la mejora de la calidad. El creador de
dicha metodologia fue el Ingeniero Industrial Shigeo Shingo” (Ministerio de Salud de Peru, 2019).

Metodologia 5S

Las cinco partes de las que comprende la metodologia son:

Fase 1 Fase 2
1. Seiri: Clasificacion 4. Seiketsu: Estandarizar
2. Seiton: Orden 5. Shitsuke: Disciplina

3. Seiso: Limpieza

La metodologia 5s es parte de un sistema integral de mejora continuay no requiere de un presupuesto
exagerado nide tecnologias o aprendizajes especializados para llevarse a cabo y trae varios beneficios
consigo pues estd encaminada a la calidad total:

1. Seiri: Se refiere a elegir entre todos los materiales de un area y decidir si es necesario o no
mantenerlos. Lo uso y lo necesito.

2. Seiton: Una vez clasificados los materiales y/o herramientas que si se requieren y son necesarios,
se procede a organizar el area en la que se colocaran para facilitar su alcance y localizacién visual,
“es el estudio de la eficacia. Es una cuestion de que rapido uno puede conseguir lo que necesita, y
que rapido puede devolverla a su sitio nuevo” (Nava Martinez, 2017). Cada cosa en su lugar.

3. Seiso: La limpieza es tarea de todos, si a cada persona se le asigna un area para limpiar, quitar
polvo, suciedad y ademas se le brinda la responsabilidad de su mantenimiento, seguro podremos
obtener un cambio relevante. No solo limpiar sino evitar que se ensucie.

4. Seiketsu: “Envuelve ambos significados: higiene y visualizacion” (Rosas, 2017). La estandarizacion
tiene que ver con lograr las tres primeras etapas a través del establecimiento de procedimientos
qgue permitan el mantenimiento de ellos. Hacer consciente, hacer lo que corresponde para
perdurar resultados.

5. Shitsuke: La disciplina habla de habitos, el habito establece un ordeny el orden conlleva un cambio
definitivo en la cultura organizacional en beneficio de todos.
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4.1. Programa de orden y limpieza basado en la metodologia de las 5s

FASE 1

Etapa

1. Seiri

2. Seiton

Actividades

|dentificacion de materiales,
herramientas, maquinaria,
sustancias y/o mobiliario que se
utilizan en las actividades diarias.
Identificacion de la frecuencia con
la que se usan los materiales.

- Apartar aguellos que no se usan

para posteriormente definir su
disposicion final.

- Clasificar los materiales para lograr

un orden.

Revision del area fisica en la que se
llevan a cabo las actividades para
verificar que sea adecuada y apta.

- Organizar los recursos con base en

criterios de utilidad, frecuencia de
uso, cantidad y relevancia.
Establecer un espacio fisico
sefalizado con facilidad de

identificacion visual para el personal.

Delimitar un lugar Unico para
cada cosa a usar, previo analisis
del espacio.

- Tener lo necesario en las

cantidades necesarias.
Rotular los espacios y los
materiales, de ser necesario, sobre

todo cuando se trata de sustancias.

La colocacion debe seguir el criterio
de uso frecuente (cerca), uso
periddico (poco lejos). Lo que no se
usa, se desecha.

Es posible incluir marcas visibles
de acomodo cuantitativo (hasta
doénde es posible llenar un estante
en cantidad y/o peso).

Demarcar espacios y trazar
perimetralmente un area de
acomodo de materiales.

Es posible ilustrar fotograficamente
o con un dibujo la manera en que
se deben colocar y acomodar

los materiales.
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Ventajas

Preparar espacios de
trabajo para que sean
Mas seguros, pues se
eliminan todo tipo de
obstaculos que puedan
provocar un accidente.

- Optimizacion

de espacios.

- Optimizacion de

recursos materiales.

Ubicacion visual de los
materiales de trabajo.
Facilidad de encontrar
lo que se necesita.

- Conocer la ubicacion

de los materiales o las
herramientas disminuye
los tiempos perdidos en
la busqueda de estos.

- Se puede hacer un

“inventario” con facilidad
para el abastecimiento
planificado.

Provoca una mayor
racionalizacion

del trabajo, menor
cansancio fisico

y mental, y mejor
ambiente.

Evaluacién
(a manera de check list)

El area fisica se encuentra
despejada de obstaculos.

El drea de trabajo se encuentra
despejada de cumulo

de material.

- A mediano plazo hay una

reduccion de tiempo en

las actividades.
Establecimiento del proceso
de desecho o disposicion
final de los materiales que no
son necesarios ni Utiles en el
area (donar, transferir, vender,
reubicar, reutilizar, reparar,
eliminar).

- Se puede visualizar

claramente el lugar donde se
ubican los materiales.

Hay sefalética visible para la
identificacion de los materiales.
Existen rétulos de identificacion.
Los materiales y sustancias
estan definidamente
clasificados.

Hay un orden evidente

de materiales.

- A mediano plazo hay una

reduccion de gastos y tiempo
de revision de stocks.

Entornos Laborales Seguros y Saludables
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Inspeccionar el entorno para
conocer los espacios y la mejor
manera de mantenerlo limpio.
Identificar las fuentes de suciedad.
Realizar la limpieza de manera
periodica.

Disponer personal para el apoyo
de esta actividad en las areas que
requieran limpieza especializada o
aseo comun.

Establecer la limpieza como
obligacién en el lugar de trabajo.
La limpieza implica dreas comunes
y espacios exteriores.

Integrar un calendario de limpieza
con horarios y responsables.
Contar con un calendario de
mantenimiento de maquinaria,

de herramientas y de todo aquello
que requiera un ajuste perioddico.

Hacer evidente lo bien hecho y lo mal
hecho a través de una comparacion
visual de un antes y un después.
Establecer un calendario de
supervisiones periédicas en las
gue se haga evidente, también
de manera visual, lo que se esta
manteniendo bien hecho y lo que
ya ha vuelto al desorden o la falta
de higiene (por ejemplo: tarjetas
rojas y verdes puestas en las areas
supervisadas).

- Documentar y formalizar

la distribucion de las areas,
materiales, equipos, herramientas,
etcétera.

Asignacion de trabajos y
responsabilidades.

Establecer estrategias de control
formalizadas.
Capacitacion a todos los niveles.

- Realizar seguimientos y

supervisiones permanentes.
Establecer canales de comunicacion
que faciliten el intercambio de ideas,
guejas y sugerencias entre lineas

de mando.
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Reduce la ocurrencia
de accidentesy
propagacion de
enfermedades en

el trabajo.

Proyecta bienestar
mental.

Se evita la
contaminaciony
deterioro de equipo por
suciedad o derrame

de liquidos.
Definitivamente
repercute en la imagen
proyectada por el centro
de trabajo hacia su
clientelay proveedores.

Se mantiene el orden
y la limpieza de lo
aplicado en las tres
primeras etapas.

Se generan rutinas que
eventualmente

se convierten en
habitos del propio
puesto de trabajo.

Se formalizan las
actividades en
procedimientos y
normatividad interna.
Aumenta en gran
porcentaje el nivel de
la seguridad y salud en
el trabajo.

Reduce tiempos
muertos en busqueda
de materiales.

Se genera un cambio
en la cultura.

- Ambiente laboral

mas saludable.

- Aumento en los niveles

de calidad.

Se mejora el clima
laboral.

Eficacia en el uso de
materiales y tiempos.
Reduccion de costos.
Mejora continua.
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Se cuenta con un calendario de
limpieza en el que se establecen
horarios y responsables.
Visiblemente el inmueble
esta pulcro.

No hay obstaculos en el piso.
Las dreas comunes se
encuentran visiblemente
limpias.

Hay reduccion en la incidencia
de accidentes por riesgos
relacionados con la falta

de limpieza.

Mantener una supervision
constante.

El mantenimiento de las
maquinarias, equipos,
herramientas y demas se
realiza cumpliendo con el
programa estipulado.

Generar un cuestionario de
supervision para revisar el
cumplimiento de las tres
etapas anteriores.

Se cuenta con calendario

de supervisiones.

Existe una amonestacion
para las areas en las que haya
desorden y falta de higiene.
Se hace evidente la falta de
implementacion de alguna de
las fases anteriores.

Hay documentos que
formalizan los procedimientos
y responsables.

El indicador de ocurrencia de
accidentes se nota a la baja.
El indicador de productividad
se observa a la alza.

Medicion de la calidad de la
informacién y comunicacion
asertiva. Se hace lo que se
pide de la manera

mas adecuada.

Iniciar una estrategia de
control sobre las areas de
oportunidad detectadas.

La evaluacién de esta etapa
depende de los filtros que se
hayan instaurado en las cuatro
etapas anteriores.

Entornos Laborales Seguros y Saludables
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4.2. Implementacién

1 3 5

Planificacion .. Evaluacién, control
.. Capacitacion ..
preliminar Yy seguimiento

2 4

Comunicaciéon Ejecucion

4.2.1. Planificacién preliminar

- Diagndstico de la situacidon actual del centro de trabajo en orden y limpieza. Generar evidencia
fotografica y armado de un analisis para presentar a la gerencia.

- Con apoyo del diagnéstico se podran establecer las dreas de oportunidad y se propondra un
presupuesto para presentarlo también a gerencia. El analisis del punto anterior ayudard a
justificar la necesidad del presupuesto.

- Hacer de conocimiento para su comprension a los niveles gerenciales sobre: ;Qué es? ;Como se
aplica? ;Cuales son los beneficios? Implicaciones de costo-beneficio del programa.

- Establecer los compromisos y acciones de las cuales seran responsables los mandos gerenciales.
Su participacion deberd ser completamente activa y evidente, de tal formma que esto motive y
fomente la participacion de todo su personal, asi como el trabajo en equipo para alcanzar los
objetivos y beneficios de las 5s.

- Durante la planificacion preliminar:

- Se establecen las obligaciones y responsabilidades del personal y del patrén dentro del
Reglamento Interior de Trabajo (si este no existe es muy importante que se cree).

- Actualizar o crear los procedimientos para cada puesto de trabajo, en los que se incluyan las
obligaciones, responsabilidad y alcances de la actuacién del personal en el ambito del orden
y la limpieza, tanto de su area de trabajo como en las dreas comunes del centro laboral.

- Crear y formalizar, a través de un acta, la existencia de un Comité encargado de gestionar
todas las actividades de las 5s. EI Comité estara integrado por personal de todos los niveles
y distintas areas. El Comité serd basicamente el responsable de la planeaciéon, ejecucion y
seguimiento del programa de las 5s.

- Crear un cronograma de actividades con temporalidad y responsables (el cronograma de Gantt
es uno de los mas funcionales para esta actividad). Es importante que en él se planteen desde
las actividades mas generales hasta las mas especificas. El cronograma debera considerar
temporalidad para cada una de las etapas del Programa 5s y ser muy claro en la descripcion de
las personas responsables de cada etapa.

4.2.2. Comunicacion
- Se deberd crear e implementar una campana de comunicacién que informe sobre el programa:
(Qué es? ;Como se lleva a cabo? La importancia de que todos participen y cuales son los
beneficios. La campana puede incluir distintos medios de comunicacion.
- La comunicacién también es importante en el sentido de que la informacién de las decisiones
gerenciales debe conocerse hasta los Ultimos niveles operativos y viceversa, de tal forma que los
primeros estén enterados de lo que sucedey de lasimplicaciones que conlleva laimplementacion,
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y los Ultimos se den cuenta de la activa participacion de sus gerentes. Por ello, la creaciéon
y/o actualizacién de canales de comunicacion formal en sentido vertical y horizontal se debe
considerar como un punto prioritario.

4.2.3. Capacitacion

- Crea, desarrolla e implementa un programa de capacitacion para los mandos medios y niveles
operativos, a efecto de que cada persona trabajadora tenga conocimiento y herramientas para
llevar a cabo las actividades que se plantean en el Programa de orden y limpieza.

- La capacitacion serd disehada con base en las necesidades de conocimiento y habilidades
gue deberd tener cada nivel del organigrama, en términos de los elementos a considerar
tematicamente y el tipo de lenguaje que debe utilizarse.

4.2.4. Ejecucion

- Esta etapa contempla las tres primeras "s” de la metodologia, de tal manera que solo se ejecuta
la fase 1 del Programa de las 5s, con todas las implicaciones que conlleva.

- La ejecuciéon debe contemplar el presupuesto programado al inicio de la planeacién para la
busqueda de espacioy reordenamiento de este (hacer eficiente el mobiliario que existe y compra
de mas mobiliario, en caso de ser necesario).

- Se debe contar con los formatos necesarios para cada una de las etapas de las 5s:

- Seiri: ficha de disposiciéon segun estado, uso y frecuencia de los materiales, herramientas,
etcétera. Formatos para la notificacion de desechos. Formatos de baja definitiva.

- Seiton: ubicacidn de espacios. Rotulos para materialesy sustancias. Para el caso de la ejecucion
de esta etapa, es necesario haber estudiado previamente cual es el acomodo mas dptimo
para hacer eficiente tanto el espacio como la busqueda y reacomodo, permitiendo que los
materiales, herramientas o sustancias no se dafnen o haya derrames.

- Seiso: contar con articulos de limpieza mas adecuados. Tener un programa de horariosy areas
para realizar las actividades correspondientes. Contar con un procedimiento de limpieza,
de conocimiento para quienes realizaran este trabajo, incluso previa capacitacidén en caso de
ser necesario.

4.2.5. Evaluacioén, control y seguimiento

- En esta ultima etapa de la implementacion de las 5s se manifiestan las dos Ultimas "s”, es decir,
se ejecuta la segunda fase de la metodologia.

- Se trata de revisar la manera en la que esta funcionando la ejecucidon de las etapas mas activas
de las 5s; identificar las areas de oportunidad, observar las dificultades que han encontrado los
ejecutores, establecer estrategias de mejora y continuar con su implementacién, como un ciclo.

- Siketsu: para esta etapa es muy importante la existencia de la normatividad y los
procedimientos, con objeto de que el personal conozca su responsabilidad y alcances. En esta
etapa se puede integrar un cuestionario de supervisién en el cual se pueda definir si se han
cumplido las tres etapas anteriores de manera correcta y recurrente, para corregir lo que no
esta hecho y verificar su causa.

- Shitsuke: debido a que es la Ultima etapa, implica disciplina, por lo que se trata de verificar
en dénde hay cabida a algun arreglo adicional para lograr que el programa corra por habitoy
costumbre. Esta etapa puede incluir cuestiones motivacionales como bonos, reconocimientos,
dias libres con goce de sueldo, etcétera, para todos aquellos grupos, areas y/o personas que
cumplan en tiempo y forma con el programa.

- La etapa de control y seguimiento incluye una supervision periddica del Comité de orden y
limpieza que cuente con un checklist de verificacidny canales de comunicacion bien establecidos
y formalizados para obtener informacion verificada.

Se recomienda que al finalizar la implementacién, se genere una memoria fotografica para poder
mostrar un antes y un después como efecto de motivacion.
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