Aplicacion de la metodologia
de las 5 S al diseno de tarjetas de

1. Introduccién

El uso de tarjetas de identificacion o
identificadores es comun en el ambito
profesional: para los trabajadores de una
organizacion, para los asistentes a con-
gresos y jornadas, para las visitas, etc. El
disefo de estas tarjetas, en cuanto a los
datos e informacion que contieneny a la
manera en que estan dispuestos, es re-
levante, pues los identificadores cumplen
diversas funciones o utilidades que vere-
mos a continuacion y que deberian ser
consideradas. En este articulo no entra-
remos en los aspectos de tecnologia de
las tarjetas, que ayudan principalmente
a cumplir su funcion de seguridad (con-
trol de acceso), y que actualmente cuen-
tan con un amplio rango de posibilidades
(tarjetas de proximidad, de pin, etc.). Este
articulo se centra en los aspectos de di-
seno imprescindibles para que una tarje-
ta de identificacion cumpla sus finali-
dades, tanto para la organizacion como
para el usuario o cliente de la tarjeta, en
muchos casos olvidado. Para el estable-
cimiento de estos criterios de diseno par-
timos de los principios y criterios de la
metodologia de las 5 S, originaimente
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creada para mantener un entorno o am-
biente de trabajo organizado y ordenado,
pero que esta fundamentada en unos
principios con gran potencialidad para
ser aplicados en muchos otros ambitos
de la gestion.

1.1. La metodologia de las 5 S

Las 5 S constituyen una metodologia,
originaria de Japdn, utilizada para alcan-
zar y mantener un entorno de calidad. Su
nombre deriva de cinco palabras japone-
sas: seir, seiton, seiso, seiketsu y shitsuke

TABLA 1: TRADUCCION AL CASTELLANO Y SIGNIFICADO DE LAS 5 S

Japonés Espanol Significado
Seiri Sentido de la Organizaciéon/ Separar los objetos que son
Organizacion necesarios de los que no lo son,
y eliminar estos ultimos.
Seiton Sentido del Orden/ Los objetos deben mantenerse en
Orden lugares apropiados, preparados para
ser utilizados cuando sea necesario
con el minimo esfuerzo (eficiencia).
Seiso Sentido de la Limpieza/ Focalizar la importancia de mantener
Limpieza el entorno de trabajo limpio, no sélo
en sentido estricto, sino identificando
y eliminando las fuentes que impiden
la organizacion y el orden.
Seiketsu Sentido del Habito/ Para mantener de manera sistematica
Estandarizacion la organizacion, el orden y la limpieza;
incluye herramientas como la gestion
del color (gestion visual).
Shitsuke Sentido de la Disciplina/ Habilidad y habito para realizar las

Autodisciplina

tareas de acuerdo con los nuevos
criterios establecidos (desarrollar
habitos positivos).



identificacion

(Osada, 1991; Ho, 1997), cuyos equiva-
lentes en castellano y su significado se
muestra en la tabla 1.

Muchos japoneses consideran las 5 S
Utiles no sélo para mejorar el entorno fisi-
o, sino también para mejorar el proceso
del pensamiento (Ho, 1999; Sui-Pheng
& Khoo, 2001). En este contexto, la ges-
tién de la organizacion y del orden, la
gestion visual, el habito y la autodisci-
plina propuestos por la metodologia de las
5 S pueden ser considerados modulado-
resy drivers de las esferas de los procesos
perceptivos, procesos emocionales, pro-
€esos cognitivos y procesos ejecutivos
(L&pez-Fresno, Femandez-Gonzalez, 2004).
Por ello, las 5 S deberian ser enfocadas
no soélo como una técnica para mejorar
el entorno fisico, sino como una filosofia,
como un conjunto de principios que ayu-
dan a enfocar, analizar y gestionar cual-
quier aspecto, tarea o problema, tanto
en la esfera individual como en el ambito
de las organizaciones (gj.: gestion del tiem-
po, gestion de procesos, etc.).

2. Funciones de las tarjetas

de identificacion

Podemos sefialar tres funciones para
las tarjetas identificativas: seguridad,
identificacion y difusion. Estas estaran
presentes en mayor o menor medida —v,
por lo tanto, deben estar adecuada-
mente valoradas y equilibradas en cada
caso— dependiendo de la finalidad de
la tarjeta (gj.: control de presencia en una
organizacién, asistencia a un congreso,
etc.). Estas funciones hacen referencia
a los siguientes aspectos:

e Seguridad, en general, o control de
acceso a un recinto. esencialmente im-
portante en las tarjetas para los traba-
jadores de una organizacién. Estas han
de permitir identificar rapidamente a las
personas que las portan; la fotografia,
en caso de llevarla, y el nombre debe-
rian estar claramente visibles.

Identificacion, para la relacion social:
toda tarjeta de identificacion que deba
ser mostrada cumple una funcién im-
portante de relacion social, tanto si se
trata de tarjetas disefadas para asis-
tentes a un congreso o jornada, como
si lo son para las personas que traba-
jan en una organizacion. En este con-
texto, la orientacion al cliente a la hora
de disenar la tarjeta es fundamental.
En numerosos casos las organizacio-
nes disenan las tarjetas pensando en la
entidad y no en los usuarios o perso-
nas que han de portarlas. En el marco
de esta funcién social, el nombre de
la persona ha estar claramente visible,
con el fin de facilitar la interlocucion/re-
lacion social entre las personas (gj.: evi-
ta preguntar el nombre a una persona
que nos han presentado anteriormente
0 que deberiamos conocer pero no
recordamos su nombre, o simplemen-
te facilitarnos la interlocucion con una
persona que desconocemos pero que
estd en nuestro mismo ambito). Es

muy desagradable tener que hacer un
esfuerzo visual ingente para ver el
nombre de la persona que tenemos
delante, escrito en letra mindscula en
su tarjeta de identificacion.

e Difusion, de la imagen corporativa: las
tarjetas identificativas constituyen un
elemento o canal difusor de la imagen
de la organizacion, tanto a nivel interno
como externo. A nivel interno tienen un
papel relevante en la creacion de senti-
do de pertenencia a la organizacion.

Como he comentado anteriormente,
dependiendo de la finalidad de la tarjeta,
estas tres funciones han de ser adecua-
damente valoradas y equilibradas. Una
tarjeta para uso de control de acceso,
por ejemplo, ha de cuidar especialmente
los aspectos de seguridad, pero sin des-
cuidar los de relacion social o difusor de
la imagen corporativa. Las tres funciones
no son excluyentes y, por lo tanto, un
buen diseno puede cumplir los requisitos
que requiere cada una de ellas.

3. Caso practico: disefio de una
tarjeta de identificacion

3.1. Introduccion: la necesidad de

mejorar una tarjeta de identificacion
Presentamos a continuacion, como caso
practico, el disefio de una nueva tarjeta
de identificacion para una organizacion.
La tarjeta de la que disponian sus traba-
jadores, para identificacién y control de
acceso (vease la figura 1), no cumplia los

FIGURA 1: TARJETA DE IDENTIFICACION
QUE SE DESEABA MEJORAR*

* Algunas imdgenes que se incluyen como ejemplos han sido ligeramente modificadas para preservar la privacidad y los derechos de imagen de las organizaciones,
si bien se han mantenido todos los datos basicos, su tamafo y ubicacion.
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objetivos que la organizacion conside-
raba necesarios, tanto en el ambito de la
seguridad como en los de relacion social
(nombre escrito en letra muy pequefia, no
visible; no identificacion del area) y difu-
sion de la imagen corporativa (logo anti-
guo). Aprovechando la puesta en marcha
de un nuevo sistema de control de acce-
S0, el departamento de seguridad, encar-
gado el tema, se planted el disefio de una
nueva tarjeta y solicitd ayuda a la direccion
de calidad.

3.2. Definicidn de los requisitos
minimos necesarios: la metodologia
delas5S

Aparte de los criterios generales para el
diseno de las tarjetas que se pueden es-
tablecer desde un punto de vista l6gico,
pero que por ello pudieran ser discu-
tidos por los diferentes profesionales
implicados en el tema, se intentd buscar
una metodologia neutral, que no entrase
en cuestiones de estética, que los res-
paldase. En este caso, la metodologia
delas 5 S.

Los criterios y el significado de esta
metodologia fueron expuestos en su
acepcion global en el apartado 2 de
este articulo. Su interpretacion, en el
ambito del disefio de las tarjetas de
identificaciéon, se detalla en la tabla 2.

Para ilustrar estos criterios, con el ob-
jetivo de hacerlos faciimente entendibles,
se analizaron varios ejemplos de tarjetas
de identificacion (todas ellas de congresos

TABLA 2: INTERPRETACION DE LAS 5 S APLICADA AL DISENO DE TARJETAS DE IDENTIFICACION

Criterios/fases

Interpretacion aplicada al diseno de tarjetas

de identificacion

Sentido de la Organizacion/
Organizacion

Identificar los datos y simbolos que deben aparecer
en la tarjeta, es decir, determinar cudles son

imprescindibles o necesarios y cuales no. Todos
aquellos que no sean necesarios han de eliminarse.
Ej.: en la tarjeta de identificacion de los asistentes

a un congreso, ;debe aparecer el nombre de la
organizacion del asistente?, ¢su nombre y apellidos
o solamente el nombre?, ;el pais?, ¢la identificacion
de si es ponente o asistente?, etc.

Sentido del Orden/
Orden

Una vez identificados los datos bésicos, la fase de
orden consiste en organizar de manera adecuada

estos datos (donde ira ubicado cada uno de ellos),
aunando criterios de disefo y utilidad. Ha de primar
la claridad y la sencillez. El tamafio de los datos clave
es muy importante (ej.: nombre), para que sean
claramente visibles.

Sentido de la Limpieza/
Limpieza

Lograr una imagen de claridad de la tarjeta, tanto
en el momento del disefio como posteriormente, ante

modificaciones o cambios necesarios.

Sentido del Habito/
Estandarizacion

Definir un procedimiento de gestién de la tarjeta;
incluye la responsabilidad y forma de proceder ante

cambios necesarios, para asegurar el mantenimiento
sistematico de los criterios establecidos. Incorporar
la gestion del color.

Sentido de la Disciplina/
Autodisciplina

Definir un procedimiento de uso que asegure el
cumplimiento de su finalidad y disponer los

mecanismos para facilitar su utilizacion de acuerdo
con los criterios establecidos, adquiriendo el habito
necesario para ello.

0 jornadas), evaluando su adecuacion y
grado de cumplimiento de las tres fun-
ciones que hemos establecido para las
tarjetas: seguridad, identificacion y difu-
sion, si bien la funcion de seguridad en

FIGURA 2: EJEMPLO DE TARJETA DE IDENTIFICACION

* Difusién imagen corporativa: buena transmision de la imagen corporativa, en este
caso del patrocinador del acto (ocupa 1/5 parte de la tarjeta, es suficientemente visible
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y deja el resto de la tarjeta diafano).

estos casos no suele ser tan relevante
como lo es, por ejemplo, en el caso de
las tarjetas de control de acceso. Se in-
cluyen a continuacion algunos de los
ejemplos analizados:

¢ Identificacion - relacion social: buena identificacion de la persona (letra clara, grande)
y de la empresa. Se podria haber considerado el cargo, dependiendo del objetivo de la
tarjeta y del acto para el que fuese creada, o bien el pais. En este caso, al tratarse de un
acto dirigido a companias aéreas el dato relevante era la organizaciéon y no el pais; to-
dos los asistentes tenian el mismo cargo, por lo que este dato no era necesario.

* Seguridad: al tratarse de una tarjeta para identificacion de los asistentes a una jornada,
la funcion de seguridad se limitaba a que todos los asistentes estuvieran acreditados v,

por tanto, portasen la tarjeta.



FIGURA 3: EJEMPLO DE TARJETA DE IDENTIFICACION PARA LOS ASISTENTES A UN CONGRESO NACIONAL

* Difusién imagen corporativa: buena difusién de la imagen corporativa.

¢ Identificacion - relacion social: muy buena consecucion de la funcién de identifica-
cién/relacion, aunque el tamano de la letra podria ser ain mayor. Buena gestion del co-
lor: verde para ponentes, violeta para los organizadores, azul para el resto de asistentes.
Esta gestion del color tiene implicaciones muy positivas en el sentido de pertenencia y
reconocimiento de las personas.

* Seguridad: al igual que en el caso anterior, la seguridad se reduce a garantizar que
todos los asistentes estan acreditados para el acto.
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FIGURA 4: EJEMPLO DE TARJETA DE IDENTIFICACION PARA LOS ASISTENTES A UN CONGRESO INTERNACIONAL

‘ /

* Difusién imagen corporativa: buena difusién de la imagen corporativa.

¢ Identificacion - relacion social: muy buena consecucion de la funcién de identifica-
cién/relacion, con el nombre destacado en mayor tamafio. Incluye cargo y pais; en este
caso no incluye la organizacioén, pero es recomendable.

* Seguridad: al igual que en el caso anterior, la seguridad se reduce a garantizar que so-
lamente asisten personas acreditadas para el acto.

FIGURA 5: EJEMPLO DE TARJETA DE IDENTIFICACION PARA LOS ASISTENTES A UNA CONVENCION DE PROVEEDORES DE UNA ORGANIZACION

* Difusién imagen corporativa: excesivo peso de la imagen corporativa (4/6 partes). Es
una tarjeta atractiva pero no deja espacio para los datos relevantes.

¢ Identificacion - relacion social: la funcién de identificacion no esta lograda, ya que el
tamario del nombre es muy pequefio, dificilmente visible para otra personay, por lo tan-
to, no facilitaba la relacion. En este caso concreto, ademas, habria sido recomendable
que apareciese el area/funcion desarrollada por la persona.

* Seguridad: al igual que en los casos anteriores, la seguridad se reduce al garantizar
que solamente asisten personas acreditadas para el acto.

FIGURA 6: EJEMPLO DE TARJETA DE IDENTIFICACION PARA LOS ASISTENTES A UN CONGRESO INTERNACIONAL

* Difusién imagen corporativa: excesivo peso de la imagen corporativa (méas de la mi-
tad de la tarjeta). En cuanto a cuestiones de estética es una tarjeta atractiva pero no
deja espacio para datos relevantes de la persona.

¢ Identificacion - relacion social: la funcién de identificacion no esta lograda, ya que el
tamano del nombre es muy pequefio, dificilmente visible para otra persona. Seria
conveniente incorporar también el nombre de la organizacién. Buena gestion del color,
para diferenciar entre organizadores, ponentes y asistentes en general.

* Seguridad: al igual que en los casos anteriores, la seguridad se reduce a garantizar que
solamente asisten personas acreditadas para el acto. La visibilidad de la imagen cor-
porativa facilita esta funcion, pero no es necesario este excesivo peso.
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FIGURA 7: EJEMPLO DE TARJETA DE IDENTIFICACION PARA LOS ASISTENTES A UN CONGRESO INTERNACIONAL

* Difusién imagen corporativa: buena difusién de la imagen corporativa.

¢ ldentificacién - relacion social: buena consecucion de la funcién de identificacion/
relacion. Nombre destacado en mayor tamafo. Identificacion de la organizacién y el
pais. Buena gestion del color: azul para ponentes, violeta para los organizadores, sin
cinta de color para el resto de asistentes. Como area de mejora se identifica la posibi-
lidad de prescindir de datos no relevantes (ciudad, nimero de socio, etc.).

* Seguridad: como en los casos anteriores, la seguridad se reduce a garantizar que
solamente asisten personas acreditadas para el acto.

FIGURA 8: NUEVA TARJETA DE IDENTIFICACION DISENADA

Teniendo en cuenta los requisitos apli-
cables (metodologia de las 5 §) y la fina-
lidad de la tarjeta que se queria disefar, se
establecieron las siguientes recomenda-
ciones:

e Utilizar la gestion del color para identi-
ficar diferentes colectivos (gj.: trabaja-
dores, colaboradores externos, visitas,
etc.), aspecto que ademas puede ir
unido a restricciones de acceso a de-
terminadas éareas.

Se ha de decidir si, como elemento de
seguridad, primara el nombre de la
persona o la fotografia. En este Ultimo
caso, la fotografia ha de ser de tama-
Ao visible (que cumpla su funcion de
identificacion) y actualizada.

En cualquier caso, el nombre de la
persona ha de tener el tamano sufi-
ciente para que cumpla su funcion de
identificacion, tanto desde el punto
de vista de seguridad como de relacion
social. El tamafo del nombre de pila
puede ser mayor que el de los apelli-
dos si asi se decide (depende de si la
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* Buena transmision de la imagen corporativa, sin tener un peso excesivo.

¢ Disposicién clara de los datos.
* Fotografia para identificar a la persona.

e Clara identificacion del nombre, dando prioridad al nombre de pila sobre el apellido.
* Buena gestion del color: diferente color en funcién del grupo de personas que la portan
(personal de plantilla, colaboradores, visitas, VIP, etc.).

organizacion desea priorizar el nom-
bre o el apellido).

e Como soporte para portar la tarjeta se
recomienda una cinta, de modo que
facilite la visibilidad de la tarjeta al tiem-
po que es comoda de llevar y no dana
la ropa. Ademas permite identificar la
cinta con la imagen corporativa.

¢ Es recomendable que el tipo de letra
sea el corporativo. El logotipo ha de
ser adecuado en tamano.

En base a estas recomendaciones, el
departamento de marketing, en coordi-
nacion con el de seguridad, disefid la
nueva tarjeta (véase la figura 8), caracte-
rizada por:

* Nuevo sistema de control de presen-
cia: por aproximacion, en sustitucion
de la banda magnética.

¢ Nuevo disefno, enfatizando la funcion de
seguridad (incorporacion de la fotogra-
fla, nombre mas visible, diferenciacion
de tarjetas por grupos de usuarios: em-
pleados, colaboradores externos, VIP,

visitas, etc.) y mejorando los aspectos
de identificacion (nombre mas visible)
y difusién (imagen corporativa visible
como fondo, lo que permite incorporar
un logo mas pequeno, dejando espacio
para otros datos relevantes).

4. Conclusion

El uso de tarjetas de identificacion es co-
mun en el ambito profesional: trabaja-
dores de una organizacion, asistentes a
congresos, visitas, etc. El disefio de las
mismas debera aunar elementos estéti-
cos con elementos funcionales que faci-
liten el cumplimiento de tres funciones
basicas: seguridad, difusion de la ima-
gen corporativa e identificacion para fa-
cilitar la relacion social. En numerosos
casos las tarjetas son disenadas desde
el Unico punto de vista de la estética,
olvidando las necesidades de identifica-
cion y relacion social que tienen sus
usuarios o incluso la funcion de seguri-
dad. La metodologia de las 5 S no sdlo
es util para mejorar el entorno fisico,
sino como un conjunto de principios que



