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³&XDQGR�PDV�VH�UHGXFH�HO�HVSDFLR�RFXSDGR��KDEUi�PDV�
FRPRGLGDG��IDFLOLGDG�SDUD�OLPSLDU�\�RUGHQDU�HO�iUHD��\�

HOOR�UHGXQGDUi�HQ�QXHVWUR�ELHQHVWDU´
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- Separar en el sitio de trabajo las cosas que realmente 

sirven de las que no sirven. 
- Clasificar lo necesario de lo innecesario para el trabajo 

rutinario. 
- Mantener lo que necesitamos y eliminar lo excesivo 
- Separar los elementos empleados de acuerdo a su 

naturaleza, uso, seguridad y frecuencia de utilización con el 
objeto de facilitar la agilidad en el trabajo. 

- Organizar las herramientas en sitios donde los cambios se 
puedan realizar en el menor tiempo posible. 

- Eliminar elementos que afectan el funcionamiento de los 
equipos y que pueden conducir a averías. 

- Eliminar información innecesaria y que nos puede conducir 
a errores de interpretación o de actuación��

6(,5,� &/$6,),&$5
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&ODVLILFDU&ODVLILFDU
n /DV�FRVDV�TXH�VLUYHQ
n /R�QHFHVDULR
n /R�VXILFLHQWH

(OLPLQDU�(OLPLQDU�
n /R�TXH�QR�VLUYH�
n /R�LQQHFHVDULR
n /R�H[FHVLYR

6(,5,� &/$6,),&$5
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1) Definir el criterio de selección y de clasificación.

A) Lo corporativo, en caso de que apliquen reglas generales 
para la empresa o el departamento.

B) Lo particular, conforme sea requerido en los distintos 
puestos de trabajo.

³3LHQVHOR�ELHQ������
(Q�VX��SXHVWR�GH�WUDEDMR��¢FXiQWDV�FRVDV�

LQQHFHVDULDV�JXDUGD�XVWHG�"�³

352&(',0,(172�'(�$3/,&$&,Ï1
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���,GHQWLILTXH�\�XELTXH��'HWHUPLQH�HO�GHVWLQR�ILQDO�GH�
WRGDV�ODV�FRVDV�

&21)250(�6(�87,/,&( 8%,48(/2
n Se usa en cada momento           Mueble de trabajo, oficina
n Se usa todos los días o cerca del ordenador

n Se usa todas las semanas            Cerca del sitio de trabajo 
n Se usa una vez al mes

n Se usa cada tres (3) meses 
n De manera esporádica                  Almacén o depósito

12�6(�87,/,=$12�6(�87,/,=$ 12�(6�1(&(6$5,212�(6�1(&(6$5,2
'(6&$57(/2'(6&$57(/2

352&(',0,(172�'(�$3/,&$&,Ï1
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- La seguridad
- Liberar espacio útil en planta y oficinas 
- Reducir los tiempos de acceso al material, documentos, y 

otros elementos de trabajo. 
- Mejorar el control visual de documentos y material de 

oficina, carpetas con información, planos, etc. 
- Eliminar las pérdidas de productos o elementos que se 

deterioran por permanecer un largo tiempo expuestos en 
un ambiento no adecuado para ellos; por ejemplo, material 
de empaque, etiquetas, envases plásticos, cajas de cartón 
y otros. 

- Facilitar el control visual de los materiales que se van 
agotando y que requieren para un proceso, etc. 

%(1(),&,26�'(�&/$6,),&$5�
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³'HVSXpV�GH�KDEHU�&/$6,),&$'2�ODV�FRVDV��
HV�QHFHVDULR�VLVWHPDWL]DU�X�RUJDQL]DU´

25'(1$5
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Es ordenar en el área de trabajo, lo que \D�VH�KD�FODVLILFDGR. Es 
ordenar un conjunto de objetos, partes o elementos, dentro de un
conjunto, en especial en una combinación que esté acorde con algún 
criterio o principio racional, o con cualquier arreglo metódico de partes.

Es tener una:

n ',6326,&,Ï1
n 8%,&$&,Ï1

6H�EDVD�HQ�XQ�FULWHULR�PHWyGLFR��GH�WDO�PDQHUD�
TXH�WRGR�HVWp�OLVWR�SDUD�TXH�FXDOTXLHUD�OR�SXHGD�

XWLOL]DU�HQ�HO�PRPHQWR�HQ�TXH�OR�QHFHVLWH�

6(,781� 25'(1$5
'HILQLFLyQ
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- Disponer de un sitio adecuado para cada elemento utilizado 

en el trabajo de rutina para facilitar su acceso y retorno al 
lugar. 

- Disponer de sitios identificados para ubicar elementos que 
se emplean con poca frecuencia. 

- Disponer de lugares para ubicar el material o elementos 
que no se usarán en el futuro. 

- Lograr que el equipo tenga protecciones visuales para 
facilitar su inspección autónoma y control de limpieza. 

- Incrementar el conocimiento de los equipos por parte del 
personal

6(,721� 25'(1$5
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���'HILQLU�HO�FULWHULR�GH�RUJDQL]DFLyQ�\�XELFDFLyQ
Para cada clase de elemento ³&/$6,),&$'2´³&/$6,),&$'2´
SIEMPRE esté a la mano lo que utilice diariamente, luego lo que se 
utilice semanal, mensual, anual…

���2UJDQL]DU�KDFLHQGR�XVR�GHO�FULWHULR�GHILQLGRFULWHULR�GHILQLGR
���(VWDEOHFHU�HVWiQGDUHV y actuar 3(50$1(17(0(17(3(50$1(17(0(17( en 
conformidad con ello. Hacer de los cambios positivos una realidad 
constante

³&XDQGR�VH�HVWDEOHFHQ�OXJDUHV�GH�XELFDFLyQ�GH�DOJXQRV�
HOHPHQWRV��FDGD�XVXDULR�GHEHUi�FRORFDU�HQ�VX�MXVWR�OXJDU�HO�

DUWtFXOR�TXH�WRPy�DO�WHUPLQDU�GH�XVDUOR´

352&(',0,(172�'(�$3/,&$&,Ï1
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- Facilita el acceso rápido a elementos que se requieren para 
el trabajo 

- Se mejora la información en el sitio de trabajo para evitar 
errores y acciones de riesgo potencial. 

- El aseo y limpieza se pueden realizar con mayor facilidad y 
seguridad. 

- La presentación y estética de la planta se mejora, comunica 
orden, responsabilidad y compromiso con el trabajo. 

- Se libera espacio. 
- El ambiente de trabajo es más agradable. 
- La seguridad se incrementa debido a la demarcación de 

todos los sitios de la planta y a la utilización de 
protecciones transparentes especialmente los de alto 
riesgo

%(1(),&,26�'(�25'(1$5�
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'HILQLFLyQ
Es el acto de quitar lo sucio de algo. Es eliminar polvo y suciedad de 

oficinas, pasillos, estantes, ventanas, puertas, equipos de trabajo, 
computadoras, y demás elementos del sitio de trabajo.

Es lograr que todos apoyen la tarea de limpieza y mantenimiento de 
las áreas físicas, edificación, maquinarias, computadoras, estantes, 
áreas comunes (baños, salones de conferencias, comedores, pasillos, 
etc..)

Una oficina donde los mobiliarios y demás elementos estén llenos de 
polvos, papeles, cortinas rotas y sucias, matas secas y deterioradas, 
elementos en mal estado, pisos sin barrer, desalienta para el trabajo a 
quienes permanecen en ella y producen una pésima impresión en 
quienes la visitan.

La limpieza en general es responsabilidad de la organización, pero el 
éxito de la CONSISTENCIA descansa sobre la ACTITUD de los 

empleados.

6(,62� /,03,$5
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3$5$�$3/,&$5�6(,62�6(�'(%(���

- ,QWHJUDU�OD�OLPSLH]D�FRPR�SDUWH�GHO�WUDEDMR�GLDULR��
- $VXPLU� OD� OLPSLH]D� FRPR�XQD�DFWLYLGDG�GH� �PDQWHQLPLHQWR�
DXWyQRPR���OD�OLPSLH]D�HV�LQVSHFFLyQ��

- 6H� GHEH� DEROLU� OD� GLVWLQFLyQ� HQWUH� RSHUDULR� GH� SURFHVR��
RSHUDULR�GH�OLPSLH]D�\�WpFQLFR�GH�PDQWHQLPLHQWR�

6(,62� /,03,$5
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���6DTXH�SROYR�\�VXFLHGDG�GH�ORV�VLWLRV�GH�WUDEDMR
- Pisos - Paredes - Techos - ventanas
- Cajones         - Estantes             - Equipos informáticos

���2UJDQLFH�VX�RILFLQD�DO�ILQDOL]DU�OD�MRUQDGD�GLDULD�GH�WUDEDMR
���&XDQGR�RFXUUDQ�GHVDUUHJORV�TXH�UHVXOWHQ�HQ�VXFLHGDG��DQDOLFH�ODV�

UD]RQHV�\�WRPH�DFFLRQHV��SDUD�TXH�HYLWH�VX�UHFXUUHQFLD
���(VWDEOH]FD�VX�SURSLR�SURJUDPD�GH�OLPSLH]D
³�&DGD�VHU�KXPDQR�QHFHVLWD�XQ�VLWLR�OLPSLR�SDUD�YLYLU��VX�RILFLQD�HV�

XQR�GH�VXV�OXJDUHV�GH�UHVLGHQFLD´

352&(',0,(172�'(�$3/,&$&,Ï1
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- 5HGXFH� HO� ULHVJR� SRWHQFLDO� GH� TXH� VH� SURGX]FDQ�
DFFLGHQWHV��

- 0HMRUD�HO�ELHQHVWDU�ItVLFR�\�PHQWDO�GHO�WUDEDMDGRU��
- 6H�LQFUHPHQWD�HO�OD�YLGD�~WLO�GHO�HTXLSR�DO�HYLWDU�VX�GHWHULRUR�
SRU�FRQWDPLQDFLyQ�\�VXFLHGDG��

- /DV�DYHUtDV�VH�SXHGHQ�LGHQWLILFDU�PiV�IiFLOPHQWH�FXDQGR�HO�
HTXLSR�VH�HQFXHQWUD�HQ�HVWDGR�ySWLPR�GH�OLPSLH]D�

- /D� OLPSLH]D� FRQGXFH� D� XQ� DXPHQWR� VLJQLILFDWLYR� GH� OD�
(IHFWLYLGDG�*OREDO�GHO�(TXLSR��

- 6H�UHGXFHQ�ORV�GHVSLOIDUURV�GH�PDWHULDOHV�\�HQHUJtD�GHELGR�
D�OD�HOLPLQDFLyQ�GH�IXJDV�\�HVFDSHV��

- /D�FDOLGDG�GHO�SURGXFWR�VH�PHMRUD�\�VH�HYLWDQ� ODV�SpUGLGDV�
SRU�VXFLHGDG�\�FRQWDPLQDFLyQ�GHO�SURGXFWR�\�HPSDTXH�

%(1(),&,26�'(�/,03,$5�
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35(7(1'(���
- 0DQWHQHU� HO� HVWDGR� GH� OLPSLH]D� DOFDQ]DGR� FRQ� ODV� WUHV�
SULPHUDV�6�

- (QVHxDU�DO� SHUVRQDO�D� UHDOL]DU�QRUPDV�FRQ�HO� DSR\R�GH� OD�
GLUHFFLyQ�\�XQ�DGHFXDGR�HQWUHQDPLHQWR��

- /DV�QRUPDV�GHEHQ�FRQWHQHU�ORV�HOHPHQWRV�QHFHVDULRV�SDUD�
UHDOL]DU� HO� WUDEDMR� GH� OLPSLH]D�� WLHPSR� HPSOHDGR��PHGLGDV�
GH�VHJXULGDG�D�WHQHU�HQ�FXHQWD�\�SURFHGLPLHQWR�D�VHJXLU�HQ�
FDVR�GH�LGHQWLILFDU�DOJR�DQRUPDO��

- (Q� OR� SRVLEOH� VH� GHEHQ� HPSOHDU� IRWRJUDItDV� GH� FRPR� VH�
GHEH�PDQWHQHU�HO�HTXLSR�\�ODV�]RQDV�GH�FXLGDGR��

- (O�HPSOHR�GH�ORV�HVWiQGDUHV�VH�GHEH�DXGLWDU�SDUD�YHULILFDU�
VX�FXPSOLPLHQWR��

- /DV�QRUPDV�GH�OLPSLH]D��OXEULFDFLyQ�\�DSULHWHV�VRQ�OD�EDVH�
GHO�PDQWHQLPLHQWR�DXWyQRPR��-LVKX�+R]HQ��

/,03,(=$�(67$1'$5,=$'$�
6(,.(768
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- 6H� JXDUGD� HO� FRQRFLPLHQWR� SURGXFLGR� GXUDQWH� DxRV� GH�
WUDEDMR��

- 6H�PHMRUD� HO� ELHQHVWDU� GHO� SHUVRQDO� DO� FUHDU� XQ� KiELWR� GH�
FRQVHUYDU� LPSHFDEOH� HO� VLWLR� GH� WUDEDMR� HQ� IRUPD�
SHUPDQHQWH��

- (O�SHUVRQDO�DSUHQGH�D�FRQRFHU�HQ�SURIXQGLGDG�HO�HTXLSR��
- 6H� HYLWDQ� HUURUHV� HQ� OD� OLPSLH]D� TXH� SXHGDQ� FRQGXFLU� D�
DFFLGHQWHV�R�ULHVJRV�ODERUDOHV�LQQHFHVDULRV��

- /D� GLUHFFLyQ� VH� FRPSURPHWH�PiV� HQ� HO�PDQWHQLPLHQWR� GH�
ODV� iUHDV� GH� WUDEDMR� DO� LQWHUYHQLU� HQ� OD� DSUREDFLyQ� \�
SURPRFLyQ�GH�ORV�HVWiQGDUHV�

- 6H� SUHSDUD� HO� SHUVRQDO� SDUD� DVXPLU� PD\RUHV�
UHVSRQVDELOLGDGHV�HQ�OD�JHVWLyQ�GHO�SXHVWR�GH�WUDEDMR��

- /RV�WLHPSRV�GH�LQWHUYHQFLyQ�VH�PHMRUDQ�\�VH�LQFUHPHQWD�OD�
SURGXFWLYLGDG

%(1(),&,26�'(�/$�/,03,(=$�
(67$1'$5,=$'$
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- El respeto de las normas y estándares establecidas para 

conservar el sitio de trabajo impecable. 
- Realizar un control personal y el respeto por las normas 

que regulan el funcionamiento de una organización. 
- Promover el hábito de autocontrolar o reflexionar sobre el 

nivel de cumplimiento de las normas establecidas. 
- Comprender la importancia del respeto por los demás y por 

las normas en las que el trabajador seguramente ha 
participado directa o indirectamente en su elaboración. 

- Mejorar el respeto de su propio ser y de los demás

',6&,3/,1$� 6+,768.(
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- 6H�FUHD�XQD�FXOWXUD�GH� VHQVLELOLGDG�� UHVSHWR� \� FXLGDGR�GH�
ORV�UHFXUVRV�GH�OD�HPSUHVD��

- /D�GLVFLSOLQD�HV�XQD�IRUPD�GH�FDPELDU�KiELWRV��
- 6H�VLJXHQ� ORV�HVWiQGDUHV�HVWDEOHFLGRV�\�H[LVWH�XQD�PD\RU�
VHQVLELOL]DFLyQ�\�UHVSHWR�HQWUH�SHUVRQDV��

- /D�PRUDO�HQ�HO�WUDEDMR�VH�LQFUHPHQWD��
- (O� FOLHQWH� VH� VHQWLUi�PiV� VDWLVIHFKR� \D� TXH� ORV� QLYHOHV� GH�
FDOLGDG� VHUiQ� VXSHULRUHV� GHELGR� D� TXH� VH� KDQ� UHVSHWDGR�
tQWHJUDPHQWH�ORV�SURFHGLPLHQWRV�\�QRUPDV�HVWDEOHFLGDV�

(O�VLWLR�GH�WUDEDMR�VHUi�XQ�OXJDU�GRQGH�UHDOPHQWH�VHD�
DWUDFWLYR�OOHJDU�FDGD�GtD�

%(1(),&,26�'(�/$�',6&,3/,1$
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