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FACTORES DE RIESGO CONSECUENCIAS TECNICA PREVENTIVA

Falta de orden y limpieza

Mal estado de las máquinas

Falta de protección EPE

No utilización de EPP

Actos inseguros

ACCIDENTE DE TRABAJO SEGURIDAD

Uso de productos peligrosos

Exposición al ruido y 

vibraciones

Exposición a contaminantes

No utilización de EPP

ENFERMEDAD 

PROFESIONAL
HIGIENE INDUSTRIAL

Malas condiciones de trabajo

Ritmo acelerado de trabajo

Falta de comunicación

Estilo de mando

Falta de estabilidad en el 

empleo

ENFERMEDAD 

PROFESIONAL

FATIGA

INSATISFACCION

DESINTERES

ERGONOMIA

PSICO-SOCIOLOGIA
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SRT – RESOLUCION 886/2015

“PROTOCOLO DE ERGONOMIA”

SRT - Resolución 886-2015 - Ergonomía.docx


Es una técnica de origen japonés destinada a mejorar y 
mantener las condiciones de organización, orden y 
limpieza en el lugar de trabajo:

➢ Se constituye como un proceso de educación para 
mejorar el comportamiento y la actitud de las 
personas.

➢ Implica mejora continua y espontánea del lugar y 
condiciones de trabajo, involucrando a todo el 
personal. 

➢ Es simple, fácil de entender y aplicar para todo el 
personal. 

¿Qué es el Programa 5S?
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Clasificación

(Selección)
Seiri

Separar 
innecesarios

Eliminar del 
espacio de trabajo 

lo que sea inútil 

Orden Seiton
Situar 

necesarios

Organizar el 
espacio de trabajo 

de forma eficaz 

Limpieza Seiso
Suprimir 
suciedad

Mejorar el nivel 
de limpieza de los 

lugares 

Normalización

(Mantenimiento)
Seiketsu

Señalizar 
anomalías

Prevenir la 
aparición de la 
suciedad y el 

desorden 

Mantener la 
disciplina

(Autodisciplina)
Shitsuke

Seguir 
mejorando

Fomentar los 
esfuerzos en este 

sentido 
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➢ Mejorar las condiciones de trabajo y la 
moral del personal. Es más agradable y 
seguro trabajar en un sitio limpio y 
ordenado.

➢ Reducir gastos de tiempo y energía.

➢ Reducir riesgos de accidentes.

➢ Mejorar la calidad de la producción.

➢ Seguridad en el trabajo.

➢ Detectar necesidades de mantenimiento.

¿Cuáles son sus objetivos?
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➢ Asegurar el compromiso de nuestros superiores.

➢Mantener coherencia entre el discurso y las acciones y 
decisiones.

➢ Lograr la participación del personal de todos los niveles de la 
organización y el trabajo en equipo.

➢ Comprender que, a pesar de su simpleza conceptual, el método 
de las 5s es un proceso de cambio de hábitos, por lo cual la 
obtención de resultados sostenibles en el tiempo, se logra a 
largo plazo.

➢ Utilizar indicadores para cuantificar los avances en la 
implementación del programa y las mejoras obtenidas a través 
de él.

➢ Comprender que, como todo proceso de cambio, éste puede 
generar resistencia de las personas para llevar adelante su 
implementación.

➢ Adaptar la metodología de implementación a la cultura del lugar.

Claves para la implementación:
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➢ Para implementar las 5s y sostener las 
mejoras, será necesario conformar un 
equipo que tendrá la responsabilidad de 
llevar a cabo las actividades que surjan de la 
implementación del programa.

➢ También deberá difundir y promover la 
cultura de la mejora continua.

Pasos previos:
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➢ Capacitarse y capacitar a toda la organización sobre los 
principales conceptos del programa 5s.

➢ Aportar ideas y propuestas de mejora.

➢ Realizar reuniones de trabajo en las que se detecten acciones 
de mejora y acciones a implementar.

➢ Solicitar los recursos que se necesitan para implantar las 5s.

➢ Es necesario designar un líder dentro del equipo que se 
encargue de planificar y coordinar las actividades que surjan 
durante la implementación del programa.

➢ Para comenzar a trabajar, es común definir un área piloto, con 
el fin de familiarizarse con la metodología y obtener resultados 
en plazos de tiempo reducidos.

➢ Posteriormente, ésta servirá como modelo para replicar los 
resultados obtenidos en otros sectores.

Responsabilidades del equipo de trabajo:
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1) Presentación del equipo de Implementación.

2) Plano de planta, foto del layout, bosquejo, 

etc.

3) Auditoría 5S.

4) Planilla de registro de acciones de mejoras.

5) Minuta de reunión.

Herramientas a utilizar:
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EL PRIMER PASO PARA LA 

IMPLEMENTACION DE LAS “5S” 

CONSISTE EN IDENTIFICAR 

AQUELLOS OBJETOS QUE RESULTAN 

INNECESARIOS

1ero “SELECCIÓN”
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❖ Preguntas:

❖¿Es necesario este elemento?

❖¿Es necesario en esta cantidad?

❖¿Tiene que estar localizado en este lugar?

❖ ¿Qué hacer?:

❖Trabajar con un área piloto.

❖Determinar los recursos necesarios en dicha área.

❖No guardar cosas que no sirvan para el trabajo.

❖Definir criterios de utilización y frecuencia para poder luego ubicar 

herramientas o elementos en esa área.

❖Retirar los elementos innecesarios y disponer de un área para el descarte.

❖Buscar las causas para evitar nuevas acumulaciones.

1ero “SELECCIÓN”
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❖Tarjetas Rojas:

❖Se utilizan para señalar elementos innecesarios sobre los cuales 

posteriormente se deberá tomar una decisión:

❖Dar de baja,

❖Eliminar,

❖Vender,

❖Reubicar en otro sector, etc.

❖Registro de Tarjetas Rojas:

❖Registrar la información de las Tarjetas Rojas colocadas y el destino 

asignado a cada elemento innecesario, a su vez, permite dar seguimiento 

a cada una de las tarjetas.

Herramientas a utilizar en esta etapa
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UN LUGAR PARA CADA COSA Y CADA 

COSA EN SU LUGAR

2do “ORDEN”
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❖ ¿Qué hacer?:

❖Distribuir los elementos de la mejor forma en el espacio físico disponible.

❖Ubicar los ítems de acuerdo con la frecuencia de utilización (1era “S”)

❖Guardar objetos semejantes en un mismo lugar.

❖Identificar y codificar los objetos.

❖Buscar el compromiso de todos con el mantenimiento del orden.

❖Recuerde:

❖Criterio de utilización: mientras más lo use, más cerca debe estar.

❖Ordenar sólo lo que es necesario.

❖Identificar los elementos de manera que cualquiera los pueda ubicar 

rápidamente.

❖Trabajar en equipo: escuchar las sugerencias de todos los integrantes del 

sector.

❖Es un proceso de mejora continua: las mejoras son permanentes.

2do “ORDEN”
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❖Registro de ubicación:

❖Permite reconocer la ubicación de cada elemento necesario.

❖Se recomienda asignar un código único tanto para los elementos como 

para las ubicaciones, con el fin de facilitar el orden y la búsqueda.

Herramientas a utilizar en esta etapa
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MÁS IMPORTANTE QUE LIMPIAR ES 

NO ENSUCIAR

3ero “LIMPIEZA”
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❖ ¿para qué un lugar debe mantenerse limpio?:

❖Para mejorar la imagen del lugar, ante nosotros y extraños.

❖Para cuidad la salud de las personas.

❖Para disminuir el riesgo de accidentes.

❖Para impedir que los productos y materiales se ensucien o dañen.

❖Para mejorar el funcionamiento de las máquinas (equipos) o aprovechar al máximo 

las instalaciones.

❖Para detectar necesidades de mantenimiento rápidamente.

3ro “LIMPIEZA”
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EL TRABAJO SE CONSIDERA 

FINALIZADO UNA VEZ TERMINADA 

LA LIMPIEZA DEL SECTOR Y DE LAS 

HERRAMIENTAS UTILIZADAS, Y 

ÉSTAS GUARDADAS EN LOS LUGARES 

FIJOS ESTABLECIDOS

3ero “LIMPIEZA”
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❖Plan de limpieza:

❖Sirve para establecer la frecuencia y responsabilidad de limpieza de los 

distintos sectores.

❖Instructivo de limpieza:

❖Permite documentar de manera secuencial las operaciones necesarias 

para que un lugar de trabajo se encuentre en óptimas condiciones de 

orden y limpieza.

❖Registro de limpieza:

❖Permite verificar el cumplimiento de los planes de limpieza definidos.

Herramientas a utilizar en esta etapa
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MANTENER LAS CONDICIONES DE 

TRABAJO LOGRADAS EN LAS 

PRIMERAS TRES “S”

4to “MATENIMIENTO”
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❖ ¿Qué hacer?:

❖Integrar las tres primeras “S” (Selección, orden y limpieza) al trabajo de rutina.

❖Disponer de métodos para que  los problemas de selección, orden y limpieza 

queden evidenciados rápidamente.

❖Conservar el ambiente de trabajo seguro y con un aspecto agradable.

❖Asignar trabajos y responsabilidades.

❖Implementar herramientas para el control visual.

❖ Panel de Mejoras:

❖El panel es una herramienta que se utiliza para publicar los avances y resultados 

de la implementación.

❖Sirve como incentivo para el personal, ya que evidencia las mejoras logradas.

❖Se pueden incluir fotos mostrando las mejoras, indicadores de avance, 

resultados de auditorias y cualquier información relevante .

4to “MANTENIMIENTO”

28



❖Métodos de control visual:

❖Marcación de la ubicación

❖Codificación con colores

❖Guardas transparentes

❖Identificación de contornos

❖Identificación de áreas de limpieza

4to “MANTENIMIENTO”
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4to “MANTENIMIENTO”

30Marcación de la ubicación



4to “MANTENIMIENTO”

31Codificación con colores



4to “MANTENIMIENTO”

32Guardas transparentes



4to “MANTENIMIENTO”
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Identificación de contornos



4to “MANTENIMIENTO”
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Identificación de áreas de limpieza



❖Registro fotográfico antes y después:

❖Permite reconocer, mediante fotografías, los avances en la 

implementación de una mejora en un determinado sector o lugar de 

trabajo.

❖Cartelera del seguimiento del programa “5S”:

❖Tiene como objetivo comunicar aquellos aspectos inherentes a la 

implementación del programa.

❖Permite que todas las personas que componen la organización conozcan 

las novedades y avances en la implementación.

❖Propicia la motivación de los equipos.

Herramientas a utilizar en esta etapa
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A DIFERENCIA DE LAS ETAPAS ANTERIORES, LA 

AUTODISCIPLINA NO ES VISIBLE Y NO PUEDE MEDIRSE, 

SIN EMBARGO, RESULTA FUNDAMENTAL PARA TODO 

PROCESO DE MEJORA CONTINUA.

IMPLICA CONVERTIR EN HÁBITO LOS MÉTODOS 

ESTABLECIDOS PARA EL MANTENIMIENTO DEL ORDEN Y LA 

LIMPIEZA.

5to “AUTODISCIPLINA”
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❖ ¿Qué hacer?:

❖Compartir la misión y valores de la organización.

❖Establecer normas simples y cumplirlas.

❖Desarrollar la creatividad con el grupo de trabajo.

❖Realizar reuniones para discutir acciones de mejoras.

❖Mantener actualizado el panel de mejoras con indicaciones e información 

relevante.

❖Auditorias internas.

5ta “AUTODISCIPLINA”
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Auditoria 5S:
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Auditor Planta

Fecha Area

Puntuación 1=malo 2=regular 3=bueno 5=excelente

Numero 1 2 3 4 5

1

Maquinas (Equipos y anexos, 

estantarias, cofres,etc)

2

Materiales (Tubos, patrones, 

protectores, cuplas, etc.)

3

Instalaciones (cañerias, 

tableros, estanterias, 

escritorios,ventanales,etc.)

4

Herramientas (amoadoras, 

hidrolavadoras, bombas,etc)

5

Documentos Son almacenados en las estaciones de 

trabajo solo los documentos necesarios 

para el area, No hay carpetas / 

documentos sin etiquetar. Los 

documentos obsoleto; o fuera de uso son 

rutinariamente purgados.

Arreglo Apropiado

No hay descartes obsoletos, excesos de 

materia prima y productos terminados, 

Solo esta presente el material necesario 

para el trabajo.

Las instalaciones estan correctamente 

identificadas y pintadas,. Las iluminarias 

son suficientes y en correcto estado de 

uso.

No hay herramientas que no se usan 

frecuentemente. Las herramientas son 

llevadas a un deposito separado basado en 

reglas claras (por ejemplo las 

herramientas usadas solo una vez a la 

semana deberan ser llevadas al area 

XYZ).

Todos los articulos no necesarios para 

llevar a cabo las tareas son removidas del 

area y descartados. Solo los articulos 

necesarios estan presente: en el trabajo. 

Nada esta ubicado sobre las maquinas, 

gabinetes, equipamiento, etc. Nada esta 

apoyado sobre las paredes o columnas, 

defensas, deflectores,etc.

5 S ---- Planilla de auditoria ( Ejemplo)

Comentarios

4=muy bueno



❖ ¿Cómo practicar la autodisciplina?:

❖Tirando los papeles, los desperdicios, la chatarra, etc., en los lugares 

correspondientes.

❖Ubicando en su lugar las herramientas y equipos luego de usarlos.

❖Dejando limpias las áreas de uso común una vez realizadas las actividades.

❖Haciendo cumplir las normas a las personas que están en su área, sean o no 

integrantes de su grupo.

❖Respetando las normas en otras áreas.

❖Tratando en el grupo los casos reiterados de incumplimiento de las normas 

establecidas por parte de algún usuario del área.

5ta “AUTODISCIPLINA”
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A MEDIDA QUE LA METODOLOGÍA SE 

CONVIERTE EN UN HÁBITO DE TRABAJO, 

SE HACE MÁS SENCILLA SU 

IMPLEMENTACIÓN, HASTA EL PUNTO DE 

PASAR CASI DESAPERCIBIDA.
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Tipos de Señales de Seguridad
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ORDEN Y LIMPIEZA

El orden y la limpieza forma parte de nuestro trabajo, ya

que debemos cuidar que nuestro puesto de trabajo esté

limpio, que no haya cosas innecesarias y que todas las

necesarias estén en su sitio

Coloque todos los utensilios, herramientas y productos

en armarios, estantes y receptáculos adecuados. No

deje las tijeras y cutters sobre estanterías, guárdelos en

el cajón

Deje los pasillos despejados, libres de obstáculos

facilitando el paso de las personas
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ORDEN Y LIMPIEZA

No sobrecargue las estanterías, pisos, ni obstruya las

zonas de paso, delimitando, para ello, las zonas de

almacenamiento

Coloque el material en desuso, roto, basuras,

desperdicios, etc., en recipientes adecuados

Utilice la papelera para depositar papeles. Nunca tire

cristales rotos o elementos cortantes. La yerba tampoco

va en la papelera

Los productos químicos deben guardarse en sus

recipientes originales, claramente señalizados, y nunca

en otros recipientes que puedan inducir a confusión

Si se han producido derrames, limpie la zona de forma

rápida y adecuada
43
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ORDEN Y LIMPIEZA



ORDEN Y LIMPIEZA
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ORDEN Y LIMPIEZA
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ORDEN Y LIMPIEZA
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• Ubicación de los extintores portátiles



• Ubicación de los extintores portátiles



• Ubicación de los extintores portátiles
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Resumen:

I. Orden y Limpieza

II. Los cuatro métodos para eliminar o reducir 

los riesgos:
I. Eliminación del Riesgo

II. Aislamiento del Riesgo

III. Alejamiento del Trabajador (Protección colectiva)

IV. Protección del Trabajador (Protección personal)

III.Trabajo en Equipo
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