GUIA 55
Simplificar y organizar
los espacios de trabajo

Ve

“Un lugar para cada cosa, y cada cosa en su
’ugar. " Benjamin Franklin
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¢ Qué son las 5S?

UN MARCO PARA LA EXCELENCIA OPERACIONAL

Hiroyuki Hirano popularizé el término “5S” en su libro de 1995. Deriva de
cinco palabras japonesas: “Seiri” (separar), “Seiton” (organizar), “Seiso”
(limpiar), “Seiketsu” (estandarizar), y “Shitsuke” (sostener). Cada término
representa un paso en este enfoque de organizacién del espacio de
trabajo.

La metodologia 5S permite reducir el tiempo de busqueda y facilita el
acceso a materiales e informacion necesarios, generando diversos
beneficios:

* Aumento de la eficiencia y la productividad

* Optimizacién del espacio al reducir desperdicios y maximizar la utilizacién
* Mejora de la calidad

* Aumento de la motivacién y del compromiso de los empleados
* Mayor seguridad y ergonomia

La metodologia 5S es versatil y aplicable a cualquier entorno laboral, ya
sea fisico o digital. Esto incluye desde areas pequefias, como puestos de
trabajo, escritorios, u ordenadores personales, hasta espacios mas
amplios como lineas de produccién, almacenes, o areas abiertas. En
todos los casos, la secuencia de pasos para mejorar la organizacion del
espacio de trabajo es la misma. La metodologia 5S es uno de los pilares
fundamentales de Lean Kaizen.



5S y Lean Manufacturing

Los principios de 5S son fundamentales para el Lean
Manufacturing. Este enfoque se centra en maximizar el
valor para el cliente y eliminar los desperdicios, mientras
5S establece la base necesaria creando un entorno de
trabajo organizado y eficiente, capaz de hacer visibles los
desperdicios.

Implementar las 5S es, con frecuencia, uno de los primeros
workshops recomendados en el contexto de Lean
Manufacturing. La razén es clara: la organizacién basica del
lugar de trabajo es indispensable antes de poder
optimizar los procesos.




Estos son los componentes 5S, aplicables
a entornos fisicos, transaccionales, Y
virtuales, desde lineas de produccion hasta
entornos de oficina y espacios digitales
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SEIRI

Separar lo
necesario y eliminar
lo innecesirio
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SEITON  |SEISO  JSEIKETSU

Organizar lo Limpiar para . Estandarizar
necesario de restaurar el drea 'y para mantener las I
manera simple y los equipos a nuevas condiciones
visual . condiciones éptimas

E de operacion
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S.
SHITSUKE

Sostener para
cumplir y mejorar
los estandares
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AREA DE

CRITERIOS 55 AREA DE TRABAJO ,, \1a CENAMIENTO

* Estacion de trabajo/Linea

FISICO * Frecuencia de uso,

peso y tamafio * Equipos y herramientas * Bastidores/Estanterias

* Laboratorio/Workshop

* Frecuencia de uso » Escritorio/Oficina

(hormalmente * Material de oficina

, * Sala de reuniones/Aula :
elementos mas « Archivo

pequefios) * Equipos de oficina

TRANSACCIONAL

* NUumero de clics y * Sobremesa
tiempo invertido para * Gestion de correos y
VIRTUAL acceder a archivos, datos personales
carpetas o correos (Outlook)

electronicos » Software/ Navegadores

* Carpetas
compartidas

en diferentes
entornos
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Fisico TRANSACCIONAL  VIRTUAL

Etiquetar elementos Eliminar todo v seleccionar o Mover todo a una carpeta de
SEPARAR como obsoletos o necesario y “clasificacion”, seleccionary
lentos organizar los elementos necesarios

Criterio: Frecuencia de Criterio: Frecuencia de uso  Criterio: Numero de clics y tiempo
ORGANIZAR : ~ (normalmente elementos invertido en acceder a archivos,
uso, peso y tamafo . - L .
mas pequefos) carpetas o correos electrénicos

Realizar chequeos de rendimiento,
Asegurarse de que el equipo eliminar archivos temporales,
funcione como se espera realizar antivirus y mantener limpio
el escritorio

Limpiar el lugar de
LIMPIAR trabajo de forma
regular y exhaustiva

Crear estandares para

organizary etiquetar  Enfocarse en dreas comunes Crear estandares enfocados en
ESTANDARIZAR equipos para facilitar  y elementos que se mueven rutinas de mantenimiento, como el

su identificacion frecuentemente archivado en Outlook

rapida

Usar gestion visual
eficaz para monitorear
y registrar las
auditorias 5S

Usar gestién visual eficaz Usar gestion visual eficaz para
para monitoreary registrar ~ monitorear y registrar las auditorias
las auditorias 5S 5S

SOSTENER
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Elimina lo
innecesario

* Definir qué es necesario
* Identificar qué no es necesario

* Liberar el espacio de trabajo de lo que no es
necesario

* Buscar dentro de estanterias, debajo de maquinas,
en taquillas, archivadores, etc.

Herramienta visual para sefialar un problema y acelerar
su resolucién

Utiliza la etiqueta roja para indicar un problema que no se
puede resolver (por falta de autonomia en la decisién o
dependencia de un tercero para su eliminacion)
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Un lugar para cada cosa y
cada cosa en su lugar

* Los materiales y equipos deben almacenarse segin
la frecuencia de uso, peso y tamaiio

* Los archivos, carpetas y programas deben
organizarse para reducir el nGmero de clics y el
tiempo de bisqueda
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PRIORIDAD FRECUENCIA

DONDE ALMACENAR

Ilgual o menos de una vez al
ano

BAJA

Retirar y enviar a
almacén centralizado

Una vez por semestre

MEDIA
Una vez por mes

Almacenar en el almacén
del departamento

Una vez por semana
Una vez al dia
Una vez por hora

Mantener en el
area/lugar de trabajo

Un sistema visual claro para priorizar y
almacenar elementos, garantizando una
identificacion y resolucion mas rapida de los
problemas relacionados con el almacenamiento




La limpieza permite que los
problemas se hagan visibles

- Limpiar e inspeccionar el drea de trabajo
* Eliminar las fuentes de suciedad

* Restaurar el mobiliario y los equipos a sus
condiciones originales de operacién

* Identificar visualmente (con etiqueta roja) los
problemas que no puedan resolverse de inmediato
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Herramientas visuales que mejoran las
practicas de limpieza y garantizan que se
mantengan los estandares del lugar de

trabajo




4S A R

La estandarizacion garantiza la
sostenibilidad de las 3S anteriores

* Usar estandares visuales para destacar
ubicaciones definidas

- Establecer reglas para ¢l uso de materiales
y equipos

- Utilizar c6digos de color y simbolos para facilitar
la identificacion y uso de materiales y equipos

- Definir estandares de mantenimiento para los
materiales y equipos

- Definir responsabilidades y frecuencias para Herramientas visuale§ celiLie las OPLs (On.e’
actualizar los estandares Point Lessons) para simplificar la formacién y

garantizar una aplicacién consistente de los
estandares del lugar de trabajo
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Sostener nos permite cumplir y
mejorar los estandares

« Cumplir con los estandares cada dia
* Mejorar los estdndares

QUOOO 00
1 O00000

para garantizar el estado éptimo del Gemba § 8900000

0000000

* Auditorias deben ser realizadas periédicamente St 9o, R888s 0 W

- El mantenimiento y la mejora de |a organizacién
del lugar de trabajo son un proceso continuo

S

Las primeras 4S garantizan que la ubicacién y la cantidad de
materiales estén definidas. Para sostener el estandar es esencial
un proceso eficiente de gestion de stocks.

La gestion de stocks puede realizarse de varias maneras: mediante
la reposicién automaética a través del sistema, con tarjetas fisicas o
utilizando herramientas visuales en el lugar de trabajo — Kanban
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Definir el Mapear la organizacion ) Definir el
desafio 5S “actual del lugar de trabajo roadmap 5S

Antes de iniciar las 55, se debe realizar una auditoria El lider del equipo también se familiarizard mejor con
inicial para comprender el punto de partida e la herramienta y sus objetivos.
identificas las oportunidades de mejora.

CONOCER EL PUNTO DE PARTIDA ES
UN BUEN EJERCICIO DE REFLEXION

Explora nuestra oferta de formacién en 5S



https://kaizen.com/es/formacion/estrategia-cambio-cultural/formacion-5s/
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Ejemplos de aplicacion fisica
e
arcajes en el suelo
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IEjemplos de aplicacion fisica 7 AEN
arcajes en el suelo




IEdemplos de aplicacion fisica 7 RN
it de limpieza




emplos de aplicacién fisica 7 RN
tiquetas




&emplos de aplicacion fisica 7 RN
orkshop de mantenimiento




Ejemplos de aplicacién fisica 7 RN
Organizacion de repuestos
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Ejemplos de aplicacion fisica 7 RN
Cuadros sombra
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Antes / Después




Ejemplos de aplicacion fisica 7 RN
Antes / Después




Ejemplos de aplicacion fisica 7 RN
Antes / Después




Eiemplos de aplicaciones transaccionales 7 AR
uadros sombra
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Ejemplos de aplicaciones transaccionales KAIZEN®
Diseno de la oficina

para atela de projeccio -
para ligagio do projector a0 computadar

t definido,
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Ejemplos de aplicaciones transaccionales 7 AEN
Antes / Después
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Ejemplos de aplicaciones transaccionales 7 AEN
Antes / Después




Ejemplos de aplicacion en entornos virtuales

Areas del fondo del escritorio
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Software

Trabajo en progreso

docs. de trabalho

LOGOTIPO DE LA EMPRESA

otalhos

Atajos para carpetas

de uso frecuente

Atajos para archivos

de uso frecuente




Ejemplos de aplicacion en entornos virtuales 7 AN
icrosoft Outlook

;25 Mew Meeting
&3 To Manager =1 Team Email N
v Done = Reply & Delete = %

Advanced View Settings: Compactar
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| - | ane E Expired email
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Ejemplos de aplicaciones transaccionales
Antes / Después
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5S: Abordando

ineficiencias e
impulsando mejora

del espacio de
trabajo estd ocupado
por material que ya
no es necesario

— O —

del tiempo de parada
de las maquinas
puede reducirse con

la implementacion
de las 5S

de las empresas
afirman que un lugar
de trabajo bien
organizado
contribuye al uso de
practicas seguras

del tiempo de
trabajo se invierte
buscando la
buscando la
informacién correcta
para realizar las
tareas
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de las empresas
confirman que, tras
organizar el lugar de
trabajo, los
empleados estdn mas
comprometidos con
su labor
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La mejora continua prepara a las
organizaciones para las disrupciones

y garantiza que el cabio se transforme
en una ventaja competitiva
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Kaizen Institute Consulting Group, Ltd. Kaizen Institute Portugal Kaizen Institute Spain Kaizen Institute Germany Kaizen Institute UK&I Kaizen Institute France
info@kaizen.com | kaizen.com pt@kaizen.com | kaizen.com/pt-pt es@kaizen.com | kaizen.com/es-es de@kaizen.com | kaizen.com/de/  uk@kaizen.com | kaizen.com/uk fr@kaizen.com | kaizen.com/fr-fr



http://www.instagram.com/kaizen_institute_global/
http://www.linkedin.com/company/kaizeninstitutewesterneurope/
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