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Resum

Dins I'ambit de la seguretat i la salut laboral existeix I'obligatorietat normativa de I'organitzacio,
I'ordre i la neteja dels llocs de feina (RD 486/1997). L'aplicacié d’aquests conceptes pot suposar
importants beneficis en la gestié del temps, dels espais i dels equips de feina si s'implanten de
manera reflexionada i compromesa, adaptada a les realitats de les diferents organitzacions i serveis,
amb metodologia de sistematitzacié6 basada en les anomenades “5S". En |'aplicacié proposada,
existeixen uns instruments d’identificacié i de sequiment, tipus checklist, d'objectes als magatzems i
espais fisics, a més de la seva correspondeéencia digital. Quan el personal en general esta format en
metodologia 5S es pot abordar una implantacié efica¢ i perdurable i al curt i mitja termini
aconseguir uns espais més saludables i productius, reduccié de despeses i augment de la qualitat en

la prestacié dels serveis.
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Formacié en Metodologia
55 per a la millora de la
gesti6 del temps, dels
espais i dels equips de feina

Una adequada organitzacié i gestié
dels espais de feina (edificis, mobiliari,
eines, equips, etc), dels magatzems en
general i dels arxius de documentacié
fisica i digital en concret, és wuna
estratégia excellent i fonamental, tant
per a la prestacié dels serveis com per a
la seguretat de les persones i per a la
salut laboral del personal implicat. Tot i
aix0, és possible trobar als centres de
feina de les administracions publiques
situacions i dinamiques d'acumulacié,
desordre i desorganitzacié d'objectes de
naturalesa i origen diversos, sobre les
quals no es realitza una reflexié periddica
per part dels equips directius i del
personal a carrec. En conseqiéncia,
aquestes circumstancies es mantenen en
el temps sense prendre decisions que les
millorarien. En ocasions, s'observa que
I'organitzaci6, ordre i neteja d'un centre
o lloc de feina depén de la iniciativa
individual, amb la creenca de qué és un
tret o competéencia de caracter personal, i
s'oblida que és exigible, com a minim, en
aplicacié de la normativa de prevenci6 de
riscs laborals (art 5 i Annex II del RD
486/97, art 15 de la LPRL 31/95) i que es

troben ampliament documentats els
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beneficis que comporta en estalvi de
temps, optimitzaci6 dels espais, prevencio
de I'estrés laboral, reducci6 de despeses i
augment de la qualitat en la prestacié

dels serveis.

La formacié6 dels carrecs, equips
directius i de tot el personal en la
metodologia anomenada 5S es planteja
com a una eina eficag per aconseguir els

seglents objectius:

1) Evidenciar en cada servei, departament
o area els beneficis relacionats amb
espais de feina més saludables i
productius des de la primera implantacié,
tot i que l'impacte positiu d'aquesta
metodologia es manifesta a mig i llarg

termini.

2) Aconseguir el compromis de la majoria
de persones i superar la probable
resisténcia al canvi, atés que es percep el
concepte positiu del canvi per a la millora

continua.

3) Consensuar les accions, les persones
responsables de dur-les a terme, la
manera de justificar |'execucié i la
manera de garantir la perdurabilitat de la
millora. La necessitat de la millora
continua es pot motivar per I'evolucié
inevitable i constant de les situacions i
circumstancies dels serveis que es
presten i dels recursos fisics i humans de

queé es disposa.
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Esquematicament, la metodologia “5
S” és una técnica de gesti6 japonesa
basada en cinc principis o etapes (el nom

dels quals comenga per «S») per reduir

despeses de temps i energia, evitar
accidents, millorar la qualitat i la
seguretat de la feina, i millorar la

motivacié del personal. Les cinc etapes
esdevenen al llarg del temps i de manera

ciclica (Grafic 1).

L'aplicacié proposada per a la formacié
en la metodologia 5S del personal de les
administracions publiques contempla que
els objectius exposats siguin inicialment
explicats i consensuats durant les
reunions d'equip del servei, departament
o area. Reforcat per aquest consens i amb

el compromis probable de la majoria de

Grafic 1
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['equip, es disposen a concretar les eines
per a les accions a emprendre. En una o
dues sessions (resulta raonable una
inversi6 de temps de 4h) es mostren les
metodologies estandard per organitzar
els productes, materials i objectes
diversos del centre: com agrupar-los,
classificar-los, ordenar-los, etiquetar-los i
com mantenir aquesta organitzaci6é al
llarg del temps, tot treballant amb un
equip, que pot ser nombrés, de diferents
cadascuna amb la

persones, propia

formaci6 i experiéncia professional i

habits adquirits al respecte.

Una vegada assolits els conceptes 5S,
s'ha de passar a l'accié, per grups de
persones designades com a

responsables, amb capacitat  de

CLASSIFICAR O SELECCIONAR

(SEIRN

allé que és necessariiallo que és
innecessari i descartar

definitivamentallé que no serveix

ESTANDARITZAR
(SEIKETSU)

'ambient de treball, amb asenyalitzacié
i control visual per evidenciar les
anomalies. Establir la classificacio,
ordre i neteja com un procediment

integrat en la rutina diaria

FORMAR ELS HABITS
(SHITSUKE)
Acostumar-se a seguir les decisions
adoptades i acomplir correctament la
metodologia.
Mantenir la disciplina per seguir millorant i

fomentar els esforgos en aquest sentit.

ORDENAR
(SEITON)
creantun llec organitzat funcienalment
ones puguitrobaralld que es necessiti
en el moment que es requereixi
“Un lloc per a cadacosai
cada cosa alseu lloc”

NETEJA
(SEISOU)

Comprometre’s a mantenir néta
I'area de feina abans i després de la
jornada (trobar-la neta i deixar-la
neta). Evitar que s'embruti per no

netejar de manera innecessaria.
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realitzacié i autoritat per a I'execucié
(poden ser equips de persones
designades): les primeres accions i
probablement les més complexes soén
«Eliminar alld que és innecessari i
classificar allo que és util» (Grafic 2) i
«Condicionar els mitjans per guardar i
localitzar el material facilment». La
recomanacié técnica és iniciar aquestes
accions en aquelles estances o
circumstancies de major desorganitzacio i

desordre, per aconseguir un major

efecte.
Grafic 2
Objectes necessaris =-ssersssaseees vansssessp Organitzar-los
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altre? .
. Transferir
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Es recomana fotografiar el moment
«abans de la millora» i el «després de la
millora» per registrar visualment el
resultat dels esforgos realitzats. En el cas
que les accions siguin sobre carpetes i
arxius digitals, es poden conservar les
captures de pantalla amb la distribuci6 de
la documentacié i amb les propietats
(espai ocupat, nombre de fitxers, etc.). Es
recomana l'actualitzacié dels inventaris i
el registre de les justificacions de les
donacions, transferéncies, devolucions,

vendes, o si escau, de la destruccio
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certificada (per exemple, en
documentacié sotmesa a normativa de
tractament de dades personals) o a la
recollida per gestor autoritzat de residus
especials (per exemple, en materials o

substancies sotmesos a normativa per la

seva perillositat).

Una vegada seleccionats els
objectes necessaris, la distribucié es
realitza preferiblement per exigéncia
normativa, si escau, per naturalesa i/o
per frequéncia d'Gs: materials
fungibles d’oficina, materials i estris
de neteja, productes de menjar,
productes quimics, arxiu de
documentacié, materials sanitaris,
articles d’higiene, materials per a les
activitats, etc. Resulten d'utilitat els
seguents criteris d'ubicacié per
frequéncia d'Us, ordenada de major a

menor:

& S'utilitza a cada moment: Collocar

just devora la persona

& S'utilitza diverses vegades al dia:
Col-locar prop de la persona

& S'utilitza algunes vegades a la

setmana: Col-locar proxim a l'area de

treball

& S'utilitza algunes vegades al mes:

Col-locar en arees comunes

& S'utilitza algunes vegades a l'any:

Col-locar en magatzem o arxiu
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® Es possible que s'utilitzi

esporadicament: Collocar en area

d'arxiu permanent

Per assegurar amb supervisions

periddiques l'ordre i la neteja, es
plantejaria durant una reunié d'equip al
personal la senyalitzaci6 per al control
visual (exemples disponibles en internet) i
I'adopcié consensuada d'un formulari
tipus  checklist per identificar les
anomalies. Es recomana fer una prova
formulari

d'aplicacié  del d'inspeccio

d'ordre i neteja de la NTP 481 del Instituto

1. LOCALS

Grafic 3

1.1. Les escales i plataformes estan netes, en bon estat i lliures d'obstacles
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Nacional de Seguridad e Higiene en el
Trabajo perqué a la vegada que és un
instrument  d'acompliment de la
normativa exigible als llocs de feina (RD
486/97), també inclou el calcul del
percentatge d'acompliment i permet fer
el seguiment de I'evolucié al llarg del
temps, amb |'objectiu de millorar en cada
revisio. El personal pot decidir de manera
consensuada la periodicitat d'Us d'aquest
formulari d'inspecci6, que se suggereix
semestral o anual

trimestral, (per

exemple, per a la revisi6 d'arxiu

A MITGES NO NO PERTOCA

1.2. Les parets estan netes i en bon estat

==

1.3. Les finestres i persianes estan netes, sense impedir I'entrada de llum natural 1

1.4. El sistema d'il-luminacid estd net i mantingut de manera eficient

1.5. La senyalitzacio de seguretat esta visible i correctament distribuida

=

1.6. Els extintors estan al seu lloc d'ubicacic i visibles

2. TRESPOLS | PASSADISSOS
2.1. El trespol esta net, eixut, sense materials innecessaris

2.2. Estan les vies de circulacid de persones i vehicles diferenciades i senyalitzades 1

2.3. Els passadissos i zones de transit estan lliures d'obstacles

2.4. Els carretons i carros de transport estan aparcats en els llocs especifics

3. MAGATZEMS

3.1. Les arees d'emmagatzematge i de diposit de materials estan senyalitzades

3.2. Els materials i substancies emmgatzemades es troben correctament identificades 1

3.3. Els materials estan apilats en el seu lloc sense invadir zones de pas

[

3.4. Els materials s'apilen o carreguen de manera segura, neta i ordenada

4. MAQUINARIA | EQUIPS

4.1. Estroben netes i lliures en el seu entorn de tot el material innecessari

4.2. Es troben lliures de filtracions innecessaries d'olis i greixos

4.3. Poseeixen les proteccions adequades i els dispositius de seguretat en funcionament 1

5. EINES

5.1. Estan emmagatzemades en caixes o panells adequats, on cada eina té el seu lloc 1

5.2. Es guarden netes d'oli i greix

5.3. Les eléctriques tenen el cablejat i les connexions en bon estat

=

5.4. Estan en condicions segures per al treball, no defectuoses o rovellades

6. EQUIPS DE PROTECCIO INDIVIDUAL | ROBA DE TREBALL

6.1. Es troben marcats o codificats per poder-los identificar pel seu usuari

6.2. Es guarden en els llocs especifics d'Us personalitzat (armaris o armariets)

6.3. Es troben nets i en bon estat

6.4. Quan sdn d'un sol Us, es dipositen en els contenidors adequats

7. RESIDUS

7.1. Els contenidors estan col-locats proxims i accessibles als llocs de treball

7.2. Estan clarament identificats els contenidors de residus especials

7.3. Els residus inflamables es col-loguen en bidons metal:lics tancats

7.4. Els residus incompatibles es recullen en contenidors separats

7.5. S'eviten els vessaments del contingut dels contenidors

7.6. La zona al voltant dels contenidors de residus esta neta

7.7. Existeixen els mitjans de neteja a disposicio del personal de ['area
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documental). En el Grafic 3 es presenta
una aplicacié del formulari (traduit al
catala) amb el calcul del percentatge

d'acompliment en la data de la inspeccié.

La generacié dels nous habits és una
qliesti6 de conviccié, compromis i
temps. Si les persones que lideren els
equips de feina valoren els resultats i
beneficis obtinguts, resulta probable que
totes les persones que treballen, de
manera estable o eventual, en els serveis
on s'implanta la metodologia 5S desitgin
dur a terme els procediments establerts i
gaudeixin d'espais de feina més

saludables i productius.
Conclusions

La formacié per a la implantacié de la
metodologia «5S» pot ser utilitzada com
una de les primeres passes del canvi cap
a la millora continua. Les accions es
consensuen i programen per revisar els
espais, objectes, arxius fisics i digitals, des
dels criteris de manteniment de
I'organitzacié, ordre i neteja per
aconseguir una major qualitat en la
prestaci6 dels serveis, eficacia dels

recursos, i millorar la salut, seguretat i

satisfacci6 de les persones.
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