LAS 55 LA HERRAMIENTA BA-
SICA DE MEJORAR LA CALI-

DAD DE VIVA.

1.- SEIRI
ORGANIZAR

5.- SHITSUKE 2.- SEITON
MANTENER ORDENAR

4.- SEIKETSU 3.- SEISO
ESTANDARIZAR LIMPIAR

OBJETIVOS:

Valorar la importancia de un sitio
de trabajo limpio y ordenado.

Implementar acciones para hacer
del sitio de trabajo un espacio co-
modo, confortable y seguro.

Revisar los elementos de un buen
programa de orden y aseo para
ser aplicado en el lugar de trabajo
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DISCIPLINA

Sequridad Bolivar
Vigilancia privada

La 1ra S: SEIRT (Clasificacion y
Descarte)

Significa separar las cosas nece-
sarias y lasque no la son mante-
niendo las cosas necesarias en un
lugar conveniente y en un lugar
adecuado.

La 2da S: SEITON (Organizacion)

La organizacién es el estudio de la efi-
cacia. Es una cuestién de cudn rdpido
uno puede conseguir lo que necesita, y
cudn rdpido puede devolverla a su sitio
nuevo.

La 3ra S: SEISO (Limpieza)

La limpieza la debemos hacer todos. Es
importante que cada uno fenga asignada
una pequefia zona de su lugar de trabajo
que deberd tener siempre limpia bajo su
responsabilidad. No debe haber ninguna
parte de la empresa sin asignar. Si las
persona no asumen este compromiso la
limpieza nunca serd real. Toda persona de-
berd conocer la importancia de estar en
un ambiente limpio. Cada frabajador de la
empresa debe, antes y después de cada
trabajo realizado, retirara cualquier tipo
de suciedad generada. Beneficios.

Orden y (22X
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Un ambiente limpio proporciona calidad
y seguridad



La 4ta S: SEIKETSU (Higiene y Vi-
sualizacion)

Esta S envuelve ambos significados: Higiene
y visualizacién. La higiene es el manteni-
miento de la Limpieza, del orden. Quien exi-
ge y hace calidad cuida mucho la apariencia.
En un ambiente Limpio siempre habrd segu-
ridad. Quien ho cuida bien de si mismo no
puede hacer o vender productos o servicios
de Calidad.

Una técnica muy usada es el “visual manage-
ment”, o gestidn visual. Esta Técnica se ha
mostrado como sumamente (til en el proce-
so de mejora continua. Se usa en la produc-
cién, calidad, seguridad y servicio al cliente.
Consiste en grupo de responsables que rea-
liza periddicamente una serie de visitas a
toda la empresa y detecta aquellos puntos
que necesitan de mejora

La 5ta S
y Compromiso)

Disciplina no significa que habrd unas perso-
nas pendientes de nosotros preparados para

castigarnos cuando lo consideren oportuno.
Disciplina quiere decir voluntad de hacer las
cosas como se supone se deben hacer. Es el
deseo de crear un entorno de trabajo en ba-
se de buenos hdbitos. Mediante el entrena-
miento y la formacidn para todos (¢Qué que-
remos hacer?) y la puesta en prdctica de es-
tos conceptos (iVamos hacerlol), es como
se consigue romper con los malos hdbitos pa-
sados y poner en prdctica los buenos.

SHITSUKE( Disciplina

DEFINICIONES:

Orden: Un lugar u oficina estd en orden
cuando no hay en él elementos innecesarios
y todo aquello necesario estd en su lugar.
Hay orden cuando las herramientas, mate-
riales o productos estdn organizados de
acuerdo con la clase de material, la frecuen-
cia con que se utilizan y el nimero de perso-
nas que los necesitan.

Asear: Consiste en retirar la suciedad de
un objeto o lugar en forma periédica.

Limpieza: Se refiere fanto a que un obje-
to, lugar o persona esté limpio, como al he-
cho de no ensuciar.

Lugar limpio: No es aquel que mds se
asea, sino el que menos se ensucia.

Estandar de orden y aseo: Es un conjunto
de enunciados positivos que expresan las
mejores condiciones de orden y aseo en que
deben estar los lugares de trabajo con el fin
de evitar lesiones a los trabajadores o da-
fios en los materiales y equipos.

Lista de verificacion: Es una lista de si-
tuaciones que expresa el estado ideal de las
condiciones.

VENTAJAS DEL ORDEN Y ASEO

Disminuye los accidentes y causas
de incendio.

Evita derroches de energia.
Aumenta el uso del espacio valioso

Estimula mejores hdbitos de tra-
bajo y levanta el dnimo de las per-
sonas.

El trabajo se simplifica y se hace
mds agradable.

Permite encontrar objetos, herra-
mientas, documentos y otros mate-
riales rdpidamente. -

El solo hecho de hacer limpieza es
bueno para el espiritu, porque ge-
nera limpieza interior.

Cuando las mdquinas y los equipos
estdn limpios funcionan mejor.

Se proyecta una imagen positiva
frente a los clientes, proveedores y
visitantes. -

Se facilitan las relaciones interper-
sonales.

Se racionalizan los gastos.



