
5S Transformando 
el Área de Trabajo 

y Multiplica tu 
Productividad

Facilitador & coach: Hugo Islas-
Leal Pérez



La constancia es la clave del éxito. Se requiere disciplina, que es la
obtención del hábito de preservar adecuadamente los procedimientos
correctos (Dounce, 2006), e implica el repetir una y otra vez hasta lograr
la perfección.
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¡Bienvenidos!

1. Dounce Villanueva, Enrique (2006). Mantenimiento Industrial. México: CECSA. 



Platiquemos de ti…
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1. Nombre y 
profesión 

2. ¿Qué es lo que 
más te hace 

perder tiempo en 
tu área?

3. Escribe en chat: 
tu expectativa
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Acuerdos

Mantener el 

celular en silencio

Participar de forma 
colaborativa y 

respetuosa

Levantar la mano 

para participar

Elegir un nuevo 

líder para cada 

actividad

Encender tu cámara 

durante el curso



Objetivo

Al finalizar el curso el participante obtendrá
los conocimientos para comprender el
propósito del modelo 5S y su impacto en
productividad, seguridad, calidad y clima
laboral.
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Temario

• Origen y filosofía 
Kaizen de las 5S.

• ¿Qué es Lean y 
dónde se ubican las 
5S?

• Beneficios tangibles e 
intangibles.

• Relación entre orden, 
enfoque mental y 
desempeño.

Unidad 1 Unidad 2 Unidad 3

Apertura e 
introducción al 
modelo 5S 

SEIRI – Clasificar 

• Definición de Seiri.
• Criterios para 

decidir qué se 
queda y qué se va.

• Costos ocultos de 
acumular.

SEITON – Ordenar 

• Principios de orden 
visual.

• Layout funcional.
• Identificación 

rápida y 
señalización.

Unidad 4

• Diferencia entre 
limpiar y mantener 
limpio.

• Fuentes de suciedad.
• Rutinas simples de 

limpieza.

SEISO – Limpiar 
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Temario

Unidad 5 Unidad 6

• Qué es un estándar.
• Procedimientos 

visuales.
• Checklists y rutinas.

SEIKETSU – Estandarizar 

• Disciplina personal vs 
organizacional.

• Liderazgo y ejemplo.
• Auditorías ligeras.

SHITSUKE – Disciplina 

Unidad 7

• Impacto en tiempos, 
errores y estrés.

• Productividad vs 
estar ocupado.

• Micro-hábitos de 
alto impacto.

Integración: 5S = 
Productividad 
multiplicada 



TEMA 1

Apertura e introducción al 
modelo 5S 
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Video kaizen
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Origen y filosofía Kaizen
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Kaizen, es una manera poderosa de hacer mejoras en 
todos los niveles de la organización.

Aplicación 
gradual y 
ordenada.

Cambios sin 
grandes 

inversiones.

¿Cuántas 
mejoras 

aportas al 
mes?

Colaborador 
aporta 10 

propuestas al 
año =10,000 

mejoras.
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Producción

Tiempos Desempeño

Personas

Beneficios tangibles e intangibles.

• Mejora en orden y limpieza.
• Mejor comunicación entre equipos

de trabajo.
• Mejorar las condiciones de trabajo

(menos muris).

• Mejoras rápidas en los procesos
específicos de producción.

• Mejor desempeño de los equipos.
• Condiciones de trabajo más

seguras y ergonómicas.

• Mejores distribuciones de planta o
de áreas.

• Mayor capacidad de producción.
• Reducir desperdicios (menos

mudas).

• Tiempos cortos de cambio de
productos.

• Mejor calidad al primer intento y
reducir la variabilidad (menos
muras).
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SEIRI – Seleccionar

Es remover de 
nuestra área de 
trabajo todos los 
artículos que no 
son necesarios. 

Etapas 5 S
SEITON –
Organizar SEISO – Limpiar SEIKETSU –

Estandarizar 
SHITSUKE –

SeguimientoEs ordenar los 
artículos 
necesarios para 
nuestro trabajo, 
asignando un lugar 
para cada uno.

Es eliminar la 
suciedad.

Es hacer un hábito 
de las actividades 
de 5´s para asegurar 
su mantenimiento 
en las áreas de 
trabajo. 

Es lograr que los 
procedimientos y 
actividades se 
ejecuten 
constantemente.

Relación entre orden, enfoque mental y desempeño
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5

2
3

4

Lugar 
impecable 

con 5 S.

Mostrar a 
clientes 
cómo lo 

hacemos.

Cliente 
confía más 

en nosotros.

Se fortalecen 
las relaciones.

Incrementan 
las 

oportunidades 
de negocio.

1

Relación entre orden, enfoque mental y desempeño



14

Tiempos de 

implemen-

tación

Dónde
Implementar 

nuevos 

sistemas

Cuándo

• Existe necesidad de reducir los 
tiempos de ciclo aprovechando al 
máximo el tiempo y reduciendo 
tiempos para cambiar 
herramientas.

• ISO 9000, control estadístico de 
procesos, Six Sigma o Lean 
Manufacturing.

• Etapa 0. Planificación y 
preparación: 1 mes.

• Etapa 1. Selección: 1 mes.
• Etapa 2. Orden: 1 mes.
• Etapa 3. Limpieza: 1 mes.
• Etapa 4. Estandarizar: 1 mes.
• Etapa 5. Seguimiento: no hay final.

• Almacenes, áreas de producción, 
áreas de uso común, oficinas, 
talleres, vehículos, portafolios, en 
propio hogar, etcétera.

Relación entre orden, enfoque mental y desempeño
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4

6

8

1

3

7

2

5

Capacitación 5 S.

Etapa 0. Planificación y preparación:

Campaña de 
comunicación.

Kick off 
dinámico, 
objetivo y 
beneficios.

Formular 
tablero con área 
y su estatus.

Asignar 
responsables 
por área.

Aplicar 5 S en 
un área piloto.

Visitas a otro 
sitios con 5 S.

Fotografías 
antes de iniciar.



TEMA 2.

SEIRI – Seleccionar
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Seiri - Seleccionar

• Seiri (Clasificar): separar lo
necesario de lo innecesario y
retirar lo que no agrega valor.
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•Exceso de material innecesario.
•Pérdida de tiempo buscando documentos.
•Ambiente estresante.



1. Reconocer el área de
oportunidad – Lista.

2. Definir los criterios de
selección.
2. 1 Tiempo: 1 mes: Necesario | 2
meses: No necesario.

2.2 Frecuencia: uso en más de una
vez al mes.

2.3 Cantidad: excedentes

18

Proceso Seiri - Seleccionar



3. Identificar los objetos
seleccionados.

4. Evaluar los objetos seleccionados –
Diagrama de decisión sobre los objetos
seleccionados como innecesarios.

5. Lugar especial donde se acumularán
los objetos innecesarios.
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Proceso Seiri - Seleccionar



Proceso Seiri - Seleccionar
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Está de más

e

Obsoleto

Descartar

Dañado

Transferido Regalarlo Venderlo

Se necesita

Repararlo

Es útil para 
alguien más

Diagrama de decisión sobre los objetos seleccionados como innecesarios



Seiri - Seleccionar

Misión posible:

1. Equipo decide 3 “red tags” y qué
harán (eliminar, archivar, transferir,
digitalizar).

2. Comparte 1 hallazgo potente + 1
regla útil.
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Seiri - Seleccionar
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“Seiri es decidir”.



TEMA 3.

SEITON – Organizar 
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Seiton - Organizar

• Seiton: es ordenar los artículos
necesarios para nuestro trabajo,
estableciendo un lugar específico
para cada cosa a fin de: identificar,
localizar, disponer y regresar a su
lugar de origen.
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•No están correctamente acomodadas las
herramienta.
•El estante se ve saturado de material y sin
etiquetas.
•Pérdida de tiempo para encontrar la
herramienta adecuada.
•Sufrir algún accidente.



Proceso de organizar

1. Preparar el área de trabajo: 
Dividir por zonas manejables 
para identificar. 

1.1 Lay out.

1.2 Código de colores.

1.3 Señales.
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Proceso de organizar

2. Ordenar el área de trabajo:
2.1 Definir artículos necesarios.
2.2 Identificar: gabinetes, números
romanos, columnas y filas, etiquetas
removibles y dibujo de contorno.
2.3 Definir localización: Uso frecuente
u ocasional.
2.4 Identificar el lugar: orden en los
que se requiere y función similar.
2.5 Definir la cantidad: cantidad
máxima y mínima con color.
2.6 Identificar la cantidad necesaria.

3. Establecer reglas y seguirlas.
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Ordenar los 
artículos 

e

Guía de 
ubicaciones

Delimitar con 
colores y 

nomenclatura.

Sitios para 
cada objeto

Estantes, 
escritorios.

Archivos 
electrónicos

Almacenes

Áreas 
designadas

Localización 
con rapidez

Partes 
manejables

Proceso Seiton - Organizar
Diagrama para establecer reglas y seguirlas.



Seiton - Organizar

Misión posible:

1. Equipo diseña una mini
estructura (tienda autoservicio,
almacen, archivo electrónico y
farmacia) estándar y 3 reglas de
orden.

2. Se vota por chat la estructura
más clara.
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• “Si no es fácil regresar, no se sostiene”. 
• Uso eficiente de recursos por su rápida 

ubicación.
• Menos equivocaciones y menos accidentes.

Seiton - Organizar



TEMA 4

SEISO – Limpiar 
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Seiso - Limpiar

• Seiso (Limpiar): limpiar e
inspeccionar para detectar
anomalías y prevenir problemas.
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•Suciedad y basura en el pasillo.
•Peligro o riesgo de obstrucción del paso.
•Desorden y generación de estrés.



Proceso Seiso - Limpiar

1. Elaborar un programa de limpieza.
1.1 Dibujar un mapa de trabajo. Copia en
cada zona.
1.2 Definir qué, quién, cuándo y dónde se
hará la limpieza. Programa de limpieza.

2. Definir los métodos de limpieza.
2.1 Enlistar actividades de limpieza.
2.2 Mencionar artículos y equipos de
limpieza.
2.3 Determinar método de limpieza.

3. Crear disciplina.
3.1 Comunicar. Qué se espera. Manual de
procedimientos.
3.2 Entrenamiento. Asegurar el
procedimiento de limpieza.
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Diseñar el 
programa de 

limpieza.

e

Definir 
frecuencia y 

fecha. 

Listar 
actividades.

Listar artículos y 
equipos que se 

necesitan.

Documentar las 
actividades en un 
procedimiento.

Áreas 
designadas

Buscar formas 
de no 

ensuciar.

Asignar 
responsables

Proceso Seiso - Limpiar

Establecer la 
disciplina.

Diseñar los 
métodos de 

limpieza.

Diagrama de limpieza



Seiso - Limpiar

Misión posible:

1. Equipo convierten cada fuente
en acción preventiva con
frecuencia.

2. Compartir 3 acciones
“mínimas pero constantes”.
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• “Si vuelve a ensuciarse, no es solo limpiar: hay que
corregir la causa”.

• Mayor vida útil de los equipos y la maquinaria.
• Mejor ambiente de trabajo.

Seiso - Limpiar



TEMA 5.

SEIKETSU – Estandarizar 
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Seiketsu – Estandarizar 

• Seiketsu (Estandarizar): lograr que
los procedimientos, las prácticas y
las actividades se ejecuten
consistentemente y regularmente
para mantener la selección,
organización y limpieza.
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•Sin clasificación de las herramientas.
•Falta de limpieza.
•Carente de organización.



Proceso Seiketsu – Estandarizar 

1. Integrar las actividades de las
5´S en el trabajo cotidiano.
1.1 Establecer procedimientos en los
sistemas de trabajo.
1.2 Documentar actividades.
1.3 Implementar auditorías de revisión:
formar un grupo de auditores, lista de
verificación y generar un programa de
auditorías.

2. Evaluar los resultados.
2.1 Calificar el grado de cumplimiento.
2.2 Tomar medidas preventivas en caso
de desviación de las tres primeras “S”.
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Manual de 
estandarización.

e

Evaluación 
del modelo.

Colores y tipos 
de líneas.

Codificación de 
artículos, espacios, 

estantes, etc. .

Reglamento, guías 
de ubicaciones y 

etiquetas.

Guía de 
estandarización 

por áreas.

Crea cultura 
organización y 

logro compartipo.

Estándares de 
la organización

Proceso Seiketsu – Estandarizar 

Establecer la 
disciplina.

Estándares de 
limpieza.

Diagrama de estandarización



Seiketsu – Estandarizar 

Misión posible:

1. Equipo llena la plantilla del proceso a
estandarizar que será manejo de correo
electrónico, adapten:

• Carpetas

• Reglas de asunto

• Frecuencia

• Evidencia

• Entre otros

2. Compartir su estandar de proceso para promover
una evaluación del modelo.
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• “Lo que no se estandariza, regresa al caos”.
• Decir lo que haces, y hacer lo que dices, siempre. 

Seiketsu – Estandarizar 



TEMA 6.

SHITSUKE – Disciplina
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Shitsuke – Disciplina o Seguimiento

• Shitsuke (Disciplina): sostener el
sistema con hábitos, seguimiento y
responsabilidad compartida.
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•Saturación visual.
•Sin clasificación, ni organización de
carpetas.
•Pérdida de tiempo al buscar archivos.



Proceso Shitsuke – Seguimiento

1. Fomentar el conocimiento en las
5S para saber.
1.1 Programa de capacitación a todo el
personal.

1.2 Campaña de comunicación.

2. Generar motivación para querer.
2.1 Programas de reconocimiento.

2.2 Dar ejemplos de aplicación y sus
avances.

2.3 Formar equipos para implementar
los proyectos de las 5S.
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Proceso Shitsuke – Seguimiento

3. Proporcionar recursos para
poder.

3.1 Dar a conocer la estructura
orgnizacional.

3.2 Crear canales de comunicación.

3.3 Presentación de proyectos de los
equipos elegidos.

3.4 Juntas periódicas de
seguimiento entre líderes y áreas.
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Hacer campañas 
de promoción.

e

Capacitación 
continua.

Retroalimentación. Registro de avances 
y obstáculos.

Valorar cambio de 
estandarización.

Establecer la 
disciplina.

Evaluación a través 
de auditorías.

Presentación 
de proyectos

Proceso Shitsuke – Seguimiento

Reuniones de 
seguimiento.

Organizar visitas a 
las instalaciones.

Diagrama de un seguimiento exitoso



Shitsuke – Disciplina o Seguimiento

Misión posible:

1. Equipo diseña plan 7 días por 
equipo.

2. Compartir 3 compromisos 
medibles con base en la 
auditoría Plan 7.

47



48

• “Disciplina es lo que haces cuando nadie te ve”.
• Lo difícil no es llegar, sino mantenerse.

Shitsuke – Disciplina



TEMA 7

Integración: 5S = Productividad 
multiplicada 
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5S Productividad mejorada

• La mejor herramienta para
implementar las 5S es el liderazgo
que puede tener la Dirección de la
empresa.

• El entusiasmo y el esfuerzo se
contagia para que no solo se
aplique el modelo 5S, sino que
aumentan la productividad
significativamente.

• El reto es que se haya convertido
en un hábito para ser ejemplo de
otras empresas.
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Administración del proyecto

1. Generar un acta de proyecto y
designar a un líder.
1.1 Coordinar juntas.

1.2 Representar al equipo y
comunicar resultados de la
auditoría.

1.3 Documentar resultados.

1.4 Crear agendas.

1.5 Eliminar barreras.

1.6 Dar seguimiento de desempeño.
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Administración del proyecto

2. Etapa de preparación.
2.1 Tomar fotos antes y después.

2.2 Identificar área de cuarentena.

2.3 Preparar tarjetas rojas para
detectar objetos innecesarios.

2.4 Anotar mejoras en post-it.

3. Etapa de detección de áreas de
oportunidad.

3.1 Registrar en tarjeta de
oportunidad.
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Administración del proyecto
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4. Etapa de generación de reporte
de actividades.

4.1 Brainstorming de actividades
identificadas conforme a post-it.

4.2 Clasificarlas conforme a las 5´S.

4.3 Asignar tiempos de solución:
tipo A, B y C.

5. Desarrollar actividades.

6. Presentar el proyecto.



Administración del proyecto
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7. Hacer auditorías de seguimiento.

8. Revisar resultados.

9. Llevar tu modelo a la certificación 
ISO.



¿Cuál es tu mayor 
aprendizaje del 

modelo de las 5S?
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Cierre

Facilitador & coach: 
Hugo Islas-Leal Pérez
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