
Capacidad de organización y planificación 

p r o t é g e t e  d e   
l o s  l a d r o n e s   

d e  t i e m p o :  m i  e s p a c i o
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Mejora tu entorno de trabajo



Tu comportamiento productivo 
está estrechamente l igado a las 

cosas que te rodean, a los 
gestos que reproduces y a las 

rutinas que sigues a diario. 



¿DÓNDE DEMONIOS ESTÁ?



5 minutos buscando algo cada 
día parece poco ¿verdad?  



¿Pero qué ocurre si cada día 
tenemos que buscar algo? 



E n  1 0  a ñ o s  t e  h a b r á s  p a s a d o  p a s a d o  3 0 4  

h o r a s  b u s c a n d o  c o s a s  d e b i d o  a l  

d e s o r d e n .

EL TIEMPO QUE 
TARDAMOS EN 

ENCONTRAR ALGO

A B S O L U T A  P É R D I D A   
D E  T I E M P O
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TU DESPACHO O 
TU MESA DE 

TRABAJO ES TU 
CENTRO DE 

OPERACIONES, 
TU PANEL DE 
CONTROL Y 

MANDO.



Técnica japonesa de las 5´S



CLASIF ICAR

SEIRI
ORDENAR

SEITON
LIMPIAR

SEISO
ESTANDARIZAR

SEIKETSU

TÉCNICA JAPONESA 
DE LAS 5´S

O R G A N I Z A  T U  E S P A C I O

DISCIPLINAR

SHITSUKE



C o n s i s t e  e n  i d e n t i f i c a r  y  s e p a r a r  t o d o  l o  

q u e  n o  n e c e s i t e s  a  d i a r i o  e n  t u  e s p a c i o  

d e  t r a b a j o .   

S e p a r a r  e l e m e n t o s  i n n e c e s a r i o s .  

P a r a  P o n e r  e n  p r á c t i c a  l a  1 r a  S  d e b e m o s  h a c e r n o s  l a s  

s i g u i e n t e s  p r e g u n t a s :  

1 .  ¿ Q u é  d e b e m o s  t i r a r ?  

2 .  ¿ Q u é  d e b e  s e r  g u a r d a d o ?  

3 .  ¿ Q u é  p u e d e  s e r  ú t i l  p a r a  o t r a  p e r s o n a  u  

o t r o  d e p a r t a m e n t o ?  

4 .  ¿ Q u é  d e b e r í a m o s  r e p a r a r ?  

5 .  ¿ Q u é  d e b e m o s  v e n d e r ?  

SEIRI  
( CLASIFICAR) 

O R G A N I Z A  T U  E S P A C I O



C o n s i s t e  e n  e s c o g e r  u n  l u g a r  p a r a  c a d a  c o s a  

y  m a n t e n e r  c a d a  c o s a  e n  s u  l u g a r .   

C o l o c a r  e l e m e n t o s  n e c e s a r i o s .  

P a r a  t e n e r  c l a r o s  l o s  c r i t e r i o s  d e  c o l o c a c i ó n  d e  c a d a  c o s a  

e n  s u  l u g a r  a d e c u a d o ,  r e s p o n d e r e m o s  l a s    s i g u i e n t e s  

p r e g u n t a s :  

1 .  ¿ E s  p o s i b l e  r e d u c i r  e l  s t o c k  d e  e s t a  c o s a ?  

2 .  ¿ E s t o  e s  n e c e s a r i o  q u e  e s t é  a  m a n o ?  

3 .  ¿ T o d o s  l l a m a r e m o s  a  e s t o  c o n  e l  m i s m o  

n o m b r e ?  

4 .  ¿ C u á l  e s  e l  m e j o r  l u g a r  p a r a  c a d a  c o s a ?  

SEITON  
( ORDENAR) 

O R G A N I Z A  T U  E S P A C I O



C o n s i s t e  e n  l l e v a r  a  c a b o  l a  l i m p i e z a  d e  

l o s  e l e m e n t o s  d e l  l u g a r  d e  t r a b a j o :  

o r d e n a d o r ,  m o n i t o r ,  i m p r e s o r a ,  

c a b l e s ,  c a r p e t a s ,  l i b r o s ,  e t c .   

S u p r i m i r  s u c i e d a d .  

A n a l i c e  p o r  u n  m o m e n t o  s u  l u g a r  d e  t r a b a j o  y  

r e s p o n d a  l a s  p r e g u n t a s  s o b r e  L i m p i e z a :  

1 . ¿ C r e e  q u e  r e a l m e n t e  p u e d e  c o n s i d e r a r s e  c o m o  

“ L i m p i o ” ?  

2 . ¿ C ó m o  c r e e  q u e  p o d r í a  m a n t e n e r l o  L i m p i o  

s i e m p r e ?  

3 . ¿ Q u é  u t e n s i l i o s ,  t i e m p o  o  r e c u r s o s  n e c e s i t a r í a  

p a r a  e l l o ?  

4 . ¿ Q u é  c r e e  q u e  m e j o r a r í a  e l  g r a d o  d e  L i m p i e z a ?  

SEISŌ   
(LIMPIAR) 

O R G A N I Z A  T U  E S P A C I O



C o n s i s t e  e n  m a n t e n e r  e l  e s p a c i o  d e  

t r a b a j o  o r d e n a d o  s i e m p r e  d e  l a  m i s m a  

f o r m a ,  d e  m a n e r a  q u e  c u a l q u i e r a  p u e d a  

e n c o n t r a r  a l g ú n  e l e m e n t o ,  a d e m á s  d e  t u  

m i s m o .   

S e ñ a l i z a r  e l e m e n t o s  a n ó m a l o s .  

A n a l i c e  p o r  u n  m o m e n t o  s u  l u g a r  d e  t r a b a j o  y  

r e s p o n d a  l a s  p r e g u n t a s  s o b r e  H i g i e n e  y  v i s u a l i z a c i ó n :  

1 .  ¿ Q u é  t i p o  d e  c a r t e l e s ,  a v i s o s ,  a d v e r t e n c i a s ,  

p r o c e d i m i e n t o s  c r e e  q u e  fa l t a n ?  

2 .  ¿ L o s  q u e  y a  e x i s t e n  s o n  a d e c u a d o s ?  

¿ P r o p o r c i o n a n  s e g u r i d a d  e  h i g i e n e ?  

3 .  E n  g e n e r a l  ¿ C a l i f i c a r í a  s u  e n t o r n o  d e  

t r a b a j o  c o m o  m o t i v a d o r  y  c o n f o r t a b l e ?  

4 .  E n  c a s o  n e g a t i v o  ¿ C ó m o  p o d r í a  c o l a b o r a r  

p a r a  q u e  s i  l o  f u e r a ?  

SEIKETSU  
(ESTANDARIZAR) 

O R G A N I Z A  T U  E S P A C I O



D i s c i p l i n a  n o  s i g n i f i c a  q u e  h a b r á  u n a s  p e r s o n a s  

p e n d i e n t e s  d e  n o s o t r o s  p r e p a r a d o s  p a r a  c a s t i g a r n o s  

c u a n d o  l o  c o n s i d e r e n  o p o r t u n o .  D i s c i p l i n a  q u i e r e  d e c i r  

v o l u n t a d  d e  h a c e r  l a s  c o s a s  c o m o  s e  s u p o n e  s e  d e b e n  

h a c e r .  E s  e l  d e s e o  d e  c r e a r  u n  e n t o r n o  d e  t r a b a j o  e n  

b a s e  d e  b u e n o s  h á b i t o s .  
 
M e d i a n t e  e l  e n t r e n a m i e n t o  y  l a  f o r m a c i ó n  p a r a  t o d o s  

( ¿ Q u é  q u e r e m o s  h a c e r ? )  y  l a  p u e s t a  e n  p r á c t i c a  d e  e s t o s  

c o n c e p t o s  ( ¡ Va m o s  h a c e r l o ! ) ,  e s  c o m o  s e  c o n s i g u e  r o m p e r  

c o n  l o s  m a l o s  h á b i t o s  p a s a d o s  y  p o n e r  e n  p r á c t i c a  l o s  

b u e n o s .  

E n  s u m a  s e  t r a t a  d e  l a  m e j o r a  a l c a n z a d a  c o n  l a s  4  S  

a n t e r i o r e s  s e  c o n v i e r t a  e n  u n a  r u t i n a ,  e n  u n a  p r á c t i c a  

m a s  d e  n u e s t r o s  q u e h a c e r e s .  E s  e l  c r e c i m i e n t o  a  n i v e l  

h u m a n o  y  p e r s o n a l  a  n i v e l  d e  a u t o d i s c i p l i n a  y  

a u t o s a t i s fa c c i ó n .  

.

SHITSUKE  
(DISCIPLINA) 

O R G A N I Z A  T U  E S P A C I O



Pequeños consejos que te 
ayudarán a ganar más tiempo



T a n t o  s i  t r a b a j a s  e n  t u  c a s a  o  e n  u n a  

o f i c i n a ,  v a s  a  p a s a r  m u c h a s  h o r a s   e n  t u  

e s c r i t o r i o  a s í  q u e  d e b e s  e s c o g e r  u n  

e s p a c i o  d e  t r a b a j o  c ó m o d o  y  l u m i n o s o ,  

a l e j a d o  l o  m á s  p o s i b l e  d e  l a  e n t r a d a ,  

f o t o c o p i a d o r a ,  s a l a  d e  d e s c a n s o ,  e t c .  y ,  a  

s e r  p o s i b l e ,  s i n  r u i d o s  q u e  a l t e r e n  t u  

r i t m o  l a b o r a l .  

evitarás despistes, ansiedad y  pérdidas de 
tiempo.

ESCOGE EL LUGAR 
IDÓNEO PARA INSTALAR 
TU ESPACIO DE TRABAJO 

O R G A N I Z A  T U  M E S A



Te n  a  m a n o  s ó l o  l o  q u e  n e c e s i t e s ,  a q u e l l o  

q u e  u t i l i c e s  c o n  f r e c u e n c i a  d i a r i a  y  

e l i m i n a  t o d o  l o  d e m á s .   

evitarás despistes, ansiedad y  pérdidas de 
tiempo.

MESA LIMPIA,  
MENTE LIMPIA.

O R G A N I Z A  T U  M E S A



Tu  m e s a  n o  e s  e l  t r a s t e r o .  U s a  c a r p e t a s ,  

b a n d e j a s ,  a r c h i v a d o r e s  y  d e m á s  

e l e m e n t o s  d e  c l a s i f i c a c i ó n  q u e  t e  

p e r m i t a n  m a n t e n e r  t u s  p a p e l e s  y  

d o c u m e n t o s  o r d e n a d o s .  P r o c u r a  t e n e r  

e n c i m a  d e  l a  m e s a  s o l o  l o s  e l e m e n t o s  

q u e  u s e s  m á s  a  m e n u d o  y  l o s  p a p e l e s  d e l  

p r o y e c t o  e n  q u e  e s t é s  t r a b a j a n d o .  U t i l i z a  

l o s  c a j o n e s  d e  l a  m e s a  p a r a  g u a r d a r  l o  

d e m á s .   

Consigue una cajonera y pon ahí todo lo que 
no necesites en el día a día.

ALMACENA EN  
OTRO SITIO 

O R G A N I Z A  T U  M E S A



L o s  b o l í g r a f o s ,  l á p i c e s ,  r o t u l a d o r e s ,  

m a r c a d o r e s ,  t i j e r a s ,  r e g l a s  y  d e m á s  

h e r r a m i e n t a s  d e  e s c r i t o r i o  p u e d e s  

g u a r d a r l a s  e n  u n  p e q u e ñ o  b o t e .  N o  

o c u p a  c a s i  n a d a  d e  e s p a c i o  y  l o  t i e n e s  

t o d o  a l  a l c a n c e  d e  l a  m a n o .  

L o  q u e  n o  n e c e s i t e s  a  m e n u d o ,  d e b e  

p a s a r  a  u n  s e g u n d o  p l a n o .  

Consigue una cajonera y pon ahí todo lo que 
no necesites en el día a día.

LO NECESARIO AL 
ALCANCE DE LA MANO

O R G A N I Z A  T U  M E S A



Ya  t i e n e s  o r d e n a d o  y  l i m p i o  t u  e s p a c i o  

d e  t r a b a j o ,  a s í  q u e  a h o r a  t i e n e s  q u e  

m a n t e n e r l o .  N o  a c u m u l e s  p a p e l e s  y  

b a s u r a  e n  t u  e s c r i t o r i o ,  u s a  l a  

p a p e l e r a . C o n s i g u e  u n a  c a j o n e r a  y  p o n  a h í  

t o d o  l o  q u e  n o  n e c e s i t e s  e n  e l  d í a  a  d í a .

TEN A MANO UNA 
PAPELERA Y ÚSALA

O R G A N I Z A  T U  M E S A



S e g u r o  q u e  t r a b a j a s  c o n  m á s  d e  u n  

o r d e n a d o r ,    m o n i t o r  g r a n d e ,  i m p r e s o r a ,  

r e p e t i d o r  w i f i ,  d i s c o  ex t e r n o  y  a l g u n a  m á s  

d e  l a s  m o d e r n a s  h e r r a m i e n t a s  a c t u a l e s .  

A d e m á s  t i e n e s  l o s  c a r g a d o r e s  d e  l o s  

t e l é f o n o s ,  l a  l á m p a r a  m o l o n a  y  d e m á s  

a p a r a t o s  t e c n o l ó g i c o s  c o n e c t a d o s  a  l a  r e d  

e l é c t r i c a .  S i  n o  t i e n e s  c u i d a d o  c o n  l o s  

c a b l e s  p o d r í a s  t e n e r  a l g ú n  p r o b l e m a ,  p o r  

e s o  d e b e s  m a n t e n e r  l i m p i o s  y  o r d e n a d o s  

l o s  c a b l e s  d e  t u s  a p a r a t o s  y  c o n e c t a r l o s  a  

u n a  a l a r g a d e r a  c o n  b a s e  d e  p r o t e c c i ó n  

s o b r e t e n s i ó n ,  p a r a  e v i t a r  q u e  p u e d a n  s u f r i r  

t u s  a p a r a t o s  e l e c t r ó n i c o s  p o r  u n a  s o b r e  

c a r g a .

CUIDADO CON  
LOS CABLES

O R G A N I Z A  T U  M E S A



U n  p o c o  d e  c r e a t i v i d a d  n o  s i g n i f i c a  

d e s o r d e n  y ,  p o r  e l  c o n t r a r i o ,  p u e d e  

a y u d a r n o s  a  c r e a r  u n  a g r a d a b l e  a m b i e n t e  

d e  t r a b a j o .  P e r s o n a l i z a  t u  m o n i t o r ,  c o l o c a  

u n a  f o t o  d e  t u  p a r e j a  o  d e  t u s  c o l e g a s ,  p o n  

u n a  l á m p a r a  d e  d i s e ñ o . . .  D a l e  u n  t o q u e  

p e r s o n a l  a  t u  e s p a c i o  d e  t r a b a j o ,  p e r o  n o  t e  

p a s e s  p o r q u e  n o  e s  r e c o m e n d a b l e  u n a  

d e c o r a c i ó n  r e c a r g a d a  e n  n u e s t r o  e s p a c i o  d e  

t r a b a j o  q u e  t i e n e  q u e  s e r  s e n c i l l o  y  

f u n c i o n a l ,  s o b r e  t o d o .

LA CREATIVIDAD NO 
ESTÁ REÑIDA CON EL 

ORDEN

O R G A N I Z A  T U  M E S A



N u e s t r a  m e s a  s u e l e  s e r  “ z o n a  d e  g u e r r a ”  

p o r  l o  q u e  t i e n d e  a  l l e n a r s e  d e  c o s a s  q u e  

a  l a  l a r g a  n o  v a l e n .   

N o  a p i l e s  m o n t a ñ a s  i n t e r m i n a b l e s  d e  

p a p e l e s .

HAZ LIMPIEZA  
REGULAR 

O R G A N I Z A  T U  M E S A



S i  n o  p u e d e s  d i s f r u t a r  d e  l u z  n a t u r a l  a l  

m e n o s  c o n s i g u e  u n a  b u e n a  l á m p a r a  q u e  

i l u m i n e  a d e c u a d a m e n t e  t u  l u g a r  d e  

t r a b a j o .    

no apiles montañas interminables de 
papeles.

UNA BUENA LUZ 
O R G A N I Z A  T U  M E S A



T e n  s i e m p r e  u n  l u g a r  p a r a  l o s  

d o c u m e n t o s  q u e  t e  i r á n  l l e g a n d o  a  l o  

l a r g o  d e l  d í a  ( u n a  b a n d e j a  d e  3  p i s o s . . ) . .   

D i a r i a m e n t e ,  “ p r o c e s a ”  t o d o s  e s o s  

d o c u m e n t o s  y  d e c i d e  q u é  h a c e r  c o n  

e l l o s .

DOCUMENTOS 
ENTRANTES

O R G A N I Z A  T U  M E S A



Te n  s i e m p r e  a  m a n o  u n a  p e q u e ñ a  l i b r e t a  

o  u n  b l o c  d o n d e  a n o t a r  c o s a s  r á p i d a s .  

M e j o r  u n  p e q u e ñ o  b l o c  d e  n o t a s  q u e  u n  

m o n t ó n  d e  p o s t - i t .  P a r a  r e c o r d a r  l o s  

m e n s a j e s  r e c i b i d o s ,  l a s  l l a m a d a s  q u e  

t e n e m o s  q u e  h a c e r ,  l a  h o r a  d e  u n a  

r e u n i ó n  o  d e m á s  c o s a s  d e  i m p o r t a n c i a  

q u e  n o  d e b e m o s  o l v i d a r .  l o  m e j o r  e s  

p o n e r l o  p o r  e s c r i t o  y  e s  p r e f e r i b l e  u n  

p e q u e ñ o  c u a d e r n o  o  b l o c  d e  n o t a s  q u e  

u n  m o n t ó n  d e  p ó s i t s  p o r  t o d o  e l  

e s c r i t o r i o ,  a l g u n o s  d e  l o s  c u a l e s  s e  

a c a b a r á  p e r d i e n d o  e n  u n  d í a  d e  a j e t r e o .

UN BLOC,  
TU ALIADO 

O R G A N I Z A  T U  M E S A



U s a  o t r a  m e s a  p a r a  c o m e r  d i f e r e n t e  a  l a  

q u e  u s a s  c o m o  l u g a r  d e  t r a b a j o .  N o  s o l o  

n o  d e b e s  c o m e r  e n  e l  e s c r i t o r i o  s i n o  q u e  

e s  m u y  r e c o m e n d a b l e  q u e  u s e s  e s e  

t i e m p o  p a r a  r e l a j a r t e ,  s o c i a l i z a r ,  c r e a r  

c o m u n i d a d . . .

NO COMAS EN TU 
ESPACIO DE TRABAJO 

O R G A N I Z A  T U  M E S A



E r e s  u n  t i p o  i n n o v a d o r  y  v i v e s  e n  u n  

m u n d o  c a d a  v e z  m á s  t e c n o l ó g i c o .  E s o  s e  

t i e n e  q u e  r e f l e j a r  e n  e l  u s o  d e  l a s  

h e r r a m i e n t a s  q u e  l a s  N u e v a s  Te c n o l o g í a s  

d e  l a  I n f o r m a c i ó n  y  l a  C o m u n i c a c i ó n  

p o n e n  a  t u  d i s p o s i c i ó n :  t a b l e t a s ,  a p p s  

p a r a  s m a r t p h o n e s  o  t e l é f o n o s  

i n t e l i g e n t e s ,  p l a t a f o r m a s  o n l i n e  p a r a  

a r c h i v a r  e n  l a  n u b e ,  e t c .

UTILIZA LAS NUEVAS 
TECNOLOGÍAS 

O R G A N I Z A  T U  M E S A



D e d i c a  l o s  ú l t i m o s  t r e s  m i n u t o s  a n t e s  d e  

i r t e  d e  l a  o f i c i n a  p a r a  p o n e r  o r d e n :  

a p a g a  e l  o r d e n a d o r ,  t i r a  a  l a  p a p e l e r a  l o  

q u e  n o  v a y a s  a  n e c e s i t a r ,  c i e r r a  e l  b l o c  

d e  n o t a s ,  g u a r d a  e n  s u s  c a r p e t a s  o  

a r c h i v a d o r e s  l o s  d o c u m e n t o s ,  r e c o g e  l o s  

b o l í g r a f o s ,  p a s a  u n  p a ñ o  o  e l  p l u m e r o  

s o b r e  e l  e s c r i t o r i o  y  a p a g a  l a  l á m p a r a .  N o  

t e  l l e v a r á  m á s  d e  3  m i n u t o s  y  a l  d í a  

s i g u i e n t e  l o  e n c o n t r a r á s  t o d o  l i s t o  p a r a  

e m p e z a r  u n a  n u e v a  j o r n a d a  l a b o r a l  

p r o d u c t i v a .

ORDENA AL 
MARCHARTE  

O R G A N I Z A  T U  M E S A


