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Resumen: En cualquier entorno de trabajo, con el transcurso del
tiempo, se maneja cada vez mas informacion. En la medida en que
esa informacién se ha ido digitalizando y, por tanto, sus costes de
distribucion son menores, el volumen ha crecido exponencialmente.
Ademas, los soportes han ido ganando en capacidad. Se lanza, por
tanto, el mensaje de que no hace falta eliminar nada. Sin embargo,
la sensacién de que «mdas es menos» comienza a estar generali-
zada. Las 5S son una metodologia nacida en el entorno fabril de la
mano de Toyota con el objetivo de mejorar la productividad en los
puestos de trabajo. Hoy en dia, en cambio, la materia prima con la
que se trabaja es, en gran parte, informacién. De ahi que, més alla
de organizar adecuadamente los elementos fisicos con que se tra-
baja, conviene cada vez mas organizar los soportes digitales de la
informacion. Los conceptos originales de las 5S han sido adaptados
para dar lugar a una nueva metodologia: las 5S digitales. El objetivo
es, en ambos casos, el mismo: ganar en productividad.

- Palabras clave: productividad, informacion digital, metodologia,
" 58S digitales.

tract: With the passage of time people deal with more and
ore information at work. As long as this information has been digi-
alized and, therefore, the distribution costs has been reduced, the
volume has grown exponentially. Besides, the devices have in-
creased their capacity. By these means, the message seems to be
that is not necessary to delete anything. However, the feeling of
«more is less» begins to be widespread. 5S is a methodology born
in the manufacture environment by the hand of Toyota and aims to
improve productivity in the working area. Nowadays, instead, the
raw material is mostly information. So that, more than organizing
physical elements properly it is necessary to organize digital formats
of that information. The original concept of 5S have been adapted
to give rise to a new methodology: digital 5S. The objective is, in

. both cases, the same: to improve productivity.
Keywords: productivity, digital information, methodology, digital 5S.
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1. Introduccion

En la actualidad cualquier tipo de trabajo exige el ma-
nejo de importantes volimenes de informacién. La
Administracion Pdblica no estéd al margen de esta rea-
lidad y, ademas, le supone un especial rigor en su tra-
tamiento. Las buenas decisiones tienen que ver con
una adecuada gestién de esa nueva materia prima
que, bien transformada, conduce a la eficiencia: la in-
formacion. El transito de los soportes fisicos a los
digitales ha provocado que la cantidad de informa-
cion potencialmente utilizable se haya disparado.
Asi, los dispositivos de almacenamiento son capaces
de manejarse en yottabytes, lo que supone nada mas
y nada menos que 102 bytes. Cualquier persona en
su puesto de trabajo genera y, al mismo tiempo, con-
sume informacién en volimenes crecientes.

En los entornos industriales, sin embargo, tradicional-
mente se han manufacturado productos fisicos. Pero
hoy en dia la denominada industria 4.0 pone sobre la
mesa la fusién de lo fisico y lo digital. Mediante la in-
clusiéon de multiples sensores en las maquinas o en
los productos surge la posibilidad de afiadir capas de
informacion que dan fe de lo que acontece en ese ob-
jeto fisico. Asi, a la habitual obligacién de gestionar los
espacios fisicos para que los materiales necesarios
estuvieran a mano de la forma mas eficiente posible,
se le estd afladiendo la conveniencia de hacerlo con
la informacion digital.

La metodologia de las 5S nace en Toyota en la dé-
cada de los afios 60 del siglo pasado. Forma parte de
un conjunto de préacticas fabriles que persiguen incre-
mentar la productividad en el lugar de trabajo. Se ali-

nea con principios de lo que se ha llamado produc-
cién ajustada (lean manufacturing) y busca generar
tension positiva en los flujos de tal forma que no se
acumulen stocks. En la actualidad las 5S se constitu-
yen como una practica habitual de las empresas in-
dustriales de nuestro entorno' y se aplican con una
metodologia que ha sido ampliamente contrastadaZ.

Las 5S digitales, por su parte, representan la adap-
tacion de esa metodologia original a los huevos en-
tornos de trabajo digitales. Si en las 5S fisicas se pre-
tenden utilizar solo aquellos elementos necesarios, en
las 5S digitales se traslada la idea con el fin de evitar
una acumulacion excesiva de informacién. Si en las 5S
fisicas se insiste en la importancia de ubicar e identifi-
car de forma consensuada los materiales, lo mismo
sucede en las 5S digitales con la informacion digital.

Las 5S digitales proponen una metodologia funda-
mentalmente de trabajo en equipo para tratar con la
complejidad del trabajo actual, que requiere manejar
considerables volumenes de informacion digital. In-
siste en proponer un método sencillo y en la impor-
tancia de desarrollar hdbitos para mantener un estan-
dar elevado de eficiencia. De ahi que suponga una
herramienta de especial valor para que la Administra-
cion Publica incremente sus estdndares de producti-
vidad al aportar una sistematica consensuada de ma-
nejo de la informacion.

En cuanto a la estructura de este documento, el capi-
tulo dos contextualiza las 5S digitales en un entorno
de trabajo caracterizado por la sobrecarga de informa-
cion digital. A continuacion, se describe someramente
la metodologia original de las 5S fisicas para después
presentar la especifica de las 5S digitales, que supone
una adaptacion de la anterior. El capitulo cinco detalla
coémo es el proceso de implantacion para después
mostrar algunos ejemplos tipicos de 5S digitales y
presentar luego qué lecciones se han aprendido de la
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Datos por minuto referidos a informacion digital en 2018

SEARCHES

Fuente: https://www.domo.com

experiencia hasta la fecha en el que se incluye el im-
pacto de la metodologia en la Administracion Publica.
Por Ultimo, se afladen dos capitulos, uno para mostrar
tanto las limitaciones de la metodologia como las li-
neas futuras de investigaciéon que podrian abordarse,
y otro, final con las conclusiones.

2. El problema:

el exceso

La percepcion de que vivimos en entornos infoxica-
dos estd muy extendida (Cornella, 2000). Desde que
existe la World Wide Web ha habido instituciones
que se han propuesto medir el volumen de informa-
cién que contenia. Y también hay sitios web que tra-
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ducen esos volumenes en referencias cotidianas mas
faciles de comprender, como recoge la ilustracién ad-
junta, y que muestra una serie de datos de lo que su-
cede en el mundo por minuto en 2018. Internet es una
fuente constante de informacién en la que institucio-
nes y personas vuelcan cada dia ingentes cantidades
de bytes.

Si la referencia es el lugar de trabajo, la fotografia
no es diferente. En la actualidad las personas pasan
buena parte de su jornada interactuando con dis-
positivos digitales. Al ordenador, fuera fijo o portéatil,
se le han afiadido los teléfonos méviles inteligentes
(smartphones) y las tabletas, mediante las cuales no
solo se consume informacion sino que también se ge-
nera. El fenédmeno se extiende casi a cualquier mo-
mento de nuestra vida de vigilia. La produccién de
contenido en un trabajo tipico del siglo XXl se lleva a
cabo en gran parte sobre soporte digitales.

La ofimatica, sea la tradicional o la denominada co-
laborativa, ocupa buena parte del trabajo cotidiano



(Aguirre Andrade & Manasia Fernandez, 2009). Do-
cumentos de texto, hojas de célculo y presentaciones
son moneda de uso corriente. A ellos se afiaden otras
multiples formas de generar contenido digital: fotogra-
fias, videos, infografias, mapas mentales o gréficos de
diverso tipo. Y todo ello revolucionado por la omni-
presencia del correo electrénico y por la costum-
bre de compartir asociada a las redes sociales en
Internet. Distribuir informacién digital tiende al coste
cero (Negroponte, 1995). Y ademas de todo esto, por
si fuera poco, los gigantes de Internet se encargan de
favorecer habitos para que compartamos mas y mas
contenido.

Las organizaciones han ido adaptandose al tsunami
de la infoxicacion (Edmunds & Morris, 2000; O’Reilly,
1980). Si en un principio las redes locales servian,
con sus unidades de red y sus carpetas comparti-
das, poco a poco fueron llegando otras herramien-
tas que en teoria venian a facilitar la organizacion de
la informacion: por ejemplo, los denominados ERP
(Enterprise Resource Planning) o los CRM (Customer
Relationship Management). A ello hay que afiadir el
trabajo en la nube y una mayor capacidad de trata-
miento de la informacion asociada a herramientas de
Big Data.

Las dindmicas de analisis de datos masivos estan de
plena actualidad. Big Data es un concepto que estd
de moda. Las 5S plantean una dindmica diferente:
quedarse solo con aquello que consideramos es-
trictamente necesario. Claro que el software dispo-
nible en la actualidad para tratar con enormes canti-
dades de datos es una realidad. Pero también, lo es
que las personas no somos maquinas y desde este
punto de vista, la clave estard en cémo nuestro cono-
cimiento (pensamiento, emocidén y accién) suma y se
complementa con el que proviene de las dindmicas
de Big Data. Se trata de que las personas sigan asu-
miendo la responsabilidad de tomar las decisiones y
no delegarlas en lo que los algoritmos digan.

Todo lo anterior provoca lo que se ha venido a llamar
el sindrome de Diégenes digital, que se caracteriza
por la incapacidad para desprenderse de informacién
en soporte digital. Por si acaso no se borra nada ya
que los dispositivos ofrecen una capacidad que ha ido
creciendo con el tiempo y a un coste que se ha ido
reduciendo. Esta sobreabundancia de informacién di-
gital suele generar estrés y ansiedad en la medida en
que la localizacién de contenidos se hace dificil por el
enorme volumen almacenado. Este exceso, ademas,
puede provocar una cierta pardlisis ante esa dificul-
tad de encontrar lo adecuado e, incluso, la sensacién
posterior de que la eleccidon realizada pudiera no ser
la mejor por cuanto es posible que hubiera otro ele-
mento de mayor valor que el finalmente seleccionado
(Schwartz, 2004).

NAP

3. La metodologia

original de las 5S

Como se ha indicado con anterioridad, la metodolo-
gia de las 5S nace en Toyota. Este fabricante japonés
de automoviles introdujo durante los afios 60 del si-
glo pasado un conjunto de précticas de gestion de la
produccion que, en conjunto, se han venido en deno-
minar produccion ajustada. Las 5S formaban parte de
aquella bateria de herramientas asociada entonces a
la calidad y a la eficiencia propia de la industria japo-
nesa de aquella época. Muy en linea con la cultura ni-
pona de la limpieza3, las 5S concretaban la forma en
que abordar la limpieza y afladian otros aspectos de
caracter organizativo para impactar en la mejora de la
productividad. Todo ello en linea con la idea de la me-
jora continua o Kaizen.

En Toyota es legendaria la antigua obligacién de que
cualquier tipo de informe no excediera de una hoja en
tamafio DINA3 (Liker, 2006). Como parte de los pila-
res de su sistema de gestion, el control visual siempre
ha sido muy importante. Gestionar los flujos para ba-
lancear la produccion y evitar acumulaciones formaba
parte de la base de su sistema de gestion en el taller.
Las 5S aparecen entonces como una manera con-
creta de obtener resultados mediante la participacion
directa de las personas que trabajan en la zona en
que se esté implantando la metodologia. La ilustraciéon
adjunta sirve para entender la situacién antes y des-
pués de aplicar las 5S.

La aplicacién de la metodologia pasa por cinco fases,
cada una de ellas vinculada a una palabra japonesa
que comienza por la letra S. De ahi la denominacién
de 5S:

1. Seiri. Suprimir innecesarios: eliminar del
puesto de trabajo todo aquello que sea innece-
sario y evitar que vuelva a aparecer para que-
darse solo con lo que se considere necesario.

2. Seiton. Situar necesarios: ubicar e identificar
aquellos elementos que se consideran nece-
sarios de acuerdo con criterios de racionali-
dad. «Un sitio para cada cosa y cada cosa en
su sitio», «un nombre para cada cosa y cada
Ccosa con su nombres.

3. SeisO. Suprimir suciedad: identificar las fuen-
tes de suciedad para mantener limpio el lugar
de trabajo.

4. Seiketsu. Sefalizar anomalias: introducir ele-
mentos de gestién visual que ayuden a detec-
tar rapidamente las desviaciones de los estan-
dares e indiquen qué hacer cuando ocurre.
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Ejemplo para observar la situacion antes-después en un proyecto de 5S fisicas

biisqueda
* Aumento 50% espacio

EUSKALIT

Kalitaverako Fuskal lraskundea
Fundacidn Vasca pars b Calidad

Fuente: Euskalit.

5. Shitsuke. Seguir mejorando: realizar evalua-
ciones periédicas con el fin de mantener la ac-
titud de 5S y favorecer la adquisicion de habi-
tos.

La forma en la que aplicar la metodologia ha sido am-
pliamente documentada (Hirano, 1997, 2005) y son
innumerables las empresas que la han trasladado a
la practica. Es habitual que se haga alusién a las 5S
como un primer paso para la mejora, una especie de
cimientos sobre los cuales se podrén construir objeti-
vos méas ambiciosos. Las 5S trabajan no solo la opera-
tiva en el lugar de trabajo sino también las actitudes
de las personas ante la mejora.

Asi pues, explicadas de forma muy somera cada una
de las cinco fases de la metodologia, en el capitulo si-
guiente se describe con mayor detalle la especificidad
de las 5S digitales, objeto de este documento.
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4. La metodologia
de las 5S digitales

Las 5S digitales han sido desarrolladas con una filo-
soffa similar a la de las 5S fisicas. Sin embargo, no se
trata de una simple traslacion mimética de la meto-
dologia por cuanto los objetos fisicos y los digitales
presentan particularidades que los diferencian. Es-
tos Ultimos incluyen en si mismos metadatos que per-
miten una organizacién automatica independiente de
lo que la persona usuaria decida respecto a su iden-
tificacién. En las 5S fisicas la segunda S especifica
claramente las diferentes formas en que debe pro-
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cederse a la identificacion. Los objetos y los lugares
donde se ubican son identificados segun criterios que
deciden las personas que participan en el proyecto
de implantacion. En cambio, en el caso de las 5S digi-
tales, ademas de la identificacion del fichero que rea-
liza cada persona, el sistema operativo asigna a esos
ficheros una serie de metadatos: la persona que lo ha
creado, la herramienta con la que se ha generado, la
fecha de creacion o modificacion, el tamafio, etc.

El origen de las 5S digitales tiene mucho que ver con
la implantacién de la metodologia clasica en entornos
de oficina. Reorganizar la distribucién de documen-
tos, carpetas y material de oficina para hacer mas efi-
ciente el lugar de trabajo implicaba analizar los flujos
de informacién. Abordar la parte fisica de esos flujos
era tratar con papel, pero este papel en muchos ca-
sos aparecia como la punta del iceberg de un com-
plejo sistema informético que quedaba oculto a las
5S. De esta forma, no parecia légico avanzar en pro-
ductividad si por detrds no se atacaba el origen de
todos aquellos papeles que si, quedaban bien or-
ganizados, pero con la amenaza permanente de un
desorden oculto: el que provenia de su origen en so-
porte digital.

En la practica, hoy en dia esta preocupacion por la efi-
ciencia en torno al manejo de la informacién en so-
porte digital se traduce en que una buena parte de la
matricula de los diferentes programas que se impar-
ten estad copada por personas que proceden de dife-
rentes ambitos de la Administracion Pdblica: entidades
locales, diputaciones, Gobierno Vasco o diferentes
empresas plblicas cuentan casi siempre con repre-
sentacion en los programas de 5S digitales. Ademas,
los ambitos en los que quieren trabajar son diversos:
cémo cerrar un expediente administrativo, cémo orga-
nizar una unidad o una carpeta compartida, como ges-
tionar mejor un determinado proceso, etc.

Aunque la metodologia de las 5S digitales parte de
la experiencia acumulada de implantacion en los pro-
yectos de 5S fisicas, se diferencia de ella, entre otros
aspectos, por lo siguiente:

— Implica necesariamente la participacién de
personas expertas en TIC en el equipo de im-
plantacién del proyecto junto a quienes traba-
jan en el area seleccionada para la experiencia
piloto.

— La seleccion del area piloto no es tan
autocontenida como en el caso de las 5S fisi-
cas ya que la informacién digital fluye entre di-
versas areas y procesos. Es decir, hay que asu-
mir que la zona en cuestién serd desbordada
por el proyecto.

— Agrupa las dos primeras fases en una sola ya
que la eliminacién de innecesarios tiene que

ver necesariamente con criterios de ubicacion
(segunda S).

— La gestion visual, tan caracteristica de las 5S
fisicas, es mas limitada en el caso de las 5S
digitales ya que todo sucede exclusivamente a
través de una pantalla®.

— Se observan mayores necesidades de cuali-
ficacion de las personas participantes. Es ha-
bitual disefiar pildoras formativas en torno a
cuestiones relacionadas con el sistema opera-
tivo como realizacién de blsquedas, funcionali-
dades de escritorio, operaciones de limpieza o
automatizacién de tareas, y también con deter-
minadas tareas ofiméaticas como la realizacion
de macros, organizacion de iconos o compre-
sion de imagenes, por poner algunos ejemplos.

— La quinta S suele incluir una mezcla de acti-
vidades automatizadas en cuyo disefio partici-
pan quienes son responsables de las TIC y de
actividades de revision llevadas a cabo por
las personas del area.

Fases de la implantacion
de un proyecto de 5S digitales

Capacitacion en
metodologias
de mejora

Reunion de
lanzamiento

Implantacion
del proyecto

Presentacion de
resultados

Planificacion del
proyecto

Seleccion de la
zona piloto

seleccion del
equipo de
implantacion

Nombramiento
de la persona
facilitadora

Mejora continua de la metodologia PDCA

elaboracién propia a partir de (Euskalit, 2006).

Extension a
otras dreas

Fuente:

De acuerdo con las experiencias de implantacién y
tal como muestra la ilustracion adjunta, el proyecto
comienza por la necesaria capacitacion en metodo-
logias de mejora. Previo a dar inicio a cualquier pro-
yecto es preciso comprender, al menos en lo princi-
pal, de qué forma una metodologia de las 5S digitales
impactaria en la mejora de la productividad de un
equipo de personas y en la organizaciéon en su con-
junto. Esta capacitacién se puede adquirir mediante
autoformacion, por asistencia a jornadas de divulga-
cion o también a través de visitas a organizaciones
que ya hayan implantado la metodologia. Es impor-
tante comprender de forma previa a la implantacién
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las implicaciones que conlleva para no generar falsas
expectativas y para disponer los recursos que seran
necesarios.

Ante la magnitud del problema de infoxicacion en el
manejo de informacién en soporte digital, las 5S pro-
ponen comenzar por un area piloto, que sera el si-
guiente paso. Esta zona debe cumplir una serie de re-
querimientos:

— Su tamafio debe ser tal que permita ver resulta-
dos en un plazo aproximado de tres meses.

— El trabajo que en ella se lleva a cabo debe ser,
hasta cierto punto, representativo de aquello a
lo que se dedica la organizacion.

— Debe presentar cierta estabilidad; es decir, no
conviene abordar procesos de trabajo que es-
tén siendo modificados o en torno a los cuales
no haya claridad.

— Las personas implicadas deben mostrar un
cierto grado de colaboracion.

— Se debe observar una apreciable bolsa de me-
jora en el area.

La eleccién de la zona piloto es fundamental. Exito
llama a éxito y fracaso a fracaso. Es importante co-
menzar por una zona en la que sea probable tener
éxito. La primera implantacion marca de alguna forma
la confianza o no en la metodologia. Si la implantacién
se gueda a medias 0 no consigue mejoras de produc-
tividad evidentes es muy probable que siembre du-
das sobre su pertinencia. Es muy habitual mostrar una
excesiva ambicién en este primer proyecto. Se suele
percibir cierta ansiedad por resolver un problema que
ha ido creciendo hasta alcanzar dimensiones consi-
derables. En este sentido, no es raro recomendar a
la organizacién que sea humilde y que comience por
aquello que de forma realista pueda efectivamente
abordar.

Por otra parte, la implantacién piloto puede abordar
diferentes problemaéticas:

— Organizar una zona compartida en un proceso
0 en un departamento en la cual se ubican fi-
cheros y carpetas de uso no exclusivamente in-
dividual.

— Organizar la distribucion de informacién en una
intranet o en otro tipo de repositorios a los que
se accede via web.

— Abordar la forma en que se utiliza el correo
electréonico en un determinado proceso o de-
partamento o incluso en la organizacién en su
conjunto.

— Organizar el escritorio del sistema operativo
con el que se trabaja a fin de disponer de la
manera mas eficiente que sea posible los dis-
tintos recursos que se emplean, sean ficheros o
aplicaciones.
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Todo proyecto necesita una persona facilitadora que
coordinard la implantacién. Esta persona debe for-
marse en la metodologia y disponer de la ascenden-
cia suficiente sobre el equipo de trabajo como para
que sea reconocida en su rol de facilitacion. En las 5S
digitales esto plantea, en la préctica, un problema. Si
en las 5S fisicas suele ser muy habitual que adopte
este rol cualquier persona del drea en cuestion, en las
5S digitales se necesita combinar conocimientos de
proceso, del trabajo en si, con conocimientos tecno-
I6gicos. De hecho suele ser habitual que alguien del
departamento de TIC asuma un rol protagonista en 5S
digitales, si bien en cada implantacién se cuenta con
una persona facilitadora de la zona en que se actla.

De la misma forma que se necesita este rol de coordi-
nacion y facilitaciéon del proceso, hay que nombrar al
que serd equipo de implantacién. El criterio es sen-
cillo: deben participar personas con conocimiento su-
ficiente de los procesos de trabajo que se llevan a
cabo. Las 5S digitales parten del supuesto de que na-
die mejor que quien realiza el trabajo cotidiano para
decir qué hace falta y qué no, qué debe estar a mano
porque se usa frecuentemente y qué no. Un equipo
ideal estaria compuesto por no mas de cinco perso-
nas. En funcién de la casuistica que vaya surgiendo
es muy probable que se necesiten aportaciones de
personas que tengan responsabilidad en torno a fun-
ciones como el tratamiento de los datos personales o
el sistema de gestion. Asi pues, el equipo de implan-
tacion debe reunir en su seno los conocimientos su-
ficientes como para proponer la manera adecuada
en que organizar la informacion digital y asi mejorar la
productividad personal y la del equipo. Esto sin olvidar
el apoyo del equipo directivo, por supuesto.

Un hecho a considerar es que este tipo de implanta-
ciones pueden requerir de una curva de aprendizaje
en el tiempo. Se busca un consenso que suele con-
ducir a nuevas formas de tratar con la informaciéon. En
este sentido existen siempre habitos que cuesta mo-
dificar. Asi, tras una implantacién de 5S digitales es
posible que al principio se observen dificultades para
trabajar con los nuevos estdndares. Conviene eviden-
ciar las mejoras conseguidas (estructuras mas simples
de organizacion de la informacion, menor volumen de
datos, identificaciones més descriptivas) para que no
haya duda de que se inicia una forma renovada de
tratar con la informacién que debe conducir a una me-
jora significativa de productividad.

Una vez que se sabe en qué zona se trabajard, quién
actuara como persona facilitadora (o quiénes) y quié-
nes configuran el equipo de implantaciéon, hay que
proceder a una planificacion rigurosa del proyecto.
No hay que subestimar el esfuerzo que requerira. Si
bien es complicado definir una dedicacion concreta
por la variabilidad de proyectos que se consideran, no



es descabellado solicitar al menos cincuenta horas de
dedicacién por cada persona participante. Ademas,
estas horas deben colocarse en agenda: ;en qué mo-
mento del dia y de la semana se dedicaran las horas
al proyecto? Las 5S suponen una dedicacion afiadida
al trabajo cotidiano por lo que hace falta asegurar que
se dispone de las horas necesarias para implantar el
proyecto. Lo habitual como plazo para finalizar son
tres o cuatro meses.

Para comenzar conviene llevar a cabo una reunién de
lanzamiento «oficial». Es el momento de adelantarse
a los acontecimientos y prever cualquier contingen-
cia que pudiera afectar al proceso de trabajo. Habra
que considerar, por tanto, cudles se estima que son
los factores criticos de éxito. Muy especialmente con-
viene asegurar que en la reunion se planteen ciertos
trabajos previos como puede ser el caso de una audi-
torfa inicial que aporte informacién sobre el volumen
de espacio ocupado por la informacién digital del érea
piloto, el tipo de documentos y carpetas (0 correos
electrénicos si fuera el caso), el nimero de elementos
duplicados u otros aspectos que servirdn como foto-
grafia del punto de partida. Hay que tener en cuenta
que habra que evidenciar la mejora al finalizar el pro-
yecto y se necesitaran datos del antes y el después.

Hay que plantearse, ademas, alguna forma en la que
mostrar el avance del proyecto. En las 5S fisicas se di-
sefla un panel a tal efecto. En las 5S digitales es mas
complicado por cuanto la exposiciéon visual, como se
indicaba antes, estd limitada a la pantalla del disposi-
tivo a través del cual se acceda a la informacién. No
obstante, siempre conviene habilitar algun tipo de re-
gistro que permita tener trazabilidad sobre las accio-
nes puestas en marcha.

Una vez que se han recorrido las etapas descritas, co-
mienza la implantacién en si. Aunque puede haber
matices, en general se recomienda lanzar la primera
y la segunda fase de manera conjunta, con una reu-
nién especifica en la que se explica el trabajo a llevar
a cabo. Una vez completadas esas dos fases, se lan-
zan la tercera y la cuarta, también con una reunion de
trabajo especifica. Finalmente la quinta S se disefia
en una sesion y después se aplica la evaluacién de
acuerdo con la seleccién de items acordada. Cada
una de las fases, por tanto, se lanza siempre con una
reunién en la que se comparte la metodologia, se
aclaran dudas, se ponen ejemplos y se distribuyen ta-
reas entre el equipo. A medida que las tareas se van
completando se decide cuadndo pasar a la siguiente
fase. El planteamiento de lanzar primera y segunda
S de forma conjunta, luego tercera y cuarta vy, final-
mente, la quinta puede tener matices de acuerdo con
la situacién real a la que el equipo se enfrenta. En el
capitulo siguiente se describe con mas detalle la im-
plantacion.

NAP

Se recomienda, una vez finalizado el proyecto, llevar a
cabo una presentaciéon de resultados. En ella se re-
cuerda lo fundamental de la metodologia y se eligen
una serie de evidencias que permiten comparar el an-
tes con el después. Esta es una forma muy sencilla de
que cualquier persona entienda qué tipo de trabajo se
ha llevado a cabo y cuéles son los resultados que de-
berian esperarse.

Con la finalizacion del proyecto piloto y su exposicién
plblica se pasa al momento de analizar la forma en
que extender la metodologia a otras areas. Ahora
se cuenta ya con la experiencia de qué ha funcionado
bien, qué no ha resultado como se esperaba, qué se
ha aprendido y qué se cambiaria para una proxima im-
plantacion. El proyecto termina con una propuesta de
extension en la que se propone, de forma cronolé-
gica, a qué areas ir extendiendo las 5S digitales y con
qué tipo de organizacién de soporte.

Finalmente, derivado de las implantaciones sucesi-
vas que se vayan efectuando, deberd entrarse en
una fase permanente de mejora, de acuerdo con el
circulo PDCA.

5. Proceso detallado
de implantacion

Para llevar a cabo el trabajo practico de implantacion
se recomienda utilizar una serie de formatos que es-
tédn disponibles en la web de soporte metodolégico:
https://5sdigitales.com®. Alli, entre otros contenidos,
se describe con minuciosidad coémo utilizar una serie
de hojas de calculo que contienen el trabajo a reali-
zar. Para la primera y la segunda fase, se propone una
hoja de célculo con cuatro pestafias:

— Propuesta de estructura de la informacion ne-
cesaria clasificada en taxonomias y a la que se
somete a un andlisis detallado a través de una
serie de aspectos.

— Criterios para la agrupacion de los necesarios
en carpetas u otras unidades de almacena-
miento.

— Listado de las nomenclaturas utilizadas para
identificar de forma consensuada ficheros y
carpetas incluyendo algunos ejemplos para en-
tender mejor el uso.

— Listado de innecesarios eliminados a fin de pro-
poner contramedidas y que no vuelvan a apa-
recer.
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La metodologia propone llevar a cabo primero un ana-
lisis tedrico y documentarlo a través de una hoja de
célculo. Por cada elemento del arbol de contenidos
propuesto se recomienda un andlisis que aclare:

— Quién seria la persona responsable de su man-
tenimiento.

— Coémo se describe el contenido que contiene.

— Si es necesaria alguna pauta para estandarizar
la identificacién del contenido.

— Si el contenido estd afectado por requerimien-
tos de proteccién de datos personales.

— Si el contenido va a requerir acceso en movili-
dad.

— Si el contenido es confidencial.

— Cual es la importancia relativa (ABC) del conte-
nido.

— Si el contenido va a ser accedido por una gran
cantidad de personas.

En estas dos primeras fases también se solicita una
reflexion sobre si serd necesario habilitar una jaula.
Este simil se utiliza con la idea de que pueda conte-
ner a las fieras, esos materiales que plantean dudas
sobre dénde ubicarlos. La dindmica de trabajo puede
generar nuevos ficheros que podrian acabar en cual-
quier lado porque quizéd adn no se ha definido la ubi-
cacion adecuada. La jaula previene que se dispersen
por cualquier lado y, ademas, puede servir como una
fase intermedia en la implantacién, con un control de
fechas de revision sobre los elementos que almacena.
La propuesta es, por tanto, que ante cualquier duda
esas posibles fieras se introduzcan en la jaula a la
espera de decidir por consenso qué hacer con ellas.
En el proyecto se debe decidir cada cuanto tiempo
y cdmo se revisarad lo que ha entrado en el jaula. De
esta forma la arquitectura se mantiene sdlida, pero ha-
bilita un medio para revisarla en funcién de las fieras
encontradas.

De enorme importancia para una implantacién efec-
tiva de las 5S digitales es consensuar criterios para
identificar ficheros. Conviene elaborar un listado de
nomenclaturas a utilizar para los casos mas habituales
de identificacion de carpetas y documentos. La logica
que esta detrds de esta decisién es que cualquier per-
sona sea capaz de saber qué contiene un fichero sin
necesidad de abrirlo. El objetivo es evitar pérdidas
de tiempo porgue se sabe cudl es el documento de-
bido a la nomenclatura usada. Con algunos ejemplos
es mas sencillo de entender.

Si se decide que un documento debe llevar en su
identificacion una fecha convendrd acordar cuél seré
el formato a usar. Por ejemplo, 190225 podria ser la
forma compartida de «marcar> un documento con fe-
cha: dos digitos para el afio, dos para el mes y dos
para el dia y, ademas, siempre en ese orden. Si un do-
cumento debiera llevar identificacion relativa a un pro-
ceso, convendra explicitar cudl serd la manera con-
creta en que hacerlo: PRO1, PRO2, PRO3... Esta podria
ser una manera si los procesos se asocian con nu-
meros habitualmente. Si no, quizd tenga mas sentido
buscar acrénimos: PR_ESTR, PR_COMP, PR_MARK...
El uso de caracteres que no sean alfanuméricos con-
viene restringirlo. Se suele recomendar, debido a po-
tenciales problemas en copias de seguridad, no utili-
zar puntos, comas, paréntesis, tildes y otros signos de
puntuacion.

El uso de nomenclaturas debe ser moderado. En oca-
siones /o optimo es enemigo de lo bueno. Conviene
decidir cudles realmente aportarian valor. En algunos
proyectos se llega a un nivel de especificacién con-
siderable que, caso de conseguir que su USO se ex-
tienda, ahorra mucho tiempo. Por ejemplo, en enti-
dades de la administracion publica, con expedientes
documentales muy definidos, puede ser (til un sis-
tema «oficial» de denominacién de ficheros, tal como
muestra la imagen adjunta.

Ejemplo de codificacion para la identificacion de ficheros

11112 G O O A= 5

[l el e | | ] i |

dt;r(:l;”rin::to Area funcional Eaclia: e Descripcion del documento. Maximo:15 caracteres. F:;:a er:;as Version
. (lista cerrada) . Texto libre sin puntos, comas, paréntesis ni tildes. i s L I
(lista cerrada) digital bil

Fuente: elaboracion propia.
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En general, es previsible que el sistema de organiza-
cion gque se disefie quede afectado por la entropia,
que en este caso supone una progresiva tendencia a
la desestructuraciéon. La velocidad con la que se ma-
neja la informacién digital y la capacidad que presenta
para reproducirse plantean el problema de que, defi-
nida una estructura, las tensiones son continuas para
no respetarlas. Las 5S digitales proponen herramien-
tas para mantener el sistema, pero también habilitan
cauces para hacer modificaciones progresivas a par-
tir de lo que acontece. La jaula es una opcién, como
también lo son las revisiones periddicas, tal como se
explicard mas adelante. Hoy las estructuras son dina-
micas y hay que actuar en consecuencia.

Otro asunto a tratar en estas dos primeras fases tiene
que ver con la posibilidad de utilizar etiquetas. Frente
a la ubicacion en cajas estancas (taxonomias), la infor-
macién puede ser descrita a través de etiquetas. Un
objeto digital admite una descripcién amplia que lo
ubicaria en diferentes lugares de acuerdo con las di-
ferentes etiquetas que porta. Si en las 5S fisicas, la se-
gunda fase nos exige un sitio para cada cosa y cada
cosa en su sitio, en las 5S digitales un objeto puede
estar ubicado, al mismo tiempo, en lugares diferen-
tes. Las etiquetas no son sino metadatos asignados
por las personas usuarias o por el propio sistema que
permiten una organizacion flexible de la informacion
digital.

En la actualidad los sistemas operativos o los entor-
nos web de gestién de contenidos (CMS) admiten eti-
quetas. De nuevo lo importante es el consenso res-
pecto a cudles utilizar y cémo hacerlo. Se necesita
rigor para que la flexibilidad funcione. Esta es la pa-
radoja a la que abocan las etiquetas. Evidentemente,
es un camino a recorrer porque la forma en que acce-
demos a la informacién puede variar segln los objeti-
VoS que persigamos. Los elementos que contiene una
carpeta se pueden mostrar de diferentes maneras de
acuerdo con las posibilidades que ofrece el sistema
operativo (vista detalle, iconos de diferentes tamafios
o lista, por ejemplo). De igual manera, si se asignan
con rigor las etiquetas, los ficheros podrian mostrarse
en base a ellas.

Una vez que se han completado las dos primeras fa-
ses, se proponer lanzar la tercera y la cuarta. En la
practica esas dos primeras fases han podido repre-
sentar las tres cuartas partes del total del trabajo a
realizar. El andlisis pormenorizado de la informacién
digital a manejar sienta las bases para un tratamiento
adecuado. Es una forma de anticiparse ante una ca-
sufstica que requiere atencién constante y una actitud
proactiva para evitar el deterioro.

La tercera fase propone, también a través de una hoja
de célculo, un ejercicio de identificacion de las fuen-

NAP

tes de suciedad digital. Un ejemplo puede ser el en-
vio de archivos adjuntos con el correo electrénico.
Cada vez que esto sucede el riesgo de que aparez-
can duplicados es evidente. Si no hay pautas al res-
pecto el abanico de opciones sobre |o que hacer con
ese adjunto es muy amplio. Habra quien lo extraiga de
su herramienta de correo electrénico y lo guarde en
algln lugar de la estructura, sea personal o compar-
tida. El fichero puede multiplicarse por tantas perso-
nas como destinatarios tuviera el correo original. Ade-
mas, pudiera ocurrir que le diera un nombre diferente
(o no) al fichero en cuestién. Eso supone que puede
haber ficheros iguales con nombres distintos. Incluso
cabe la posibilidad de que alguien abriera el fichero
adjunto, lo modificara y luego lo guardara bien con el
mismo nombre o con otro diferente. Pero el problema
no acaba ahi.

Otra practica bastante extendida es dejar el fichero
adjunto dentro de la herramienta de correo electré-
nico, tal como llegd con el mensaje original. Si la per-
sona usa o no algun sistema de organizacién de su
correo es otra cuestion. El fichero adjunto, por tanto,
puede convivir repetido un buen nimero de veces
y albergado en ubicaciones diferentes, sean propias
del sistema de carpetas del sistema operativo o del
correo electrénico. El asunto se podria complicar aln
mas si el fichero enviado por correo hubiera sido ex-
traido de un ERP o un CRM, por ejemplo. Como se
puede apreciar, la dindmica es compleja y tiende a
presentar una gestiéon que se vuelve mas y mas farra-
gosa. Mds comienza claramente a ser menos desde la
perspectiva de la productividad.

La tercera S propone el disefio y puesta en marcha
de contramedidas para las fuentes de suciedad digital
identificadas. Lugares donde mucha gente comparte
documentacién, el uso inadecuado del correo elec-
tronico o procesos que generan documentacién muy
diversa y a veces imprevisible se convierten en fuen-
tes de suciedad frente a las cuales hay que mostrar
proactividad.

El paso a la cuarta S supone comenzar a pensar en
el mantenimiento efectivo de lo conseguido con las
tres fases anteriores. Las 5S digitales, como las fisi-
cas, insisten en activar mecanismos que ayuden a
mantener los estandares. La cuarta S exige identifi-
car qué elementos requieren algun tipo de monitori-
zacion porque la probabilidad de que se desvien del
estdndar es elevada. En la practica esto supone pen-
sar en alertas. Por ejemplo, si se ha decidido contener
el tamafio de cierto tipo de ficheros que contienen
habitualmente imédgenes puede ser interesante dis-
poner de una alerta que avise cuando un fichero so-
brepasa cierto tamafio. Si el consenso ha tenido que
ver con no ubicar ficheros en cierto nivel de carpeta,
una alerta podria indicar cudndo se incumple lo acor-
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dado. Lo mismo podria disefiarse en el caso de que
aparezcan ficheros duplicados o que se vaya a deno-
minar a un fichero o una carpeta con un nombre que
ya existe.

Tras el ejercicio tedrico realizado con las tareas men-
cionadas llega el momento de consensuar cOmo se va
a llevar a la practica. Para ello existen varias posibilida-
des. En el caso de que la propuesta no se aleje dema-
siado de la realidad actual puede procederse a mo-
ver los contenidos a la nueva estructura, siempre con
un plazo de tiempo estipulado. Sin embargo, si la es-
tructura es radicalmente diferente a la anterior, es muy
posible que la mejor opcién sea habilitar un espacio
vacio con esa nueva estructura, pasar a ella algunos
contenidos fundamentales e ir progresivamente traba-
jando en ella. La estructura antigua se mantiene como
estaba, con acceso de lectura pero no de escritura.

En cualquier caso no se debe comenzar a modificar
nada en la realidad sin haber realizado una copia de
seguridad, que debe quedar facilmente accesible
para quienes participan en el proyecto. De esta forma
la eliminacién de innecesarios o cualquier modifica-
cién tiene siempre la posibilidad de vuelta atrds en la
medida en que se dispone de la citada copia de res-
paldo. Se trata de proporcionar seguridad a la hora de
enfrentarse al cambio.

Para facilitar el trabajo de 5S digitales se aportan una
serie de recursos en la web de soporte citada al co-
mienzo de este capitulo®. A diferencia de lo que ocu-
rre en las 5S fisicas, el inventario inicial de todo lo que
estd presente en la zona piloto puede suponer un tra-
bajo tedioso. Si, por ejemplo, se trata de mejorar la
organizacién de una unidad de red o de una carpeta
compartida, no parece légico ir abriendo una a una to-
das y cada una de las carpetas y anotar el contenido
en un documento de trabajo. Existen utilidades que
sirven para catalogar ese contenido y mostrarlo clasifi-
cado de acuerdo con diversos criterios. Es posible, de
esta forma, saber cuénto espacio utiliza cada persona,
qué antigliedad tienen los ficheros, cémo se distribu-
yen segun tipo de archivo u otro tipo de clasificacion
de la informacion. Ademas, conviene usar alguna he-
rramienta que detecte de forma automatica los ele-
mentos duplicados.

En la zona de recursos de la pagina web se han clasi-
ficado herramientas para diversas actividades relacio-
nadas con las 5S digitales:

— Indexacion y listados de necesarios.

— |dentificacién de ficheros y carpetas.

— BuUsquedas y compresién de imagenes.

— Limpieza y optimizacion.

— Gestiones con PDFs y enlaces a carpetas y do-
cumentos.

— Gestion de contrasefias.
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— Ofimatica colaborativa (sincrona) y versiones de
documentos.
— Gestion documental a medida.

En funcién de cada caso particular serdn necesarias
unas u otras herramientas. En general se recomienda
que, de acuerdo con el departamento TIC, se realice
un repaso de las que se proponen para decidir cua-
les serfan Utiles y de qué forma utilizarlas en el pro-
ceso de implantaciéon. Por ejemplo, si, como parece
I6gico, se acomete una reidentificacién de ficheros de
acuerdo con nuevos criterios y esto afecta a gran nu-
mero de archivos, convendra utilizar alguna aplicacion
de renombrado masivo de ficheros. Si hubiera que
trabajar frecuentemente con imagenes pudiera ser de
interés aportar alguna herramienta que permitiera un
cambio rapido de tamafio. Todo siempre en funcion
del caso concreto al que se enfrenta la metodologia.

El trabajo de implantacion finaliza no solo con una
nueva estructura en funcionamiento sino con un sis-
tema que pretende aguantar el paso del tiempo. Por
ello la metodologia exige disefiar un sistema de re-
visiones periédicas. De nuevo se puede acudir a la
pagina web para descargar desde alli una hoja de
cédlculo que contiene cuatro pestafias en las que llevar
a cabo el trabajo de la quinta y Ultima fase:

— Un listado de chequeo de aquellos items que
se consideran mas relevantes. Para cada uno
de ellos se propone una evaluacion que, por
simplificar, se sugiere realizar en una escala de
cero a cien puntos, con cinco opciones de pun-
tuacion.

— Con las puntuaciones que se obtienen se ela-
bora el indicador, que se traslada a un gréfico a
fin de observar su evolucién en el tiempo.

— Un calendario de auditorias que indica también
qué personas participaran con la intencién de
que las implique a todas ellas.

— Un documento para listar las acciones correcti-
vas derivadas de las revisiones.

Cada organizacion debe diseflar su propio sistema vy
contar con la participacién del departamento TIC o, en
su caso, de algun proveedor de confianza con quien
se trabaje en estas cuestiones.

El proyecto no finaliza, no obstante, con las auditorias,
sino que se requiere también elaborar un documento
a modo de guia del sistema que se ha disefiado’. Este
documento puede tener forma de instruccién o proce-
dimiento e incorporarse «oficialmente» en el sistema
de gestién. Serd muy importante que forme parte de
los procesos de acogida a nuevas personas para que
sepan de antemano cémo se trabaja alli con la infor-
macion digital. Esta gufa deberd estar accesible para
que cualquiera la pueda consultar de forma sencilla y
debera ser actualizada de acuerdo con lo que se vaya



acordando en las acciones correctivas de las audito-
rias.

Para terminar este apartado, jcudles son los resulta-
dos practicos, comparando el después con el antes?
Los mas habituales en el caso de la Administracion
publica son:

— Se reduce el espacio total ocupado en servido-
res, el nimero de ficheros y carpetas, asi como
el nivel de profundidad de la estructura. Se
ha llegado a reducir una estructura de mas de
8.000 ficheros y 300 carpetas a otra de 3.500
y 60 carpetas.

— Se eliminan los duplicados procedentes de que
cada persona, por si acaso, esté guardando
los mismos materiales. En un caso reciente de
la Administracion local, se detecté mediante la
aplicacién TreeSize que el 20% de la documen-
tacion estaba duplicada.

— Se incrementa la cualificacion de las personas
para tratar con la informacion en soporte digital,
lo que incluye el impacto en un menor nimero
de incidencias de seguridad en TICs. Es muy
destacable el caso de otra Administracién local
que reporté un descenso de las incidencias en
un 25% al habilitar pildoras formativas relacio-
nadas con la seguridad en un proyecto de im-
plantacién de 5S digitales.

— Se reduce el tiempo de acceso a la documen-
tacion y se sabe de antemano cudl es el conte-
nido de un fichero o carpeta debido al uso de
nomenclaturas de identificacion consensuadas
en equipo. En una serie de blsquedas aleato-
rias realizadas en otro proyecto de 5S digitales
en un Ayuntamiento, la normalizacién de nom-
bres asignados a ficheros permitié reducir los
tiempos de busqueda en un 200%.

Por otra parte, en la web de soporte a la metodologia
de 5S digitales se ha habilitado una pagina con ejem-
plos concretos en la que se incluyen algunos que pro-
ceden de la Administracion Pdblica®.

6. Ejemplos de

implantacion

Cuando una organizacion decide llevar a cabo una
primera experiencia de 5S digitales debe tener en
cuenta que se le exigird rigor y constancia para mo-
dificar la situacion existente. Como ya se ha indicado,
los &mbitos de aplicacién pueden variar. Es importante
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también contextualizar la razdn por la que se acomete
un proyecto de estas caracteristicas. Las situaciones
son diversas y conviene comprender bien la expec-
tativa y el nivel de la apuesta que se lleva a cabo®. Se
listan a continuacion algunos de los casos de implan-
tacion mas habituales:

— Una empresa «presionada» por algun cliente
gue exige la certificacién en la norma I1SO/
IEC 27001y «usa» las 5S digitales como soporte.

— Tras una implantacién considerada efectiva en
lo fisico (muchas veces primero en el taller y
luego en la oficina) se decide dar el salto a las
5S digitales.

— Un proceso gue necesita una gestion mejor
(compras, por ejemplo) y que puede incluir in-
cluso al proveedor externo en TIC.

— Gestionar el tratamiento y resolucién de peticio-
nes de servicio de TIC mediante correo electré-
nico.

— Organizar mejor el cierre de un expediente ad-
ministrativo.

— Disponer de forma mas organizada el material
de uso docente en un centro educativo.

— Organizar una carpeta comin con recursos
compartidos por un amplio colectivo.

— Organizar el trabajo de un departamento TIC y
del servicio que presta en la organizacion.

— Organizar un espacio de trabajo compartido en
entorno web (por ejemplo, un SharePoint) junto
al sistema clasico de gestion de ficheros en el
sistema operativo tradicional.

— Organizar el escritorio del sistema operativo
para acceder a todos los elementos de uso fre-
cuente con el menor nimero de clics que sea
posible.

— Mejorar el uso del correo electrénico.

— Resolver la sensacién de caos en la comunica-
cion interna.

— Organizar sistemas donde se utilizan distintos
dispositivos y hay que acceder a la informacién
en movilidad.

— Regular una sistemética de trabajo con herra-
mientas de mensajeria interna del estilo
WhatsApp y similares.

— Organizar el trabajo con un gestor documental
(Alfresco, Moodle, Intranet...).

Como puede apreciarse, la casuistica es diversa y re-
quiere una importante adaptacion de la metodologia.
Esto no solo debido a que los ambitos de aplicacion
son distintos, sino porque también lo pueden ser los
niveles de dedicacion disponibles de las personas, el
compromiso de la direccion, la situacion respecto a
las TIC u otros factores especificos.

Un proyecto tipo puede ser el caso de una carpeta o
una unidad de red compartida en Windows, Mac OS X
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0 cualquiera de las distribuciones Linux. Un grupo de
personas dispone de una zona de su espacio digital a
la que pueden acceder todas ellas y en la que ubican
una serie de materiales que consideran de utilidad. En
muchas ocasiones no existe una responsabilidad defi-
nida, es un territorio que es de todos y de nadie, que
se configura sobre la base de necesidades que van
surgiendo. La sensacion frecuente es la de que se ha
convertido en una especie de cajon de sastre donde
es dificil encontrar algo porque conviven materiales
de muy diverso tipo y con una organizacion cadtica.

Un problema que acompafia a este tipo de carpetas
es que las personas usuarias, por si acaso, deciden
guardar también en sus carpetas personales materia-
les que quizd debieran quedar en esa zona compar-
tida pero que, en la practica, no son capaces de en-
contrar. La consecuencia de esta desorganizacion es
que se producen pérdidas de tiempo porque se tarda
en encontrar o que se buscaba... si es que se encuen-
tra. Este tipo de proyecto implica una importante labor
de consenso. Es muy habitual que se consigan resulta-
dos espectaculares disminuyendo el espacio ocupado
al eliminar un gran ndmero de ficheros innecesarios.

7. Lecciones aprendidas

En los Ultimos afios han sido muchos los proyectos
de implantacion de 5S digitales, lo que ha permitido
extraer una serie de lecciones que pueden ser Utiles
para quienes decidan abordar un proyecto de estas
caracterfsticas. A continuacién, se repasan algunas
de las que tienen que ver con el enfoque vy al final de
este epigrafe se affade una lista mas amplia.

La experiencia dice que conviene experimentar pri-
mero con las 5S fisicas antes de acometer las 5S di-
gitales. La metodologia original desarrolla una forma
de pensar que conviene asimilar. Si se dispone de ex-
periencia de implantacion en 5S fisicas se afiade una
mejor perspectiva sobre las digitales. No es tanto que
sirvan sus técnicas especificas, sino que proporcionan
una vision de mayor recorrido al proyecto.

Otra leccién aprendida tiene que ver con garantizar
la dedicacién. Parece simple, pero muchos proyectos
de 5S digitales no cumplen las expectativas porque
no se les ha dedicado el tiempo suficiente. Particular-
mente importante es asegurar que el calendario de
auditorias se cumple y que participan en ellas todas
las personas del area en cuestion.
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Como quiza ya sea evidente, hace falta complementa-
riedad de aportaciones entre las personas del area
de tecnologias de informacién y comunicacién (TIC)
y la persona facilitadora de la zona en que se im-
planta el proyecto. Hay que entender en su justa me-
dida el crucial papel que desempefian estas perso-
nas. Conviene tener en cuenta sus puntos de vista y
consensuar las mejoras que se esperan conseguir por
lo que respecta a la seguridad en el manejo de la in-
formacion digital y a la capacitacion de las personas
usuarias. Todo esto con la intencién de que descienda
el nimero de incidencias relacionadas con las TIC.

Por dltimo, una lecciéon muy Util es la que tiene que
ver con no excederse en la ambicidon que se pone en
el proyecto. La recomendacién es sencilla: comen-
zar con una zona piloto en la que la probabilidad de
éxito sea muy alta. Hay que recordarlo: éxito llama a
éxito y fracaso a fracaso. Las 5S digitales no pueden
comenzar con un intento fallido; necesitan terminar lo
que empiezan y demostrar que la productividad per-
sonal y de equipo mejora.

Otras lecciones aprendidas incluyen:

— Documentar los criterios de necesarios/innece-
sarios que se van acordando (luego ya se de-
cidird si se incorpora en la gufa operativa de
5S digitales).

— Acordar con el drea TIC qué herramientas se
usaran a lo largo de la implantacion.

— Ante dos opciones, elegir siempre la mas senci-
lla. Es lo que suele denominarse teorema de la
Navaja de Ockham.

— Habilitar siempre que se pueda una jaula con
funcién preventiva para aislar posibles innece-
sarios.

— Preparar pildoras formativas sobre aspectos
concretos que pueden ser Utiles para las perso-
nas usuarias: bdsquedas con el sistema opera-
tivo, compresion de imagenes, funcionalidades
para organizar el escritorio, etc.

— Participar en actividades de 5S digitales orga-
nizadas por entidades externas para conocer
otras experiencias.

Por lo que se refiere al impacto en la Administracion
Publica son varias las lecciones aprendidas. En primer
lugar, exige un trabajo en equipo que invita a superar
enfoques departamentales y prima una aproximacién a
través de los procesos. La informacién fluye y obliga a
poner en contacto a profesionales de diversas areas.
Ademas, implica necesariamente a quienes tienen res-
ponsabilidad en la gestion de las tecnologias de la in-
formacion y comunicacién para buscar soluciones con-
sensuadas y que modernicen el trabajo cotidiano.

Un segundo impacto tiene que ver con la eficiencia™.
Si bien los tiempos desperdiciados en la bldsqueda



de informaciones contenidas en algln expediente
no suele estar medida, es evidente que las 5S digita-
les contribuyen a una gestion mas légica de un expe-
diente administrativo. Por ejemplo, se han realizado
proyectos que han abordado especificamente cémo
cerrar una expediente relacionado con una subven-
cion: qué documentos deberian guardarse, en qué for-
matos y con qué estructuras (en este caso a través de
PDFs consensuados) y con qué tipo de identificacio-
nes. Todo esto redunda en que disminuye el tiempo
necesario para buscar determinado documento.

Otro impacto en la Administracién Publica es la intro-
ducciéon de una sistematica de revision de la informa-
cioén digital. Las evaluaciones periédicas contribuyen a
mantener lo conseguido. En este sentido resulta muy
datil incorporar en los procesos de acogida de nuevo
personal informacién especifica sobre las 5S digitales.
De esta forma se va consolidando una nueva cultura
en torno a la eficiencia en el manejo de la documenta-
cion digital.

Por Ultimo cabe citar el aprendizaje que se deriva de
analizar la informacién digital. Quienes participan en
estos proyectos profundizan en sus responsabilida-
des y en la l6gica (o no) de lo que hacen de forma co-
tidiana. Se introduce asi una mirada critica que suele
conducir a mejoras. Muchas veces las cosas se hacen
asi «porque siempre se han hecho asi». Las 5S digita-
les introducen un momento de reflexion.

Algunos testimonios de personas de la Administracion
Plblica que han participado en programas de 5S di-
gitales remarcan precisamente la tranquilidad que
proporciona un tratamiento adecuado de la informa-
cién digital, muchas veces con gran cantidad de datos
afectados por el Reglamento General de Proteccién
de Datos. También quienes gestionan los soportes
TIC ven en las 5S digitales una forma de concienciar a
las personas usuarias sobre la responsabilidad en ge-
nerar entornos seguros. Asi, ha habido ocasiones en
que se ha hablado de una sexta S: la de la seguridad,
un aspecto especialmente relevante en el caso de la
Administracion Publica.

8. Limitaciones y lineas
futuras de trabajo

La metodologia de las 5S digitales cuenta a su favor
con la percepcién generalizada de que en los actua-
les entornos de trabajo hay que mejorar la gestion de
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la informacion digital. Al mismo tiempo, es evidente
que esta ha crecido de forma exponencial en los Ul-
timos tiempos, tal como se ha comentado con ante-
rioridad. El contexto es, por tanto, de necesidad. Sin
embargo, de la mano de la creciente capacidad para
tratar con la informacién digital, el mensaje que se
deja caer es el que propone que no hace falta elimi-
nar nada. En este sentido, el uso cada vez mas exten-
dido de soluciones de Big Data va en contra de la 16-
gica de las 5S digitales en la que menos es mds.

Esta tendencia a la introduccién de herramientas de
analitica masiva necesita, como punto de partida, volu-
menes considerables de informacién digital. Las 5S di-
gitales reman en direccién contraria ya que proponen
trabajar dnicamente con aquella informacién que se
considera necesaria, eliminando todo aquello que no
se va a utilizar en un determinado plazo de tiempo.
Las dinamicas Big Data pueden suponer un obs-
taculo real para el avance de una metodologia que
propugna que menos es mas. De la misma forma, en
la medida en que cada vez se dispone de mejores
funcionalidades de buUsqueda y la inteligencia artificial
afina sus algoritmos, la intervencién humana (frente a
la de la maquina) en el procesamiento activo de la in-
formacion puede caer en un asunto del pasado.

Por otra parte, el esfuerzo requerido para mantener a
raya la constante irrupcion de nueva informacion en
nuestras bandejas de entrada parece a veces titanico.
Hace falta actitud y aptitud y no siempre se dan las
circunstancias. La tendencia a almacenar més fotogra-
fias, videos o documentos va en contra de la primera
de las 5S.

A futuro una linea de trabajo interesante es la que
tiene que ver con la fusién de metodologias de 5S
en el dmbito fisico y en el digital. Estos dos mun-
dos, quizad antes paralelos, hoy convergen en uno
solo. Serd preciso revisar la forma en que se aborda
la productividad personal y de equipo cuando el lugar
de trabajo es, al mismo tiempo, un lugar fisico y digi-
tal. Tiene sentido transitar por una fase como la actual
en la que las metodologias para ambos casos son di-
ferentes, pero la linea de meta quiza requiera de una
Unica metodologia: 5S que se aplica al mismo tiempo
a una Unica realidad en la que atomos y bits compar-
ten espacio.

Otra linea a explorar es la relacién entre el bienestar
personal y las 5S digitales. De un tiempo a esta parte
ha cobrado popularidad la propuesta de Marie Kondo
(2016) de aplicar «la magia del orden» para ganar en
felicidad. Igualmente han aparecido personas que di-
cen dedicarse a la «organizacién profesional»". De-
trds esta la idea de estar mas a gusto con lo que nos
rodea. En 5S digitales se puede dibujar un escenario
parecido en la medida en que tratar la informacién di-
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gital con diligencia puede reducir los niveles de estrés
y ansiedad propios de las exigencias de productivi-
dad actuales.

9. Conclusiones

La metodologia de las 5S digitales tiene como obje-
tivo mejorar la productividad personal y de equipo en
lo que tiene que ver con el manejo de informacion di-
gital en su mas amplio sentido. Cada vez se manejan
mayores volumenes de informacién y, aunque las he-
rramientas informaticas proporcionan funcionalidades
para tratar con semejante exceso, es preciso habili-
tar mecanismos que conduzcan a las personas hacia
una actitud proactiva. Frente a la idea generalizada
de Big Data, las 5S digitales proponen Small Data;
frente a mds proponen menos; frente a delegar en
las herramientas proponen tomar la delantera.

Abordar un proyecto de 5S digitales es una decisién
que tiene sus consecuencias. Pone sobre la mesa la
necesidad de colaborar entre las personas usuarias
y quienes proveen servicios TIC y proporciona una
metodologia rigurosa que, paso a paso, debe con-
ducir a la mejorar de la productividad personal y de
equipo. Debido al tiempo que hoy en dia se pasa inte-
ractuando con dispositivos digitales, los beneficios de
un tratamiento mas agil y al tiempo robusto de la infor-
macion que albergan son evidentes.

Abordar un proyecto de 5S digitales es una decision
que tiene sus implicaciones. La experiencia indica que
hay que delimitar bien el proyecto piloto y consen-
suar con el equipo de trabajo las dedicaciones y los
resultados esperados. Las 5S digitales exigen tiempo
y constancia. Hay que evitar proyectos excesivamente
ambiciosos que aumenten el riesgo de no alcanzar los
objetivos.

En la actualidad se asiste a un constante bombardeo
de herramientas tecnolégicas. Muchas de ellas se
alinean, en teoria, en torno a supuestas ganancias en
productividad. Sin embargo, la realidad es tozuda y
muchas veces solo aportan una informatizacién del
caos reinante en el manejo de la informacion digi-
tal. Un proyecto de 5S digitales es, sobre todo, orga-
nizacion y analisis previo. Las herramientas tecnolégi-
cas deben ocupar su papel de medio que contribuye
a conseguir un fin. La experiencia recomienda ser
prudentes a la hora de incorporarlas y no olvidar que
siempre hay que enfocar su introduccién mediante
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metodologias de gestién del cambio. Por eso, las 5S
digitales no insisten en uno u otro tipo de aplicacio-
nes. Si, las hay y en la web de soporte de la metodo-
logia se dispone de amplia relacién, pero no conviene
empezar por ahi.

La metodologia de las 5S digitales seguird evolucio-
nando de la mano del avance de las tecnologias, pero
sin olvidar que el principio del que se parte no tiene
que ver en si con ellas. Las herramientas estan ahi
para usarlas pero somos las personas quienes te-
nemos que darles sentido. Siguen siendo un medio
para un fin. De momento.
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Muy interesante a este respecto es el documento
«25 afios de ideas, modelos y herramientas para la me-
jora en la gestion: pasado, presente y futuro», escrito
por Ifiaki Heras Saizarbitoria, Catedratico de Organiza-
cion de empresas Facultad de Economia y Empresa Uni-
versidad del Pais Vasco UPV/EHU para conmemorar el
25 aniversario de Euskalit-Fundacién Vasca para la Cali-
dad (Heras Saizarbitoria, 2018). En él se muestra un con-
junto de técnicas de gestién relacionadas con la calidad
y la mejora continua clasificadas en funcién de cudndo
aparecieron. Las 5S es de las primeras en citarse. El do-
cumento estd accesible en http://www.euskalit.net/estu-
diogestion.pdf (consultado el 6 de febrero de 2019).

En el ambito de la Comunidad Auténoma del Pais Vasco
fue Euskalit-Fundacién Vasca para la Calidad, la organi-
zacién que impulsé la adaptacion de la metodologia de
las 5S fisicas mediante una serie de experiencias piloto
en cinco empresas industriales. En su momento se de-
nominé OOL (Organizacién, Orden y Limpieza) para mas
adelante publicar una segunda versién que quedd reco-
gida en el libro titulado 5S. Mayor productividad. Mejor
lugar de trabajo (Euskalit, 2006). El libro venia acompa-
flado con un DVD con diversos materiales Utiles para la
implantacién, incluyendo un video para facilitar la com-
prension de la metodologia. En la actualidad estos mate-
riales siguen utilizdndose como material base en los pro-
yectos de 5S fisicas. Por su parte, la metodologfa de las
5S digitales esta accesible via web, como mas adelante
se detallard, a través de este enlace: https://5sdigitales.
com

En diversos dmbitos existe la costumbre de una vez
al afio, por ejemplo, llevar a cabo el 0sgji o «gran lim-
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pieza». No se trata solo del hecho material de eliminar
todo aquello que es innecesario, sino que contiene tam-
bién un aspecto espiritual: limpiar el alma para comenzar
el afio purificados. Esta costumbre se lleva a cabo en el
hogar, pero también en oficinas, escuelas y tiendas.

No obstante, existen herramientas para introducir co-
lores en iconos de ficheros y carpetas y otros recursos
que pueden ser Utiles. Algunos de ellos se muestran en
https://5sdigitales.com/herramientas-de-ayuda/recursos/
identificacion/

Se ha recurrido a una pagina web en vez de a un manual
clasico debido al constante cambio al que estdn someti-
das las TIC. Hay que tener en cuenta que, por ejemplo,
las herramientas de apoyo que se recomiendan para la
implantacion pueden desaparecer o aparecer otras me-
jores en su lugar. De ahi que se prefiera la flexibilidad de
un sitio web que permite actualizaciones segln sean ne-
cesarias.

Ver https://5sdigitales.com/herramientas-de-ayuda/
recursos/ (accedido el 2 de febrero de 2019). En esta pa-
gina se aporta un amplio conjunto de herramientas con
los respectivos enlaces de descarga.

Las correspondientes orientaciones sobre qué conteni-
dos debe albergar este documento estan disponibles
en: https://5sdigitales.com/como-implantar-las-5s/guia-
5s-a-entregar/ (accedido el 2 de febrero de 2019).

https://5sdigitales.com/herramientas-de-ayuda/ejemplos-
y-buenas-practicas/ (accedido el 27 de marzo de 2019).

Cabe citar en este sentido el caso de Pierburg, una em-
presa ubicada en Matiena (Bizkaia) que forma parte del
Grupo KSPG, AG, lider mundial en disefio, desarrollo y
produccién de componentes para el automévil. Tras im-
plantar las 5S fisicas en toda la organizacién han avan-
zado en la misma linea en las 5S digitales. En su caso
hablan de una sexta S, la de Seguridad. Es muy habitual
que en las presentaciones corporativas se dedique un
espacio a presentar las 6S como un proyecto estraté-
gico de la empresa, al mas alto nivel de prioridad. Este
nivel de compromiso asegura que las implantaciones se-
rdn rigurosas.

Si bien el enfoque de 5S digitales se dirige sobre todo
a la eficiencia de un equipo, no conviene olvidar que
puede combinarse con otras metodologias mas enfoca-
das hacia la productividad personal, como es el caso de
GTD (Getting Things Done), por ejemplo (Allen, 2015; Bo-
livar, 2015).

En este sentido incluso se ha creado una asociacién a
nivel estatal: AOPE Asociacién de Organizadores Profe-
sionales de Espafia.
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