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Objetivos de los Reconocimientos 5S

Fomentar la cultura de la mejora continua y de la calidad entre las empresas y
organizaciones navarras, promoviendo acciones de implantacion de la herramienta
5S, de forma que contribuya al crecimiento de la productividad y la competitividad
de nuestro tejido empresarial.
Objetivos especificos:
— Promover entre las empresas y organizaciones navarras la implantacion de
la metodologia “5S”.
— Difundir los conocimientos y herramientas para la implantacion de la
metodologia 5S.

— Estandarizar la practica de las 5S.

Qué beneficios aporta

Las empresas y organizaciones que participen en los reconocimientos “5S” seréan
evaluadas por expertos en 5S, de manera objetiva y rigurosa, y recibiran un
detallado informe con indicacion clara de sus fortalezas y areas de mejora, asi como
la valoracion en cada uno de los elementos objeto de la evaluacion.

Asi mismo, las empresas y organizaciones participantes contaran con las ventajas
de la promocion en medios de comunicacién y de la participacion en eventos
relacionados, que mostrardn su posicionamiento como referentes de calidad y

Empresa.

Quién puede participar

La participacion en los reconocimientos 5S est4d abierta a empresas y

organizaciones de los siguientes sectores:

- Industria, Agroindustria y afines - Construccion
= Comercio y Servicios = Educacion y Salud
= Administracion publica = Org. sin Animo de Lucro (ONG,...)
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Solicitudes y participacion

Una vez recibida la solicitud (Anexo I: “Solicitud de Evaluacién 5S”), se analizara la
documentacion presentada y la Fundacion Navarra para la Excelencia confirmara

la aceptacion de la candidatura.

Conceptos fundamentales de las 5S

La herramienta de las 5S esta basada en una
organizaciéon de puestos y lugares de trabajo
eficientes y metodologias de trabajo
estandarizadas.

Favorece la identificacion de anormalidades
y facilita la eliminacién de actividades que no
agregan valor (MUDA), mejorando la calidad,

la productividad y la seguridad laboral.

La metodologia “5S” consiste basicamente en la implementacion de 5 acciones:

Seiri: eliminar. El primer paso consiste en identificar las cosas que son necesarias

en el area de trabajo y eliminar las que no lo son.

Seiton: organizar. El segundo paso consiste en organizar los elementos
considerados como necesarios de manera que se encuentren con facilidad. Su
ubicacion debe estar identificada para que cualquiera pueda encontrarlos, y se note

a simple vista cuando no estan en su lugar.

Seiso: limpiar. El tercer paso implica limpiar e inspeccionar los equipos y el entorno
para identificar los defectos y eliminarlos. Se debe integrar la limpieza como parte
del trabajo diario, eliminar los focos generadores de suciedad y conservar los
elementos de trabajo en condiciones Optimas.
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Seiketsu: estandarizar. El cuarto paso consiste en sistematizar los pasos
anteriores. Implica seguir un método para mantener el orden y la limpieza

optimizando el tiempo dedicado a ello.

Shitsuke: disciplina. El objetivo del tltimo paso es convertir en habito los métodos
definidos.

Criterios para la evaluacion

A continuacién, se exponen las claves y elementos que seran valorados en el

proceso de evaluacion:

1.- Compromiso de los responsables de la empresa

Este criterio valora el compromiso, grado de participacién y responsabilidad de la
direccién/gerencia, ademas de la forma como apoya y respalda al programa 5S y a
todas las personas involucradas tanto en el proceso de implementacion como en el

mantenimiento.

1.1- Programacion de la implantacion

Se valora el proceso de desarrollo de las estrategias de implementacién de las 5S.
La Direccidn/Gerencia debera exponer los objetivos estratégicos de la Empresa,
los planes de accién para alcanzar dichos objetivos y los planes del personal
responsable de los diferentes procesos. También debera presentar evidencias

respecto a la forma en que se despliegan los planes y su seguimiento.

Preguntas-guia:
e ¢Como evidencia la Direccion/Gerencia su compromiso con la promocion de
las 5S en su empresa u organizacion?

e ¢ Como verifica la Direccion/Gerencia que se cumple lo programado?



FUNDACION
. Reconocimientos “5S”
Eavarra

para la Excelencia

e (Puede la Direccion/Gerencia demostrar una participacion activa vy
permanente en estas actividades?

e ¢ Qué nivel de prioridad otorga la Direccién/Gerencia a los responsables de
esta actividad? (basico, medio, estratégico)

1.2.- Ejecucion de la implantacion

Evalta la amplitud y la profundidad con que la Direccién/Gerencia aplica la
ejecucion y el despliegue del proyecto 5S, como por ejemplo si esta limitada a un
area 0 a mas de un area, o si afecta a toda la empresa.

Se valora también el grado de alcance de las metas establecidas.

Preguntas-guia:
e (Qué facilidades otorga la Direccion/Gerencia para llevar a cabo esta
actividad?
e (Qué canales de comunicacion emplea y como asegura el éxito de esta
comunicacion?
e (Es posible comprobar que todo el personal tiene conocimiento de esta
actividad? ¢ En qué medida el personal cuenta con la misma posibilidad de

participacion?

1.3.- Control de la implantacion

Evalla el procedimiento seguido para llevar a cabo la implementacion y
mantenimiento del Programa de las 5S, verificando el uso de métodos y
herramientas que la Direccién/Gerencia ha establecido como estandares de

trabajo.

Preguntas-guia:
e ¢CoOmo se asegura la Direccion/Gerencia que los principios asignados a esta
actividad se estén cumpliendo de acuerdo a lo establecido?
e ¢ Se puede demostrar que estos controles tienen un caracter permanente?

e CoOmo participa la Direccion/Gerencia en este control?
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e (COmo garantiza la Direccion/Gerencia que esta herramienta no se

contrapone con otros sistemas coexistentes en la Empresa?

1.4.- Revision

Se trata de evaluar el nivel alcanzado, en un periodo determinado, el grado de

consecucion de los objetivos y de las metas propuestas.

Preguntas-guia:
¢ ¢ Realiza la Direccidén/Gerencia revisiones periodicas de este sistema?

e ¢ Cbmo realiza esta revision?

¢,Puede mostrar evidencias de esta revision?

¢, Quiénes participan de esta revision?

1.5.- Reconocimiento a las personas

Evalla las politicas existentes en la Empresa para reconocer al personal que

participa de manera destacada en el Programa de las 5S.

Preguntas-guia:
e Qué reconocimientos ha implementado la Direccion/Gerencia para los
equipos destacados que participan en esta actividad?
e ¢Forman parte de la estrategia general de la Empresa/Empresa estos
reconocimientos? Explique cémo

e ¢ Existen evidencias de que este reconocimiento se esté llevando a cabo?

2.- Sistema de implantacién

Se debe contar con un proceso metddico para alcanzar los objetivos propuestos

por el programa 5S. En este proceso se debe planificar la toma de decisiones al
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mas alto nivel para que la Empresa pueda tener el control de las actividades del

programa y orientarlas hacia el logro de los objetivos.

2.1.- Planificacién

Preguntas-guia:
e ¢ Cuenta la Empresa con algun tipo de estructura que soporte esta
actividad de manera sostenida y permanente?
e ¢ El Equipo creado tiene representacion en la Empresa?

e (El Equipo encargado del Programa 5S cuenta con principios y funciones
estandarizados?

2.2.- Ejecucion

Tan importante como hacer una buena planificacién es ejecutar los trabajos de
acuerdo a lo planeado. Se evaluara si las acciones del Equipo estan alineadas

con lo planificado.

Preguntas-guia:
e ¢ Con qué facilidades cuenta esta Empresa para el desarrollo de sus
actividades?
e ¢ Se puede demostrar la actividad sostenida de esta Empresa?

e ¢ Se puede demostrar la participacion activa de cada uno de sus miembros?

2.3.- Control

Preguntas-guia:
e ¢ Qué controles lleva a cabo la Empresa para asegurar el éxito de las
actividades de 5S?

e ;COmo demuestra la Empresa que a su vez el Equipo recibe también un

control respecto a sus actividades?
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3.- Implantacion

La implantacion es uno de los criterios mas importantes para el éxito en el programa

de 5S. Se deberd cuidar especialmente la planificacion y ejecucion de las

actividades. Todo ello debe ser monitorizado y apoyado por la Direccién/Gerencia.

3.1.- Planificacion

Preguntas-guia:

¢ Existe un plan de implementacion de estas actividades?

¢, Se han definido indicadores que muestren el desarrollo de la
implementacion y/o logros alcanzados?

En general todo lo relacionado con estas actividades, ¢ esta planificado?

¢, Qué facilidades se brindan para esta implementacion?

3.2.- Ejecucion

Preguntas-guia:

Las personas encargadas de llevar a cabo los planes de accion ¢tienen
conocimiento de los planes elaborados?

¢ Estos ejecutores representan a todos los sectores y niveles de la Empresa?
¢Todo el personal involucrado ha sido capacitado e informado
oportunamente de lo que se esta haciendo?

¢ Se demuestra en la practica que las facilidades prometidas para la
implementacion se estan cumpliendo?

¢, Se evidencia una clara gestion del tratamiento de los innecesarios?

¢, Se evidencia una clara gestion del orden en las areas y puestos de trabajo?
¢, Se evidencia una clara gestion de la limpieza en las areas y puestos de
trabajo?

¢ Se puede comprobar que en las areas y puestos de trabajo se han
implantado estandares 5S?

¢, Se puede comprobar que existe disciplina y buenos habitos de todo el

personal de la Empresa?
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3.3.- Control

Preguntas-guia:

¢ Se mantiene un registro de indicadores de implantacion de 5S y revision
permanente de los mismos?
¢ Se realizan reuniones a todo nivel para mantener una comunicacion y

preocupacion compartida sobre los resultados de la implementacion?

4 .- Resultados

El cuarto criterio tiene como proposito ver el grado de integracion en

Organizaciones que ya estan avanzadas en la implementacion. Asi mismo, se

busca evaluar los resultados obtenidos y compararlos con los planeados.

Preguntas-guia:

¢En qué fase de la implementacién esta la Empresa?

Normalmente las implementaciones pasan por las siguientes fases: Plan
Piloto, Generalizacion a toda la Empresa e Integracién con proveedores;
¢,Cual es el nivel de avance en la fase actual?

Este nivel de avance debe ser verificado a través de la revision del plan de
accion anual.

¢Cudles son los resultados obtenidos después de la implementacion?
(Aspectos cualitativos)

¢Cudles son los resultados obtenidos después de la implementacion?
(Aspectos cuantitativos)

¢, Cudl ha sido el aporte colateral con otros sistemas?

¢, Qué nivel de integracidon tienen estas actividades con el resto de los
Stakeholders?

¢, Cual es el cambio experimentado en el clima organizacional después de la

implementacion de estas acciones y actividades?

10
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Rubricas para la evaluacion

Compromiso de Direccién/Gerencia

POCO DESARROLLO BUEN MUY BUEN
DESARROLLO BASICO DESARROLLO DESARROLLO

- Existe el
involucramiento apoyo de la compromiso de la compromiso
probado de la Direccion/Gerencia. | Direccién/Gerencia. | comprobado de la
Direccion/Gerencia. | - No se hacen - Se destinan Direccion/Gerencia.
- No existe un plan | controles ni algunos recursos al | - Se han realizado
definido de revisiones programa de 5S presentaciones de la
implementacion. comprobadas del - La Direccién/ Direccion/Gerencia
- Se invierten muy | sistema Gerencia controla y | especificas para el
pocos recursos en | - No existe un revisa las tema de las 5S (no
la implementacion | programa de actividades del necesariamente
de las 5S. reconocimiento. Equipo de las 5S. extendidas a toda la

- Se han destinado | - Existen algunos Empresa).

algunos recursos avances en el - Se ha conformado
para la manejo de el Equipo de las 5S,
implementacion de | reconocimientos al | donde participa por
las 5S. personal que lo menos un gerente
participa con éxito | de alto nivel dentro
en el programa. de la Empresa.

- Existe un control
probado de la
Direccion/Gerencia
sobre el Equipo u
grupo organizacional
encargado del

programa de 5S.

11
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Sistema de implantacion

POCO

DESARROLLO

DESARROLLO
BASICO

BUEN
DESARROLLO

MUY BUEN
DESARROLLO

- No se evidencia
un real
conocimiento de la
metodologia de las
5S.

-No se ha
conformado un
Comité o equipo
organizacional que
se responsabilice
de la
implementacion y
el mantenimiento
de las 5S.

- No se evidencian
planes de accién
para la
implementacion de
las 5S.

-Se ha conformado
un Comité de las
5S.

- No existe ningun
control que
asegure que la
practica de las 5S
se convertira en
una practica
sostenida en el
tiempo.

- No se evidencia el
apoyo de la Alta
Direccion a las
actividades del
programa

- Se ha conformado
un Comité de las
5S.

- Existe un equipo
organizacional que
controla y revisa
las actividades de
las 5S.

- Se evidencia
apoyo a las
actividades del
programa, de parte
de Alta Direccion.

- Existe un Comité
de las 5S integrado
por gerentes y/o
miembros
representativos de la
Organizacién

- ElI Comité controla
y revisa
comprobadamente
las actividades de
las 5S.

— Se evidencia un
buen apoyo a las
actividades del
programa, de parte
de Alta Direccion.

12
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Implantacion

POCO

DESARROLLO

DESARROLLO
BASICO

BUEN
DESARROLLO

Reconocimientos “5S”

MUY BUEN
DESARROLLO

-La
implementacion de
las 5S, todavia no
esta terminada

- La capacitacion
en la metodologia
de las 5S, no ha
incluido a todo el
personal del area
donde se realiza la
implementacién de
las 5S.

- La Auditoria de
Evaluacion de las
58S, tiene un
resultado menor a
20/100 (>20%).

- Solo se esta
trabajando la
implementacion de
las 5S dentro del
area piloto.

- El nimero de
Auditorias
realizadas para la
Evaluacion de las
5S no suman mas
de 5.

- Se ha
implementado las
5S en toda la
Organizacion, o por
lo menos en el
80%.

- Se ha logrado
alcanzar como
minimo un puntaje
de 30/100 (30%) en
la Auditoria de
Evaluacion de las
5S.

- Existen muchas
personas que no
han sido incluidas
en la capacitacion
de 5S

- Se ha
implementado las
5S en toda la
Organizacion,
incluye ademas a
por lo menos una
de las empresas
contratistas
relacionadas con
las actividades de
la Organizacion.

- Se ha logrado
alcanzar como
minimo un puntaje
de 40/100 (40%) en
la Auditoria de
Evaluacion de las
5S.

- Se ha capacitado
al todo el personal

- Se ha implementado
las 5S en toda la
Organizacién, ademas
incluye a una 0 mas
empresas contratistas
relacionadas con sus
actividades.

- Se ha logrado
alcanzar como minimo
un puntaje de 60/100
(60%) en la Auditoria
de Evaluacion de las
5S.

- Existe un buen
control de la
capacitacion y
refresco de la misma
liderado por el area de
Recursos Humanos

- Existe un programa
de induccién que
incluye la formacion
béasica en 5S

- El equipo de
facilitadores esta muy
bien organizado y se
encarga de las
capacitaciones de 5S
entre otras de interés
general para los

trabajadores

13
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Resultados

POCO

DESARROLLO

DESARROLLO
BASICO

BUEN
DESARROLLO

Reconocimientos “5S”

MUY BUEN
DESARROLLO

-La
implementacién de
las 5S es
solamente una
iniciativa
localizada.

- No se cuenta con
el apoyo de otras
areas de la
Organizacion.

- Las 5S, integran o
involucran a por lo
menos el 50% de
los empleados
relacionados con
las gerencias de la
Organizacion.

- Las actividades
de las 5S todavia
no estan
plenamente
integradas a los
Sistemas de
Gestién y de
Calidad de la

Organizacion.

- Las 5S, integran o
involucran a por lo
menos el 80% de
los empleados
relacionados con
las gerencias de la
Organizacion.

- Todas las
actividades de las
5S estan
integradas a los
Sistemas de
Gestiény de
Calidad de la

Organizacion.

- Las 5S integran a
toda la Organizacién
(con por lo menos un
miembro en el Comité
de las 5S, que
representa a cada
gerencia) y existen
planes para extender
su alcance a los
contratistas mas
importantes
involucrados en la
actividad de la
Organizacion.

- Todas las
actividades de las 5S
estan integradas a los
Sistemas de Gestion y
Calidad de la

Organizacion.

14
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- No se observan
resultados
medibles,
solamente un
incipiente
desarrollo
focalizado en algun
area de trabajo
-La
implementacién del
programa de 5S
solo esti en
progreso en una

fase de plan piloto.

- Los resultados de
la implementacién
de las 5S, no son
tan notorios, dan la
impresion que son
esfuerzos aislados
de algunas é&reas.
No hay Proyectos
de Mejora o
Circulos de
Calidad, derivados
de la practica de
las 5S.

-La
implementacién de
5S ha pasado
desapercibida en
gran parte de la
Organizaciéon. No
es posible medir el
impacto positivo de
las 5S en otros
Sistemas y/o
actividades de la
Organizacion.

- No existe un
manejo sistematico
y ordenado de la
capacitacion en las
5S.

-La
implementacion
esta cumplida en la

fase de plan piloto

- Los resultados de
la implementacién
de las 5S, resaltan
a la vista y con
impacto positivo
solo en el &rea
donde se aplica
con mas intensi-
dad, pero todavia
no se usan
indicadores que
midan el avance o
los resultados de la
implementacion.

- Son pocos o
ninguno los
Proyectos de
Mejora Continua
derivados de la
practica de 5S.

- La implementa-
cién de las 5S, ha
mejorado el Clima
Laboral.

- No se comprueba
documentalmente
gue cada
trabajador de la
Organizacion
recibe
capacitacion.

-La
implementacion
esta en la fase de
generalizacion a
toda la

Organizacion.

- Los resultados de la
implementacion de las
5S, resaltan a la vista,
pero todavia esta en
proceso generar
indicadores que
muestren el resultado
conseguido.

- Existen algunos
Proyectos de Mejora
en marcha.

- La implementacién
de las 5S, esta
mejorando el Clima
Laboral de la
Organizacion.

- Las 5S tienen un
impacto positivo en
otros Sistemas y/o
actividades de la
Organizacion. Se
puede comprobar con
documentos, que
cada trabajador de la
Organizacion recibe
capacitacion en las
58S, al menos el 1%
del total de las horas
hombre trabajadas al
afio.

- La implementacién
en toda la
organizacion esta

terminada.

15
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Reconocimientos

Los sellos de reconocimiento otorgados por la Fundacion Navarra para la

Excelencia en el ambito de las 5S son:

« Reconocimiento “de Area”: se consigue cuando se ha realizado una
implantacion eficaz de la metodologia en un area determinada de la empresa
u organizacion.

e Reconocimiento “Plata”: cuando la implantacibn se ha realizado
adecuadamente en mas del 50% de las instalaciones de la empresa u
organizacion.

e Reconocimiento “Oro”: cuando la implantacion se ha realizado
adecuadamente en el 100% de las instalaciones de la empresa u

organizacion.

Se tendré en cuenta el alcance de la implantacion, la implicacion de las personas,
el tiempo que se lleva trabajando con las 5S y el rigor tanto en la implantacion como

en el mantenimiento y mejora.

Proteccidon de datos y compromiso de confidencialidad

Las personas que integran el Equipo de Evaluacion 5S de la Fundacion Navarra
para la Excelencia, firmaran el documento “Compromiso de Confidencialidad y
Proteccién de Datos”, y mantendran en todo momento la reserva y confidencialidad

de la informacioén recibida.

Finalizado el analisis por parte de los equipos de evaluacion, la documentacion
resultante (Informe de evaluacion de la implementacion) sera remitida a la
Fundaciéon Navarra para la Excelencia para su entrega a la empresa evaluada.

Las empresas y organizaciones evaluadas podran aportar la documentaciéon que

consideren relevante para la realizacion de una evaluacion objetiva y rigurosa.

16
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La informacién basica y principal de implementacion de las 5S en la Empresa debe
estar preparada antes del inicio de la visita. No obstante, durante el desarrollo de
la misma se podran presentar datos y evidencias adicionales.

Como consecuencia de la visita, el equipo evaluador actualizara y complementara
el Informe Final. La Fundacion Navarra para la Excelencia asignara los
reconocimientos conforme a la evaluacion realizada por sus Equipos de Evaluacion
5S, pudiendo asignarse tantos como empresas U organizaciones sean
merecedoras de los mismos, sin que haya una limitaciéon en cuanto al niumero.

Asi mismo, podrd no ser asignado ningun reconocimiento en el caso de que las

entidades candidatas no hayan sido valoradas positivamente.

Entrega de los reconocimientos

La entrega de las distintas distinciones a las empresas u organizaciones

galardonadas se realizara en la Gala anual del Premio Navarro a la Excelencia.

Anexo 1. Solicitud de evaluacion

17
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SOLICITUD DE EVALUACION “5S”

1.- DATOS DE LA EMPRESA

Nombre de la Empresa CIF/NIF

Personas de contacto (indicar dos como minimo Cargo

Cédigo Postal
Teléfono de contacto
Sector de actividad

2.- LOCALIZACION DONDE SE DESARROLLARA LA EVALUACION (indicar lo que proceda)

Planta (completa Delegacién Area Zona

3.- OBSERVACIONES

Fdo.:

Los datos personales se incorporan a ficheros de los que es responsable Fundacién Navarra para la Excelencia, que tienen por finalidad la gestion administrativa, el
mantenimiento de la relacién y el envio de comunicaciones por cualquier medio. La legitimacion para el tratamiento es el consentimiento del interesado o la ejecucién de un
contrato de prestacion de servicios. Estos datos se conservaran por tiempo indefinido en tanto no manifieste su voluntad en contra. Los datos no se cederan a ninguna entidad
sin su consentimiento salvo las cesiones previstas legalmente. Podré ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, limitacion de tratamiento, supresion, portabilidad y oposicién
al tratamiento asi como revocar el consentimiento prestado, dirigiendo escrito con copia de su DNI a info@gnavarra.com, o a la direccién indicada. También podra en caso de
no ver atendidos sus derechos presentar su reclamacion a la Agencia Espariola de Proteccién de Datos
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