Es bastante com#n la queja en cuanto a la falta de espacio en los talleres, lo que dificulta el movimiento de materiales, impide ubicar

los puestos de trabajo de una forma correcta v, en definitiva, dificulta la realizaci®n de las operaciones habituales de estos talleres.

Lo que no siempre =& percibe es gue una parte considerable del espacio que =« dedica a las tareas productivas, se tiene ocupado
con elementos o materiales gue no est€n bien ubicados, va sea#por gue no est€n en su sitio v estorban los lugares de paso o de

utilizaci®n de maguinaria o por gue no est€n en uso, etc.

En ofros casos, el operario pierde una gran cantidad de tiempo buscando herramigntas o utilajes gue necesita para una operaci€n,

por que no est€n en su sitio, no =& tiene establecido un lugar para cada cosa, no hay un control de uso, etc.

En esta unidad did# ctica =e van a analizar oz aspectos m# s significativos relacionados con la limpieza v el orden en los entornos de trabajo.

HWF Chjetivos

Los objetivos que se persiguen en esta unidad did# ctica son:

= Promover la importancia del orden y la limpieza en los entornos del trabajo.

BF é@ndice

Para alcanzar estos objetives, 13 unidad ze estructura en las siguientes actividades:

= Actividad 1: Orden vy limpieza en el entorno del trabajo.
» Actividad 2:€Mota T€cnica de prevenci€n NTP 481, €
= Actividad 3. ¥ Introducci®n a la metodolog#a de las 55. 4



¥ Introducci€n a la actividad
HWF Objetivos

En cualguier actividad laboral, para conseguir un grado de seguridad aceptable, tiene especial importancia el asegurar v mantener
gl orden v la impieza. Son numerosos los accidentes que se producen por golpes v ca$das como consecuencia de un ambiente
desordenado o sucio, suelos resbaladizos, materiales colocados fuera de su lugar v acumulaci€n de material sobrante o de
desperdicio. Ello puede constituir, a su vez, cuando =e trata de productos combustibles o inflamables, un factor importante de
riezgo de incendio gque ponga en peligro los bienes patrimoniales de |la empresa e incluso poner en peligro la vida de los ocupantes
si los materiales dificuttan wu obstruyen las v#as de evacuaci®n €€ Por medio de esta actividad vamos a realizar una primera

introducci€n en la materia.

[T S —_—

WP NMaterial did€ctico

Esta actividad est® estructurada en 3 ejercicios:

» Ejercicio 1: Significado del orden v la limpieza.
= Ejercicio 2: Ventajas del orden v la limpieza.

» Ejercicio 3: Mormativa legal sobre limpieza € ( RD 485/1997 sobre Lugares de Trabajo )



W Ejercicio 1

Por medio de este ejercicio vas a analizar el significado de orden v limpieza

é Enunciado

Completa la siguiente fraze.

¥ | seleccione una opcin | - | EZEEREEER © que &9 & | seleccione una opden | ~ | TSR] esto X | selecdone una opden |~ | T

limpia v x I Selectione una opci€n Izl Ordenado §

i LO SENTIMOS B

Procurar que el puesto de trabajo esté permanentemente limpio v ordenada.




Por medio de este ejercicio vamos a analizar las ventajas gue se obtienen si se logra alcanzar un nivel € ptimo de orden v limpieza.

£Enunciadn

W Ejercicio 2

Resuelve el siguiente ejercicio gue consta de dos partes: la primera se refiere a las ventajas del buen orden v la limpieza

PRIMERA PARTE. &

Independientemente de |a clase de trabajo que realicemos, el buen orden v la limpieza pueden ayudarnos a hacer Ia tarea W95 SEGURA, MeS AMENA, M€S
FeCIL v CON M5 CALIDAD.

Seguidamente se va a puntualizar un poco me s cada una de las ventajas se#aladas v deber#s de identificar a cual de ellos se refiere en cada caso:

— Inicio | ¥ndice | Glosario | Accesibilidad 34k
Bl % rrivera parTE

Independientemente de |a clase de trabajo que realicemos, el buen orden v la limpieza pueden ayudarnos a hacer Ia tarea W95 SEGURA, MeS AMENA, M€S
F€CIL vy COM M5 CALIDAD.

Seguidamente se va a puntualizar un poco me s cada una de las ventajas se#aladas v deber#s de identificar a cual de ellos se refiere en cada caso:

&1 #E| ¥rea de trabajo ser¢ mes cemodo v agradable. 74 I Selecdone una opi@n E
&2 @ Emplearemos menos tiempo de buscar las cosas. x I Selecione una opagn E
P Fﬁ::udct:ipg:i.:lrQ de m#s tiempo, se podr€ fabricar con mayor calidad v aumentar incluso la % I Seleccione una opci@n E
calidad
@ Porgue disminuye el desorden vy el caos, dos de las cauas m¥s comunes que producen los x . . -
accidentes. I Seleccione una opcign |z|




i LO SENTIMOS B

independientemente de la clase de trabajo que realicemos, el buen orden v la limpieza pueden ayvudarnis a hacer la tarea:
- MAS SEGU R4, porgue disminuye el desorden y el caos, dos de las cauas mas comunes gue producen los accidentes.
- MAS AMENA, el rea de trabajo serd mas comodo v agradable.

-MAS FACIL, emplearemos menos tiempo de buscar las cosas.

- CON MAS CALIDAD, se dispondra de mas tiempo, se podra fabricar con mayor calidad y aumentar incluso la produccion.

3 SEGUNDA PARTE

Trabajemos donde trabajemos, el orden v 1a limpieza pueden ayudarnos a sentirnos mejor, porque EL TRABAJOSES MENOS PESADOD, SE TIENE M-S ESPACIO, L&
EFICACIA ES MAYOR y SEEMPRE RECOMPENSA.

Seguidamente se va a puntualizar un poco m¥s cada una de las variables sealadas y deber4s de identificar a cu#| de elos se refiere en cada caso:

4 5Se tiene prepagrado v @ mano todo Io que se necesita. - -
1 LR - - X I Seleccione una opcign |E| El trabajo es menos pesado

4 5Se har+n las tareas de una forma crganizada. - -
o8 ’ X [selecone na cpaon [ | ENCEECERTE=TS

% 5e ahorra tiempo y energ#®a en buscar cosas. ) )
= PeEEE X [ seleccione waopion [ | EETEEETT

i LO SENTIMOS #

independientemente de la claze de trabajo que realicemos, el buen orden y la limpieza pueden ayudarnis a hacer la tarea:
- EL TRABAJID ES MENOS PESADO, =e tiene prepagrado y a mano todo lo gque se necesita.

_ SE TENE MAS ESPACIO, el area de trabajo esta libre de cosas innecesarias.

- LA EFICACLA ES MAYOR, se haran las tareas de una forma organizada.

- SEEMPRE RECOMPENSA, se ahorra tiempo v energia n buscar cosas.
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W Ejercicios 3

El arden, la limpigza v &l mantenimienta de los lugares de trabajo deber€ ajustarse a Io dispuesto en &l ANEXD Il del mencionado Real Decreto. Por medio de este gjgrcicio
wamos a analizar su contenido.

£ Enunciado

Completa las siguientes frases.

7 K Elige la opci®n correcta en cada caso para completar las siguientes frases.

1. Las zonas de paso, salidas v v#as de circulaci#n de los lugares de trabajo, v, en especial, las salidas y v#as de circulaci®n previstas para la evacuaci®n en x

ISEIE::dunE LN OpCig |E| debern permaneceréx |5E|ECCiUr'IE LUNa opcig |E| B i e e nler=] de forma que sea
posible utlizarlas sin dificutades X I Seleccione una opc€n E En todo momento [

2. Los lugares de trabajo, incluidos los locales de&x I Seleccione una opcign |E| v 2Us respectivos equipos e instalaciones, se Iimpiar&n&x

I Seleccione una opcign |E| L ey v Siempre gue sea necesario para mantenerlo en todo momento en condiciones higi# nicas adecuadas. A tal fin, las

caracter€sticas de suelns, techos v paredes der€en tales que permitan dicha limpieza v o I Selecdone una opcign |Z| . Se eliminar€n cun@x

I Selecdone una opcign |E| los desperdicios, las manchas de grasa, Ios residuos v sustancias peligrosas v dem#€s productos residuales que puedan originar
accidentes o contaminar el ambiente de trabajo.

3. Las operaciones de limpieza no deber#n constituir por =i mismas una fuente deodl I Seleccione una opci€n |E| para los trabajadores gue las afectan o

para terceros, realiz#ndose a tal fin en los momentos, de la forma v con los X I Seleccone una opci€n |Z| .



4. Los lugares de trabajo v, en particular, 5u50x I Selectione una opci€n |E| & & deher€n ser objeto de un x I Seleccione una opci€n |Z|
, de forma que sus condiciones de funcionamiento€ satisfagan siempre las especificaciones del proyvecto, #subsan#ndose con

rapidez las deficiencias gue puedan afecrtar a la seguridad y salud de los trabajadores.

i LO SENTIMOS B

1. Las zonas de paso, salidas v vias de circulacidn de los lugares de trabajo, v, en especial, las salidas v vias de circulacidn previstas para la evacuacion en
casns de emergencia, deberan permanecer libres de obsticulos de forma que sea posible utiizarlas sin dificultades en todo momento.

2. Los lugares de trabajo, incluidos los locales de servicio v sus respectivos equipos e instalaciones, se limpiaran periddicamente v siempre que Sea necesario
para mantenerlo en todo momento en condiciones higiénicas adecuadas. A tal fin, las caracteristicas de suelos, techos y paredes deran tales que permitan
dicha limpieza v mantenimiento. Se eliminaran con rapidez los desperdicios, las manchas de grasa, Ios residuos v sustancias peligrosas v demas productos

residuales gue puedan originar accidentes o contaminar el ambiente de trabajo.

3. Las operaciones de limpieza no deberan constituir por si mizmas una fuente de riesgo para los trabajadores que las afectan o para terceros, realizandose a

tal fin en los momentos, de la forma v con los medios adecuados.

4. Los lugares de trabajo v, en particular, sus instalaciones deberan ser objeto de un mantenimiento periddico, de forma que sus condiciones de
funcionamiento satisfagan siempre las especificaciones del proyecto, subsanandose con rapidez las deficiencias gue puedan afecrtar a la seguridad v salud

de los trabajadores.




T N S
WV Objetivos

El Real Decreto 486/1957 por el gue se establecen las disposiciones m¥nimas de seguridad v salud en los lugares de trabajo, en
su anexe ll regula la obligatoriedad de mantener los locales limpios v ordenades. El Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el
Trabajo publica la Mota T# cnica de Prevenci®n " NTP 481: Orden y limpeza+ de lugares de trabajo " € #gue pretende
establecer unas normas b sicas de actuaci®n en la empresa para facilitar no solo la aplicaci€n de las exigencias legales, sino

tambi¥n su operatividad. Por medio de esta actividad vamos a analizar el contenido de esta NTP:

| .

BV Material did€ctico

E=sta actividad est€ estructurada en€6 ejercicins:

= Ejercicio 1: Introducci®n.

» Ejercicio 2: Eliminar lo necesario v clasificar lo €il.

= Ejercicio 3: Acondicionar los9medios para guardar y localizar el material facimente.
m Ejercicio 4: Evitar ensuciar v limpiar enseguida.

= Ejercicoo 5: Crear y# consolidar h¥bitos de trabajo encaminados a favorecer el orden v la limpieza.

e e e e e

» Ejercicio 6: Formulario de inspecci€n de orden v limpieza. @
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BV Ejercicio 1

&

Si bien el alcance de las normas que =& implanten para garantizar el orden v la limpieza afecta a todas las
dependencias de la empre=sa v los destinatarios de las mismas =on todos los trabajadores de la® misma con
independencia de su categor€a u ocupaci€ n, la implantaci€ n operativa v eficaz s o se lograr® si parte de un
compromiso expreso de la Direcci®n en tal sentido, seguido de una difusi®n de tal compromizo asumido, de modo
que todo trabajador sea conocedor de Ios objetivos que en esta materia se ha marcado la Direcci®n v, de la
necesidad v obligatoriedad de participar v los medios con que participar para colaborar en la consecuci#n de tales

objetivos.

Lo anterior implica elaborar un plan de acci® n que defina de manera inequ¥voca los objetivos a conseguir v
acciones para llevarios a t¥ rmino v establezca los mecanismos de vigilancia v control necesarios para

garantizar su cumplimiento.

Las actuaciones a realizar para la consecuci#n de los objetivos de mantener una empresa ” ordenada v

limpia ” & estructuran en una =erie de actuaciones gue son los que vamos a concretar en el siguiente

gjercicio.

ﬁ Enunciado

En el siguiente ejercicio =& te plantean una serie de situaciones v deber€s seleccionar aguellas que consideres adecuadas.

K Debes de identificar cu€ | de las siguientes actuaciones€N0 es |a correcta.
\( ) %1, Eliminar Iz necesario v clasificar lo il

) 2. Clasificar lo innecesario w eliminar lo il

(0) 3. Acondicionar los medios para guardar v localizar €l material f€ cilmente.

() @4, Evitar ensuciar v limpiar enseguida.

SIS

) @5, Crear v consolidar h#bitos de trabajo encaminados a favorecer el orden v la limpieza.

i LO SENTIMOS B
Las actuaciones a realizar para la consecucian de Ios objetivos de mantener una empresa " ordenada v limpia " se estructuran en las siguientes actuaciones
1. Eliminar lo necesario v clasificar lo Gtil

2. Acondicionar los medios para guardar v localizar el material facimente.




3. Ewvitar ensuciar v limpiar enseguida.

4, Crear y consolidar habitos de trabajo encaminados a favorecer el orden v la limpieza.

HW Ejercicio 2

L

El punto de arrangue en el gque soportar una correcta pol#tica empresarial encaminada a conseguir y
mantener ordenados v limpios los espacios de trabajo debe partir de una estimaci# n objetiva de todos los
glementos que s0n necesarios para las operaciones de producci€n a realizar, Io gque correlativamente va a

permitir retirar del entorne de trabajo v en su caso eliminar todos aguellos elementos innecesarios.

Al principio, ser€ dif# cil distinguir entre lo gue es necesario v lo gque no lo es v ser¥ me s dificl todavea
gliminar aguellos elementos que tradicionalmente han formado parte del ” paisaje ™ del puesto de trabajo o de
su entorno. Debe establecerse una campa#® a inicial de selecci®n v discriminacin de los elementos en
funci€ n de su utilidad para realizar €l trabajo previsto, disponiendo de contenedores o espacios especiales

para la recogida de lo innecezario.

lIna vez realizada e=ta primera e importante criba, el paso siguiente es clasificar o €l seg®n su grado de
necesidad. Por medio de este ejercicio vamos a analizar los par€ metros m® s importantes gue conviene

tener en cuenta.



=# Enunciado

Rezponde a la pregunta que se te plantea a continuaci€n.

K #Cu%les son los dos par¥ metros m# s importantes a tener en cuenta para determinar el grado de necesidad de los elementos €+iles para el trabajo previsto?
0) Frecuencia ¥ coste
() @Cantidad v calidad

\( ) #Frecuencia v cantidad

i LO SENTIMOS B

Los dos parametros mas importantes a tener en cuenta para determinar el grado de necesidad de los elementos (tiles para el trabajo previsto son :
- La FRECUENCIA con que se necesita el elemento. Ello permitira almacenar fuera del area de trabajo aguello gue se utilice esporadicamente.

- La CANTIDAD de elemento necesaria para el trabajo. Ello permitira retirar del entorno de trabajo v almacenar fuera del area de trabajo el exceso o sobrante de

material.
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BV Ejercicio 3

&

lIna vez que s& ha conseguido eliminar lo superfluo e innecesario, &l paso siguiente es ™ ordenar lo €l ~ de
manera que =& consiga cumplir con el aforismo: © cada cosa en su sitic y un sitio para cada cosa " Debe
establecerse claramente donde tiene que estar cada cosa de modo gue todo trabajador gue vava a
necesitarla sepa de manera indudable donde va a encontrarla v donde debe devolhrerla.
Es muy importante implantar un procedimiento de ordenaci€n de los elementos #tiles para el trabajo, para Io
cual se deben considerar dos fases. Por medio de este ejercicio, vamos a analizar en gue consisten dichas
fazes.

)

Responde a la pregunta que se te plantea a conintuaci#n

x #®Cu®|de las tres opciones gue se te presentan a continuaci#n, NO corresponde con las DOS FASES que se acaban de mencionar?

91 ®DECISHN DE LAS LOCALIZACIONES M€5 APROPADAS

€2 # [DENTIFICACH# N DE LOCALIZACIONES

93 ®SALIDA ADECUADA A LOS MATERIALES INNECESARIOS

La opci®n gue no corresponde a las dos fases mencionadas es la...

x 3 o TRES o Trea : tres

i LO SENTIMOS B

La opcion incorrecta era la opcion TERCERA.




W Ejercicio 4

&

La limpieza tiene como prop# sito clave el de mantener todo en condici® n 4 ptima, de modo gue cuando
alguien necesite utiizar algo lo encuentre listo para su uso. La limpieza no debe considerarse como una tarea
ocasional gue tradicionalmente se ejecuta en " verano " o " a final de a®#* 0 " 0 cuando se programa o se
produce un ™ paro de proceso ”. Por supuesto gue determinadas fechas o situaciones de proceso pueden
considerarse v habilitarse como id# neas para la ejecuci# n de tareas especiales de limpieza o para

aprovechar v realizar una " limpieza a fondo ™ pero la limpieza no debe realizarse s o en £2as ocasionss

sino que debe estar profundaments enraizada en los h# bitos diarios de trabajo e integrarse en las tareas

diarias de mantenimeinto, combinando los puntos de chegueo de limpieza v mantenimiento.

L& PLANIFICACION DE LA LIMPIEZS DIARLA DEBE FORMAR PARTE DE UN PROCEDIMIENTO DE ACTUACHN
QUE LOS TRABAJADORES DEBEN CONOCER % APLICAR. Por medio de este ejercicio vamos a analizar mé s

en profundidad en gue puede consistir dicho procedimiento.

£Enunciadu

Completa las =iguientes frazes.
-3

¥ £ citado procedimiento debe estructurarze de manera gque contenga:
<

1. Un objetivo claro: el de mantener los lugares de trabajo limpios v ordenados con el fin de conseguir un mejor aprovechamiento del espacio, una mejora de Iaéx

Selecdone una opcign |E| AR e ater:l del trabajo v en general un entorno més x I Selecdone una opcign |E| Comodo v agradable B

2. Un alcance definido, que afectar® a todas Iasﬂx I Selecdone una opcigen |E| Unidadea fuincionales EERSUETR

3. Unos destinatarios que con car€cter general sern todos los trabajadores de |a empresa va gue debiera ser responsabilidad de cada&x

I Seleccione una opci€n |E| el@ mantener limpio v ordenado su entorno de trabajo. e 8 I Seleccione una opci€n E
de cada € rea o unidad funcional ser4 responsable de transmitir a sus trabajadores las normas de orden v pimpeza que debe cumplir y fomentar

h+€bitos de trabajo en tal sentido. Deber€n asimismo realizar las inspecciones peri€dicas de orden v limpieza de sus €reas corrrespondientes.



4. Unos medios &9 I Seleccione una opci€n E necesarios y puestos a disposici®n de los trabajadores o ubicados en lugares estrat® gicos a fin de

facilitar las tareas encomendadas.

5. Unos m#todos de limpieza encaminados a garantizar que las operaciones de limpieza nunca gener&rén&x I Seleccone una opcigen |Z| ni para &l

operaric que la realiza ni para terceros.

6. Se crear#n normas de actuaci®n espec+ficas para realizar operaciones de limpieza sometidas a peligros concretos ( m#quinas, derrames de productos x

Seleccone una opcgn |E|, operaciones de limpieza en espacios confinados, etc. ).

i LO SENTIMOS B
El citado procedimiento debe estructurarse de manera gue contenga:

1. Un objetive claro: el de mantener los lugares de trabajo limpios v ordenados con el fin de conseguir un mejor aprovechamiento del espacio, una mejora de la

eficacia v seguridad del trabajo v en general un entorno mas comodo v agradable.

2. Un alcance definido, que afectara a todas las unidades funcionales de la empresa.

3. Unos destinatarins que con caracter general seran todos los trabajadores de la empresa va gue debiera ser responsabilidad de cada trabajador el mantener
limpio ¥ ordenado su entorno de trabajo. El mando directo de cada area o unidad funcional sera responzable de transmitir a sus trabajadores las normas de
orden v pimpeza que debe cumplir y fomentar habitos de trabajo en tal sentido. Deberan asimismo realizar las inspecciones periddicas de orden v limpieza de

sus areas corrrespondientes.

4. Unos medios materiales necesarios y puestos a disposicion de los trabajadores o ubicados en lugares estratégicos a fin de faciltar las tareas

encomendadas.

5. Unos métodos de limpieza encaminados a garantizar que las operaciones de limpieza nunca genereran peligros ni para el operario gue la realiza ni para

terceros.

6. =& crearan normas de actuacion especificas para realizar operaciones de limpieza sometidas a peligros concretos ( maguinas, derrames de productos

peligrosos, operaciones de limpieza en espasios confinados, etc. ).




W Ejercicio 5

Las tres etapas hasta ahora descritas pueden considerarse como actividades, como algo gue =e hace. En
contraste, el crear v consolidar h# bitos de trabajo correctos dentro de una discipling de trabajo como
objetivo 4 ltimo a alcanzar no se puede considerar como una actividad sino como ™ un estado o condici€n

que existe cuando =e mantienen las tres etapas anteriores ”.

Sital disciplina de trabajo no se mantiene v los h4 bitos correctos de trabajo no se consolidan, las

condiciones vueh/en a los vigjos e indeseables niveles de partida & incluso la realizaci®n de campa® as
ocasionales no alcanzar€n los resultados previstos. Vamos a analizarlo m€ s en profundidad por medio del
siguiente ejercicio.

Accesibilidad

Inicio Glosario

£ Enunciado

Completa las siguientes frazes:

x Para convertir en h+% bitos la organizaci®n, el orden v la limpieza e implantar una disciplina de trabajo es necesario:

1. El apoyo firme de una&& I Seleccione una opci€n |E| viziblemente involucrada v expl citamente comprometida en la consecuci®n de tales objetivos.

2. La asignaci®n clara de las tareas a realizar v de los involucrados en 1a gjecuci#n de las mismas. Se debe decidir&x I Selecdone una opcigen |Z| Cuien §:)

responsable de que actividades se deben realizar para mantener la organizaci#n, el orden v limpieza.

.'.'-.‘f I Seleccione una opci@n E @ en las actividades regulares de trabajo las atreas de organizaci®n, orden v limpieza, de modo que las mismas no sean consideradas

como tareas “Gx I Seleccione una opc€n |Z| " sino como " tareas ordinarias " integradas dne el flujo de trabajo normal.

4. Responsabilizar a una persona, preferentemente S o I Seleccione una opc€n |Z| de cada unidad funcional, de la bondad del

cumplimiento de log procedimientos establecidos sin admitir ni tolerar incumplimientos, nitan siguiera excepcionalmente.



i LO SENTINOS B
Para convertir en habitos la organizacion, gl orden v la limpieza & implantar una disciplina de trabajo es necesario:
1. El apoyo firme de una direccion visiblemente involucrada v explictamente comprometida en la consecucion de tales objetivos.

2. La asignacion clara de las tareas a realizar v de los involucrados en la ejecucion de las mismas. Se debe decidir quign s responsable de gue actividades se

deben realizar para mantener la organizacion, el orden v limpieza.

3.Integrar en las actividades regulares de trabajo las atreas de organizacion, orden v limpieza, de modo gue las mismas no sean consideradas como tareas ™

extraordinarias " sino como ™ tareas ordinariaz " integradas dne el flujo de trabajo normal.

4. Responsabilizar a una persona, preferentemente el mando directo de cada unidad funcional, de la bondad del cumplimiento de los procedimientos

establecidos =in admitir ni tolerar incumplimientos, nitan siquiera excepcionalmente.

W Ejercicio 6
-

Se ha comentado anteriormente que es imprescindible crear v consolidar h4 bitos de trabajo encaminados a
favorecer el orden vy la limpieza. Para ello, entre otras cosas, es necesario establecer unos mecanismos de
verificaci€n y control. Por medio de este ejercicio vamos a presentar un cuestionario de chegueo vy el alumno

tendr# gue inspeccionar una de las ¥ reas a las gue tenga acceso.
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£Enunciadu

Primeramente, imprime &l siguiente formulario de inspecci€n de orden v seguidamente, debes de inspeccionar una de las € reas a las que tengas acceso:

10*F|:|rr1'|ulai|ri|:|

EGFDrmularin

Como puedes ver, son cuatro las columnas que debes de considerar. Una vez completado el cuestionario, la NTP establece una f€rmula matem+#+tica para otorgar una

MOTA GENERAL que puede servir de base, para hacer las comparaciones pertinentes en sucesivas inspecciones. He agu+, la fermula que debes utilizar:

POV V000000009VVVIVVVVVVVVDVVDV000000000000VVVVVVVIVVVVVVVDVVDVVVV0000000000049
2 (n# Sl)+( ne AMEDIAS )

VLDV VRNV VVVVV VDV V OOV OOV GOV VY% Y CUMPLIMEENTO % =%

VL0V VIR IV VIV VVVVVVVVVVLOVOD VIRV VUV VULV VV VLV VDDV VOV OV VDR DY
G4% -9 2 (n® NO PROCEDE )

Se trata de que el alumno dizponga de una informaci®n gue le sirva para llevar a cabo estas inspecciones peri$+dicas de orden v limpieza. Nos podemos dar por

satisfechos, =i se ha conseguide gue pueda llevarlo a cabo. En este sentido, dar#-amos por superado este ejercicio si el alumno confirma gue lo ha utiizado.

X Elige la opci® n gque corresponda para lo gue se te plantea a continuaci€n.

4 9 ¥ Has llevado a cabo la inzpecci®n de laz herramientas manuales de uno de los talleres de tu centro? o T ex 71 SNO
L

i LO SENTIMOS B

Procura no desaprovechar esta oportunidad v te aconsejamos que lleves a cabo la inspeccion gue se te plantea.




B Chjetivos

Durante Ios € ltimos a# 0% muchos Centros de Formaci#n Profesional del Pa#s Vasco, en su af€n de mejora constante de su
gesti®n, vienen implantando el Modelo Txukun 55 en oficinas, aulas, talleres, laboratorios, departamentos, etc., con el fin de
lograr unos € ptimos niveles de organ izaci#n, orden v limpieza para aquelos lugares v materiales que son de utilizaci€n
comn, promoviendo a su vez, a trave s de la disciplina v el h#bito, el trabajo en eguipo. Por medio de esta actividad vamos a

analizar Ios aspectos m#s representativos de dicha metodolog€a.

W

B Material did €ctico
Esta actividad est® estructurada en€9 ejercicins:

m Ejercicio 1: Significado de las 55.

= Ejercicio 2; Definiciones.

» Ejercicio 3: Metodologea ™ TXUKUN =,

= Ejercicio 4: Fase de ORGANEZACIN,

= Ejercicio 5. Fase de ORDEN.

= Ejercicio 6: Fase de LIMPIEZA.

= Ejercicio 7; Fase de CONTROL VISUAL.

» Ejercicio : Faze de DISCIPLINA. Y HEBITD &



B Ejercicio 1

Las 5" & " vienen de las iniciales de las palabras japonesas para cada una de las cinco fases gue intervienen en el programa. La tetalidad de las mencionadas S fases no

est€n consideradas como FASES OPERATMNAS. Por medio de este ejercico, vamas a realizar una primera incursi€n en la metodolog$a.

éEnunciadu

En el ejercicio se van a conjugar dos conceptos. Se trata de identificar cada una de las fases con su denominaci€n en japon#s v ver

cu#les de €stas son o no verdaderamente, fases operativas.

— 2
el T A
K Elige la opci# n correcta en cada caso.

ORGANIZACI®N © §¢ | Seleccione una opcén | v | of - ®Faseoperativa () @Fase NO operativa
1€
<
ORDEN @9 I Selectione una opc€n |E| of " ¥Fase operativa " ¥Fase NO operativa
&2
LIMPEZA © §¢ | Seleccione una opcign |~ | of | @Faseoperativa ) @Fase NO operativa
&3




CONTHOL VISUAL @9 I Seleccione una ocpign E ") #Fase operativa of (") ®Fase NO operativa
4

DISCIPLINA Y HABTD % I Selecdone una opcigen |E| () @Fase operativa of () ¢Fase NO operativa
5

i LO SENTIMOS B

1 ORGANZACION SERI FASE OPERATIVA

2 omoeN semon FASEOPERATVA |
3 weeza sso FASEOPERATMA |
4 cowmoLwisuaL sekeTsu FASENO OPERATMA |
5 DsCPNAVHABTO smsuke FASENO OPERATMA |




W Ejcrcicio 2

Por medio de este ejercicio vamos a analizar las definiciones de cada una de las 5 fases gue componen la metodolog#a de las 55.

gEnunciadu

% A cu®lde las 5 fases corresponde 1a siguiente definiciones?
A €CONSISTE EM UBICAR E IDENTIFICAR LOS MATERIALES NECESARIOS SELECCIONADOS EN LA FASE DE ORGANEACION.
B. CONSISTE EM ACTUAR EN TODO MOMENTO CONFORME A LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

C. ESTABLECER SISTEMAS VISUALES QUE PERMITAN GESTIONAR FACILMENTE EL NIWEL ALCANZADO DE ORGANLIZACION,
ORDEN " LIMPIEZA.

0. CONSISTE EN SEPARAR LOS MATERIALES MECESARIOS DE LOS INNECESARIOS Y DESHACERSE DE ESTOS ULTIMOS.

E. CONSISTE EN ELIMINAR TODAS LAS FUENTES DE SUCIEDAD Y REPARAR LOS DETERIOROS.

©

———__

K Elige la opci€ n correcta en cada caso.

i@ € 0rganizaci€n ‘( ) @ 0rden i €Limpisza ") % Control visual i@ #Disciplina v H€bito
L

#0rganizaci€n ) %0rden #Limpieza ") % Control visual ‘( #Disciplina v H¥bito
98

#0rganizaci€n ) %0rden #Limpieza ‘( ") % Control visual #Disciplina v H¥bito
BT







MICHy nadice OSari Accesibilidad
W Ejercicio 3

Las 55 se puede desarrollar en cualguier espacio: oficinas, despachos, talleres, laboratorios, aulas tecnol# gicas, etc. Para facilitar el desarrollo v puesta en pr# ctica de
las cinco fases del programa 55, la Agencia Vasca para la Evaluaci€n de la Competencia v la Calidad de la Formaci€n Profesional ha desarrollado la METODOLOGLA ™
THUKUN " DE LOS CUATRO PASOS con el fin de ayudar a los equipos de implantaci®n de las 55 de forma aut®noma, mediante un enfogue sistem#tico y ordenado.

Realiza el siguiente ejercicio.

ﬁEnunciadn

La metodolog+€a ™ TXUKUN * tiene una estructura basada en 4 pasos, con#2 tareas en cada paso, el m¥todo 4 x 2. esta
estructura se aplica a cada una de las fases del programa. En cada fase de implantaci®n del programa de deben seguir los 4
pasos v realizar las 2 tareas previstas en cada paso. es importante que los 4 pasos =e desarrollen crdenadamente en la forma

en gue se presentan.

Seguidamente se te presentan los 4 pasos vy las & tareas gue componen la metodolog##a v debes de tratar de ubicarlas

convenientemente.

? K Ubica convenientemente los pasos y tareas gque componen la metodolog®a "THUKUN™.

| @PASOS ®TAREAS
PASO 1996 - & I Selecdone una opd€n |Z| Tarea & FE: % FlJAR EL CALENDARIO DE TRABAID.

Tarea |- [+ |[E1: ©PREPARAR LA REUNION DE CONSENSO.,

Pas0 20 - ¥ | selecdone una opaign |+ | RN
Tarea % FE’E: INTERPRETAR LA FASE Y ESTABLECER LAS

PAUTAS DE EJECUCION.

Pas0 36 @ - & | Seleccione una opdon |~ | BTSN
Tarea ¥ FE’H: PREPARAR PLANILLAS DE TRABAJO Y MODO

DE CUMPLIMENTARLAS.

Pas0 40@ - ¥ | seleccione una opdon |- | EETEEETIEY
Tarea % I_E’ REALIZAR LAS ACCIONES ACORDADAS Y

CUMPLIMENTAR LISTAS.



Tarea X FEE PROPONER ™ REALLZAR ACCIONES DE MEJOTA.

Tarea X FE’H: ESTABLECER LOS PROCEDIMENTOS DE
TRABAJD.

Tarea & [ - [ 7] [l ELABORAR LAS FicHAS DE CONTROL.

i LO SENTIMOS B

FASE 1: PLANIFICAR L& FASE TAREA 1: Fijar el calendario de trabajo.

TAREA 2: preparar la reunion de consenso.

FASE 2: REUNION DE CONSENSO TAREA 3: Interpretar la fase y establecer las pautas de actuacion.

TAREA 4. Preparar planillas de trabajo v modo de cumplimentarias.

FASE 3; EJECUCION DE ACCIONES TAREA 5 Realizar las acciones acordadas v cumplimentar listas.

TAREA & Proponer vy realizar acciones de mejora.

FASE 4: PROCEMMENTAR % CONTROLAR TAREA T: Establecer los procedimientos de trabajo.

TAREA & Elaborar las fichas de control.




BV Ejercicio 4

ORGANFZACIHN consiste en separar los materiales necesarios de los innecesarios v deshacerse de estos € Htimos. El prop€sito de la ORGANIZACIHEN es tener en el
#rea todo lo que necestamos v 5% 1o lo gue necesitamos para el trabajo diario en las cantidades adecuadas. Por medio de este gjercicio vamos a analizar los € aspectos

m+¥ = representatives de esta fase. El ejercicio consta de DOS partes

£Enunciadu

Elige la opci®n correcta en cada caso. Ten en cuenta o que se te plantea en cada una de las partes del ejercicio.

¥ PRIMERA PARTE

Seguidamente se te presentan una serie de¥ problemas potenciales gue se han de afrontar en la fase de ORGANEACI€N v debes de identificar las gue sean

correctas:

‘F ] 1. pérdida de tiempo en la b*¥=squeda de materiales.

‘F |:| @2 Acumulaci€n de materiales gue =& guargan por si acaso.

\( ] 3. perdida de espacio en el € rea.

\( "] 4. Gasto de dinero en medios de almacenamiento para materiales innecesarios.
\( [T @5. p#rdida de valor de los materiales almacenados.

\( |:| €46 En ncasiones, se gasta dinero en comprar materiales va existentes.

x [Ne7 Trabkajo nocturno.

‘d( es Imagen de desorganizaci®n.

‘d( [Nes Aparici®#n de duplicados, triplicados, etc.

x D 410 Desaparici®n de materiales, miedo a compartic material, etc.

i LO SENTIMOS B

Salvo los apartados 7 -10, el resto si gue se ha de trabajar en la fase de organizacion.

9 SEGUNDA PARTE

Seguidamente se te presentan 3 pares de fotograf€+as que corresponden a las situaciones anterior y posterior a la implantaci®n de algunas fazes dela

metodolog#a. Debes de completar la columna de la derecha, respondiendo#si#=se corresponden o no a la implantaci®n de la fase de ORGANEACIN,



&
1 @5 o ) eno
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i LO SENTIMOS B

Las fotografias del apartado 2, corresponden a la implantacion de la fase de organizacion.

B Ejercicio 5

ORDEN consiste eneubicar e identificar los materiales necesarios seleccionados en la faze de organizaci€n. El prop€sito del ORDEN es que cada cosa est€ identificada

v en =u sitio v haya un s lo sitio para cada cosa. Por medio de este gjercicio vamos a analizar los aspectos m#s representativos de esta fase. El ejercicio® consta de
DOS partes.

£ Enunciado

Elige la opci®n correcta en cada caso. Ten en cuenta lo gue se te plantea en cada una de las partes del ejercicio.

%€ PRIMERA PARTE
Seguidamente se te presentan una serie de¥problemas potenciales quese han de afrontar en la fase de ORDEN y debes de identificar las que sean correctas.

‘f D %1, Ausencia de criterios comunes a la hora de determinar donde colocar los materiales necesarios.

‘f |:| %2 Dificuttad para acceder, usar v reponer mameriales despu€s de su utilizaci€n.

UF D % 3. Equivocaciones, extrav+#os de materiales, errores humanos provocados por la fata de identificaci€n v ubicaci€n de los materiales.
‘f ] 4. peérdida de tiempo en la b¥squeda v reposici€n de materiales.

‘f D %5, Almacenamiento incorrecto de los materiales.

JF J—



Ur D €6, Desperdicio de espacios disponibles v desaprovechamiento de recursos.
V‘ |:| ©7. Facilidad parea realizar inventarios.

‘f |:| €& Desconocimiento de los materiales v € reas de trabajo existentss.

‘f [Nes Interrupciones en el proceso de trabajo.

X [l &40, Rieszgos de accidentes para las personas.

i LO SENTIMOS B

Salvo el apartado 10, el resto si ha de trabajarse en la implantacion de la fase de orden.

$¢ SEGUNDA PARTE

Seguidamente se te presentan 3 pares de fotograf#as gue corresponden a las situaciones anterior y posterior a la implantaci€#n de algunas fases de la

metodolog#+a. Debes de completar la columna de la derecha, respondiendo€si€se corresponden o no a la implantaci€n de la fase de ORDEN.

- - <

%
of O es ) %N

@5l o i eno
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i LO SENTIMOS B

Las fotografias de los apartados 1 - 3, corresponden a la implantacion de la fase de orden.




WV Ejercicio 6 L

LIMPIEZ & % consiste en eliminar todas las fuentes de suciedad v reparar los deterioros. El prop€sito de la LIMPIEZA es mantener limpia el ¥ rea de trabajo v todos los materiales
en perfecto estade de uso, haciendo visible cualguier anomal€+a. Por medio de este ejercicio vamos a analizar los aspectos m# s representativos de esta fase. El ejercicio consta
de DOS partes.

0.
£Enunciadu

Elige la opci€n correcta en cada caso. Ten en cuenta o que se te plantea en cada una de las partes del ejercicio.

% PRIMERA PARTE

Seguidamente se te presentan algunos de los problemas m+¥s usuales de la falta de limpieza#y debes de identificar las que sean correctas.

) %1, Las aver®as son m®s frecuentes y dificiles de detectar.

) 2. Los defectos son menos obvios.

-5 Organizaci®n de las tareas de cada departamento.

0 w4 Ay ngue =& limpie =& vuelie a ensuciar.

) @5 Eltra bajo s& hace menos eficiente.

D) @8 Se realizan zafarranchos regulares de limpieza.

0 a7 Resignaci®n y abandono ante la dificuttad de mantener limpio &l €rea.
) %8 ze acepta la situaci®n conviviendo con la suciedad v el desorden.

) %9, La falta de limpieza en el ¥ rea dificulta la introducci®n de mejoras.

L& && &L &&

) #10. Pérdida de imagen tanto dentro de la organizaci®n como fuera de ella.

i LO SENTIMOS B

Salvo el apartado 3, el resto si que han de trabajarse en la implantacion de la fase de limpieza.

¥ sEGUNDA PARTE

Seguidamente se te presentan 3 pares de fotograf€as gue corresponden a las situaciones anterior y posterior a la implantaci€n de algunas fases dela

metodolog#a. Debes de completar la columna de la derecha, respondiendo €si€se corresponden o no a la implantaci#n de la fase de LIMPIEZA.



2

@3

-
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of O eno

i LO SENTIMOS B

Las fotografias del apartado 2, corresponden a la implantacion de la fase de limpieza.




W Ejercicio 7

CONTROL VISUAL# consiste en establecer sistemas visuales que permitan gestionar f€cimente el nivel alcanzado de organizaci€n, orden v limpieza. El prop€sito de la
fase de CONTROL VISUAL es poder visualizar r€ pida y claramente las situaciones an# malas que pudiera existir. Por medio de este ejercicio vamos a analizar los

aspectos mes representativos de esta fase. El gjercicio consta de DOS partes.

£ Enunciado

Elige la opci®n correcta en cada caso. Ten en cuenta lo gque se te plantza en cada una de las partes del gjercicio.
% PRIMERA PARTE
Seguidamente se te presentan una serie de¥problemas potenciales derivadas de la fata de CONTROL VISUAL v debes de identificar las gue sean correctas.

Vr ) #1. Se desconoce si aparacen nuevos materiales innecesarios.

) 2. Se desconoce si aparecen nuevos materiales necesarios.

7 3. Se desconoce si estan todos los materiales innecesarios.
) %4. Se desconoce si estan todos los materiales necesarios o si fata alguno.
D) &5 Se desconoce el estado de funcionamiento de m#quinas £ instalaciones.

() &8, Se desconoce =i los indicadores estan por encima o por debaje de los valores recomendados.

- ' ' ' |
)BT, Riezgo de guedarse =in materia prima.

") %2 Falta de control en las necesidades de reposiciones de material.

ALK ¢

| €9 Falta de control del destino de materiales v herramientas.

€10 Falta de control de las ventas.

i LO SENTIMOS B

Sahvo Ios aparrados 2 - 3 - 10, el resto =i han de tratarse en la implantacion de la fase de control visual.




¥ sEGUNDA PARTE

Seguidamente se te presentan 3 pares de fotograf€as que corresponden a las situaciones anterior y posterior a la implantaci®n de algunas fazes dela

metodolog#a. Debes de completar la columna de la derecha, respondiendo€si€se corresponden o no a la implantaci€n de la fase de CONTROL VISUAL.

® & Y e
- o O eno
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i LO SENTIMOS B

Las fotografias de los apartados 2 - 3, corresponden a la implantacion de la fase de control visual.




W Ejercicio 8

DISCIPLINA % H€BITO# consiste en actuar en todo momento conorme con las normas establecidas. El prop#sito de la€DISCIPLINA v H€ BITO 4 es definir, implantar v evaluar
los procedimigntos de trabajo v evidenciar €reas de€ mejora con el fin de mantener v mejorar continuamente la organizaci€n, orden v limpieza del entorno de trabajo. Por medio

de este ejercicio vamos a analizar los aspectos m®s representativos de esta fase. El gjercicio consta de DOS partes.

-

£Enunciadu

Elige |a opci®n correcta en cada caso. Ten en cuenta o gue se te plantea en cada una de las partes del ejercicio.

% PRIMERA PARTE

Seguidamente se te presentan una serie de#problemas derivados de |a fatta de DISCIPLINA v H€BITO v debes de identificar las que sean correctas:

e %1 Empiezan a aparecer materiales innecesarios en el € rea de trabajo.

D) %2 Las pErsonas nuevas del @ rea desconocen los procedimientos de trabajo relacionados con las 55.
-t Aparecen materiales mal ubicados v mal o no identificados.

) %4, Las listas de control no se mantienen al dia.

7 @5 Mo =e cu mplen log procedimientos establecidos en el programa 55.

| €6, Las verificaciones de las fichas de control dejan de realizarse.

-3 Empiezan a verse situaciones inseguras v aver¥as no arregladas en las mequinas

) #8. La suciedad aumenta v =ze aprecia falta de control de los materiales en general.

(-1} Aparici®n de duplicados, triplicados ...

Y Y R

_! %10. No se realizan revisiones del programa.

i LO SENTIMOS B

Todos los apartados han de trabajarse en la implantacion de la fase de disciplina v habito.




¥ SEGUNDA PARTE

Seguidamente se te presentan 3 pares de fotograf#as que corresponden a las situaciones anterior v posterior a la implantaci®n de algunas fazes de la

metodolog€a. Debes de completar la columna de la derecha, respondiendo€ si€ s corresponden o no a la implantaci€n de la fase de DISCIPLINA Y H€BITO.

- o O eno
&

i LO SENTIMOS B

Minguna de las fotografias corresponde con la implantacion de la fase de disciplina ¥ habito.




A travs de esta actividad se va a evaluar el nivel de conocimeinto adquirido por el alumno sobre las€3 actividades precedentes
de esta unidad did 4 ctica.

Esta actividad cuenta con un ¥ nico ejercicio:

= Ejercicio 1: Prueba de autoevaluaci€n



Para wer hasta que punto has asimilado lo que =e ha visto a lo largo de las 5 acticvidades precedentes, te
planteamos a continuaci®n la siguiente prueba de autoevaluaci€n.

ﬁEnunciadu

Elige la opci®n correcta para cada una de las siguientes preguntas.

’C 1. El Real Decreto 486/1597 sobre lugares de trabajo, hace referencia a la limpieza v orden en el entorno del trabajo:
® #5i en su anexo Il
7) @MNo, no hace ninguna menci®n sobre el tama

4] %Mo, =i por el contrario el Real Decreto 1215/1997 sobre equipos de trabajo

i LO SENTIMOS B

Efectivamente, el Real Decreto 486/15%57 =obre lugares de trabajo, hace referencia a la limpieza y orden en el entorno del trabajo.

x 2. La metodolog® a de las 55 cuenta con ___ fases operativas:
w1
o O ez

Dres



La metodologia de las 55 cuenta con TRES fases operativas.

x 3. consiste en separar Ios materiales necesarios de los innecesarios v desacerse de estos € timos:
H( ) #QOrganizaci®n
) #0Orden

4] #Limpieza

i LO SENTIMOS B

ORGAMEZACION, consiste en separar los materiales necesarios de los innecesarios y desacerse de estos Gltimos.

K 4. consiste en ubicar e identificar Ios materiales necesarios seleccionados en la fase de organizaci€n.
| ¥ 0rganizaci®n
\( ) €0Orden

| € Control visual

i LO SENTIMOS B

ORDEN, consiste en ubicar e identificar los materiales necesarios seleccionados en la fase de organizacion

x 5. Procedimentar y controlar es el paso n¥mero __ de la metodolog#*a ™ teukun * de los 4 pasos:
@2
D@3

H"-E-w



i LO SENTIMOS B

Procedimentar ¥ controlar es el paso nimero __ de la metodologia ™ tcukun ™ de Ios 4 pasos.

x 6. Las zonas de paso, salidas v v as de circulaci€n de los lugares de trabajo, deber€n permanecer de forma que zea posible utilizarlas =in

dificultades en todo momento.

'd( ) #Libres de obst# culos
) #Lienos de obst#culos
- Limpios y desinfectados

i LO SENTIMOS B

Las zonas de paso, salidas v vias de circulacion de los lugares de trabajo, deberan permanecer libres de obstaculos de forma que sea posible utilizarlas sin

dificultades en todo momento.
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