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INTRODUCCION

El presente trabajo de tesis de nombre “optimizacién de espacios de
aprendizaje a través de la metodologia de las 5s: un estudio de caso en una
institucion de nivel basico” es desarrollado en una escuela primaria particular en
Acatzingo de Hidalgo, Puebla, orientado a la aplicacion de la metodologia de las 5s,

buscando la optimizacion de espacios de aprendizaje y areas comunes.

Para realizar el presente trabajo se utilizo informacion recabada a traves
de diferentes medios: como entrevistas, recorridos en las areas de aprendizaje y

areas comunes, llenado de cuestionarios, entre otras.
CAPITULO 1 PLANTEAMIENTOS GENERALES

En el capitulo nimero uno se mencionan los antecedentes de la
metodologia de las 5s, y se explica brevemente en qué consiste, se describe la
problematica que existe en la escuela primaria particular, en los espacios de
aprendizaje y areas comunes, también se comenta de qué manera la aplicacién de
la metodologia beneficia a la escuela primaria, por ultimo, se hace mencion de los

objetivos generales y especificos.

CAPITULO 2 MARCO TEORICO

En este capitulo se mencionan los antecedentes historicos de la
metodologia, se define ampliamente el concepto de la metodologia, se describe
detalladamente en qué consiste cada una de las palabras que componen la
metodologia, también se hace referencia a los beneficios que se obtienen al

implementar la metodologia.

CAPITULO 3 METODOLOGIA

En el capitulo 3 se menciona de manera detallada como es que se va a
aplicar la metodologia de las 5s en la escuela primaria, por lo que se describe cada

etapa y sus fases para la implementacién respectiva.
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CAPITULO 4 CONCLUSIONES

En el capitulo 4 se describen las conclusiones a las que se llego6 con la
implementacion de la metodologia.
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MARCO CONTEXTUAL

Actualmente el &mbito educativo enfrenta desafios significativos, que
deben ser superados para mantenerse a la vanguardia y asi preparar alumnos que
se desarrollen de manera Optima en las primeras etapas de la vida, la presente tesis
consiste en la implementacion de la metodologia de las 5s en la escuela primaria,
como una estrategia para eliminar ciertos problemas a los que se enfrenta,
convirtiendo la metodologia en una cultura para el personal académico y
administrativo, brindando asi un servicio y educacion de calidad a los estudiantes

de nivel basico.

Los objetivos principales de la aplicacion de la metodologia es la
optimizacién de los espacios educativos y areas comunes, implementando
estrategias para fomentar la limpieza y la autodisciplina, lo que permitird un mejor

aprovechamiento escolar.

La metodologia de las 5s es de origen japonés, formada de 5 palabras
de dicho pais, las cuales son: Seiri (Clasificar), Seiton (Ordenar), Seiso (Limpieza),

Seiketsu (Mantener) y Shitsuke (Autodisciplina).

PALABRAS CLAVE: Metodologia de las 5S, mejora continua, espacios

de aprendizaje, &reas comunes.
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CONTEXTUAL FRAMEWORK

Currently, the educational field faces significant challenges that must be
overcome in order to stay at the forefront and thus prepare students who develop
optimally in the early stages of life. This thesis consists of the implementation of the
5s methodology in primary school, as a strategy to eliminate certain problems that it
faces, turning the methodology into a culture for academic and administrative staff,

thus providing quality service and education to basic level students.

The main objectives of the application of the methodology is the
optimization of educational spaces and common areas, implementing strategies to
promote cleanliness and self-discipline, which will allow for better school

performance.

The 5s methodology is of Japanese origin, formed from 5 words from that
country, which are: Seiri (Classify), Seiton (Order), Seiso (Cleanliness), Seiketsu
(Maintain) and Shitsuke (Self-discipline).

KEYWORDS: 5S methodology, continuous improvement, learning

spaces, common areas.
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CAPITULO 1

PLANTEAMIENTOS GENERALES

18




1.1Antecedentes

La metodologia 5S, originaria de Japon, es una herramienta de gestion
de calidad que busca mejorar la organizacion, limpieza y eficiencia en diversos
entornos, incluyendo el educativo. Este estudio se enfoca en la implementacion de
las 5S en una escuela primaria particular en Acatzingo de Hidalgo, Puebla, con el
objetivo de optimizar los espacios educativos y areas comunes, mejorando asi la

calidad del servicio y el ambiente de aprendizaje.

En el contexto regional y local, las escuelas enfrentan problemas
significativos relacionados con el desorden y la falta de limpieza en los salones de
clase y espacios comunes. Estos problemas incluyen la pérdida de materiales
didacticos y la dificultad para localizarlos, asi como la falta de compromiso de
algunos miembros de la comunidad educativa con el mantenimiento del orden y la
limpieza. Ademas, existe una necesidad urgente de crear un ambiente educativo

mas seguro, productivo y favorable para la ensefianza y el aprendizaje.

La escuela se propuso mejorar su servicio al alumnado mediante una
gestion mas eficiente del entorno de aprendizaje. La falta de orden y limpieza en los
salones y areas comunes afectaba tanto la productividad como el ambiente de
ensefianza y aprendizaje. Por ello, se optd por implementar la metodologia de las
5S, que se ha utilizado con éxito en otras areas de gestion de calidad, obteniendo

buenos resultados.

La principal motivacion que se dio para realizar el siguiente trabajo es la
satisfaccion de un mejor entorno de aprendizaje, ya que, al aplicar la metodologia
de la 5s en el sector educativo, en los espacios de aprendizaje y zonas comunes,
se esta solucionando un problema para mejorar las aulas de trabajo, y espacios

comunes de sus estudiantes, manteniendo el orden y la limpieza.
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1.2 Planteamiento del Problema

La calidad del ambiente de aprendizaje es un factor determinante en el
rendimiento académico de los estudiantes. Los entornos desorganizados, la falta de
limpieza, el desorden, la pérdida de materiales y la ausencia de estandares claros
de trabajo afectan tanto la experiencia educativa como la productividad del personal
docente. La metodologia de las 5S, que enfatiza la organizacion, limpieza y
disciplina, ofrece una solucion practica y comprobada para transformar espacios
educativos, optimizando recursos y fomentando un entorno propicio para la

ensefianza y el aprendizaje.

En México, el rezago en infraestructura escolar y la falta de estrategias
de organizacién son problemas persistentes. Un informe del Instituto Nacional para
la Evaluacion de la Educacion (2018) destacé que el 40% de las escuelas de nivel
basico carecen de espacios organizados para el almacenamiento de materiales, lo

gue genera pérdida de recursos y afecta la calidad educativa.

El gobierno mexicano ha implementado iniciativas para mejorar la
infraestructura escolar, pero estas no siempre abordan problemas de gestién y
organizacion dentro de las aulas. La metodologia de las 5S podria representar una
herramienta eficaz para optimizar el uso de recursos existentes y mejorar el

ambiente educativo.

En el estado de Puebla, la Secretaria de Educacion Publica ha
identificado problemas relacionados con la gestion de espacios educativos,
especialmente en zonas rurales y urbanas marginadas. Segun datos del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia e Informatica (INEGI) (2020), el 37% de las
escuelas de nivel basico en Puebla carece de areas adecuadas para almacenar

materiales.

Ademas, las escuelas enfrentan desafios en la implementacién de
programas de mejora continla debido a la falta de recursos financieros y
capacitacion del personal. La aplicacion de las 5S en escuelas de educacion
primaria en Puebla podria generar beneficios tangibles.
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En el municipio de Acatzingo, Puebla, las escuelas de nivel béasico
enfrentan problemas similares a los del resto del Estado, pero con limitaciones
adicionales debido a la falta de infraestructura moderna y recursos educativos. Las
entrevistas con directivos de escuelas locales (2018) revelan que el desorden en las
aulas y la pérdida frecuente de materiales son barreras significativas para el

desarrollo.

La implementacion de la metodologia de las 5S en las escuelas de nivel
bésico en Acatzingo, no solo mejoraria las condiciones fisicas de las escuelas, sino

que también el aprendizaje.

La escuela primaria particular en Acatzingo de Hidalgo, Puebla, enfrenta
varios desafios que afectan la calidad del ambiente educativo y la eficiencia

operativa. Entre los problemas mas destacados se encuentran:

Desorden y falta de limpieza: Los salones de clase y los espacios
comunes presentan un desorden significativo y una falta de limpieza constante, lo
que dificulta la creacién de un ambiente propicio para el aprendizaje (Gonzélez,
2020).

Pérdida de materiales didacticos: La falta de organizacion adecuada
conduce a la pérdida frecuente de materiales didacticos, lo que a su vez dificulta su
localizacion y uso eficiente durante las actividades educativas (Martinez & Pérez,
2019).

Falta de compromiso con el mantenimiento: Algunos miembros de la
comunidad educativa no muestran un compromiso suficiente con el mantenimiento
del orden y la limpieza, lo que agrava los problemas de desorganizacion y suciedad
(Lopez, 2021).

Necesidad de un ambiente educativo seguro y productivo: Existe una
necesidad urgente de mejorar la seguridad y la productividad del entorno educativo

para favorecer tanto la ensefianza como el aprendizaje (Ramirez, 2018).

Estos problemas no solo afectan la eficiencia operativa de la escuela,

sino que también impactan negativamente en la seguridad y el bienestar de los

21




estudiantes. La implementacion de la metodologia 5S se presenta como una
solucion viable para abordar estos desafios, optimizando la organizacion, el orden
y la limpieza de los espacios educativos, contribuyendo asi a la mejora continua de
la calidad del servicio y del ambiente de aprendizaje en la institucion (Ishikawa,
1985).

1.3 Justificacion

La implementacion de una herramienta de gestion de calidad, como la
metodologia de las 5S, es esencial para promover la mejora continua y optimizar
los espacios de aprendizaje y areas comunes en una institucion educativa. Esta
metodologia no solo busca mejorar la organizaciéon y limpieza, sino también crear
un entorno mas seguro y eficiente que favorezca tanto la ensefianza como el

aprendizaje.

En la escuela primaria particular de Acatzingo de Hidalgo, Puebla, se ha
identificado una serie de problemas relacionados con la falta de organizacion, orden
y limpieza. Estos problemas incluyen accidentes de los alumnos, complicaciones en
el acceso a los materiales de trabajo, pérdida de recursos materiales y
desaprovechamiento de los espacios fisicos en las aulas y areas comunes. La falta
de un entorno ordenado y limpio no solo afecta la seguridad de los estudiantes, sino
que también impacta negativamente en la eficiencia operativa y la calidad del

ambiente educativo.

La implementacion de la metodologia de las 5S tiene como objetivo
principal abordar estos problemas de manera sistematica y sostenible. Al clasificar
y organizar los materiales y recursos educativos, se maximiza el uso del espacio
disponible y se facilita el acceso a los recursos necesarios. Esto no solo reduce el
tiempo de busqueda y mejora la ergonomia en el entorno escolar, sino que también

minimiza el riesgo de accidentes y pérdidas de materiales didacticos.
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Ademas, la metodologia de las 5S promueve practicas de limpieza y
mantenimiento constante, asegurando que los espacios educativos se mantengan
en condiciones Optimas. Esto es crucial para crear un ambiente seguro, higiénico y
propicio para el aprendizaje. La estandarizacion de estas practicas garantiza que se
mantengan a lo largo del tiempo, mientras que la disciplina 'y el compromiso de todos
los miembros de la comunidad educativa son fundamentales para la sostenibilidad

de las mejoras logradas.

La mejora continua es un aspecto central de la metodologia de las 5S. Al
implementar esta herramienta de gestiéon de calidad, se fomenta una cultura de
mejora constante entre alumnos, maestros y personal administrativo. Esta cultura
no solo contribuye a mantener el orden y la limpieza, sino que también impulsa la

innovacion y la eficiencia en todos los aspectos de la vida escolar.

En resumen, la implementacion de la metodologia de las 5S en la escuela
primaria de Acatzingo de Hidalgo es una estrategia clave para mejorar la
organizacion, el orden y la limpieza de los espacios educativos. Esto no solo
resolverd los problemas actuales, sino que también creard un entorno mas seguro
y eficiente que beneficiara a toda la comunidad educativa. La adopcién de esta
metodologia es un paso importante hacia la mejora continua y la excelencia en la

educacion.

1.4 Objetivos Generales

Implementar la metodologia de las 5S en una institucion de nivel basico,
para optimizar la organizacién, orden y limpieza de los espacios de aprendizaje y

areas comunes, contribuyendo a la mejora continua en la calidad del servicio.
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1.5 Objetivos Especificos

1. Identificar y clasificar los materiales y recursos educativos en los
salones, separando lo necesario de lo innecesario para maximizar el espacio y

facilitar el acceso a los recursos.

2. Ordenar los materiales clasificados en los espacios de trabajo,
asignando un lugar especifico para cada recurso con el fin de reducir el tiempo de

bdsqueda y mejorar la ergonomia en el entorno escolar.

3. Implementar practicas de limpieza y mantenimiento constante en los
espacios educativos para asegurar un ambiente seguro, higiénico y propicio para el
aprendizaje.

4. Estandarizar los procedimientos de orden y limpieza para que se
mantengan a lo largo del tiempo, estableciendo normas claras y accesibles para
toda la comunidad educativa.

5. Fomentar la autodisciplina y la cultura de las 5S entre el personal

docente, administrativo y los estudiantes.
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CAPITULO 2

MARCO TEORICO
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2.1 Antecedentes Histéricos de la Metodologia de las 5s

La metodologia de las 5S es una herramienta de gestion originaria de
Japon, desarrollada en la década de 1960 como parte del sistema de produccion de
Toyota. Su objetivo principal es mejorar la organizacion, limpieza y eficiencia en el
lugar de trabajo mediante cinco principios: Seiri (Clasificacion), Seiton (Orden),
Seiso (Limpieza), Seiketsu (Estandarizacion) y Shitsuke (Disciplina) (Kaizen
Institute, 2018).

El origen de las 5S se remonta a la necesidad de Toyota de optimizar sus
procesos de fabricacién y reducir el desperdicio. Hiroyuki Hirano, un ingeniero
industrial japonés, fue uno de los principales promotores de esta metodologia, que
se convirtio en un pilar fundamental del sistema Just In Time (JIT) de Toyota
(Ghodrati & Zulkifli, 2012). La implementacion de las 5S permiti6 a Toyota mejorar
significativamente la eficiencia y la calidad de sus productos, lo que contribuyé a su

éxito global.

A lo largo de los afios, las 5S se han adaptado y adoptado en diversas
industrias y sectores alrededor del mundo. Esta metodologia no solo se limita a
entornos de manufactura, sino que también se ha aplicado con éxito en oficinas,
hospitales y escuelas, demostrando su versatilidad y efectividad en la mejora
continua (Shaikh, Khan, & Shaikh, 2015).

Las 5S se han convertido en una filosofia de trabajo que promueve la
disciplina y el compromiso de todos los empleados para mantener un entorno de
trabajo organizado y limpio. La estandarizacién y la disciplina son cruciales para
asegurar que los beneficios de las 5S se mantengan a largo plazo, creando una

cultura de mejora continua y eficiencia (Mora Gutiérrez, 2012).
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LA METODOLOGIA DE LAS 5S DEFINIDA POR DIVERSOS
AUTORES

Dorbessan (2000) define la metodologia de las 5S como un conjunto de
practicas que buscan mejorar la organizacion, limpieza y eficiencia en el lugar de
trabajo. Las 5S son: Seiri (Clasificacion), Seiton (Orden), Seiso (Limpieza), Seiketsu

(Estandarizacion) y Shitsuke (Disciplina).

Gutiérrez (2005) describe la metodologia de las 5S como una
herramienta fundamental para la gestidn de la calidad total y la productividad. Segun
Gutiérrez, las 5S no solo mejoran la eficiencia operativa, sino que también
promueven un entorno de trabajo mas limpio y organizado, lo que contribuye a la

seguridad y a la moral de los empleados.

Kaizen Institute (2018) define la metodologia 5S como un enfoque
sistemético para organizar, limpiar y mantener un ambiente de trabajo eficiente y
seguro. Las 5S se componen de cinco principios: Seiri (Clasificacion), Seiton

(Orden), Seiso (Limpieza), Seiketsu (Estandarizacion) y Shitsuke (Disciplina).

Manzano y Gisbert (2016) describen la metodologia 5S como una
herramienta que establece y estandariza rutinas de orden y limpieza en el puesto

de trabajo, utilizada para mantener la calidad del entorno laboral.

Ghodrati y Zulkifli (2012) explican que la metodologia 5S es un método
para crear y mantener un lugar de trabajo bien organizado, limpio, eficiente y de alta
calidad.

Shaikh et al. (2015) definen las 5S como una metodologia de mejora
continda, utilizada para optimizar procesos y aumentar la productividad, compuesta

por los principios de ordenar, limpiar, asegurar, regular y mejorar.

Mora Gutiérrez (2012) sefiala que las 5S son instrumentos avanzados
gue permiten elevar la productividad y mejorar el ambiente de trabajo, tanto en

mantenimiento como en produccién.
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2.2 METODOLOGIA DE LAS 5S

Figura.1 Metodologia de las 5S.

Fuente elaboracidon propia (2024).

La herramienta de gestion de calidad de la metodologia de las 5S,
originada en Japon, se encuentra enfocada a la organizacion, orden y limpieza del
entorno de trabajo, teniendo como objetivo principal crear espacios de trabajo mas
organizados, ordenados, limpios, seguros y eficientes mediante los citados cinco

principios japoneses.
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En los aflos 80°s se expandié en paises asiaticos, como Singapur,
Taiwan y Corea del Sur y a partir de los 90°s se desarrollé su aplicacion en paises

de todos los continentes, incluyendo a México.

Hoy en dia es un programa de mejora de la productividad en todos los
paises ya que su aplicacion abarca desde un puesto ubicado en una linea de

montaje de automoviles, hasta el escritorio de una secretaria administrativa.

La 5S, es una metodologia de trabajo, que se considera como una
herramienta gerencial con orientacion japonesa para el mejoramiento de la calidad
y productividad, impulsando una cultura de mejoramiento continuo mediante la

participacion activa y personal. (Marco Antonio Jara Riofrio, 2017).

“Las 5 s constituyen una disciplina para lograr mejoras en la
productividad del lugar de trabajo mediante la estandarizacion de habitos de orden

y limpieza”. (Socconini, 2008).

La implementacién de las etapas: seiri, seiton, seiso, seiketsu, shitsuke
sirven como base para la implementacion del sistema de mejora en los procesos,
asi como para mantener los beneficios obtenidos durante la implementacion de las
5s.

Al realizar alguna labor relativa a la optimizacién de las organizaciones
puede pensarse que deben ser soluciones complejas, por ello, puede minimizarse
la labor de organizar, ordenar y limpiar, incluso considerarse como actividades
triviales o demasiado simples; sin embargo, es el primer paso que debe dar
cualquier organizacion o institucion en su proceso de mejora y una premisa basica
e imprescindible para aumentar la productividad y obtener un entorno seguro y

agradable.
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La implementacion de la metodologia de las 5°s puede ser aplicable en
cualquier tipo de organizacién ya sea industrial o de servicios que desee iniciar el

cambio de la mejora continua.

El principal objetivo de la metodologia de las 5°s es mejorar y mantener
las condiciones de organizacion, orden y limpieza en el lugar de trabajo, asi como
optimizar sus instalaciones, la seguridad de los colaboradores, clima laboral, la
motivacion del personal, la eficiencia y en consecuencia la calidad, productividad y

competitividad de la organizacion o institucion.

INCREMENTO EN LA SEGURIDAD E HIGIENE

e Lugares de trabajo mas limpios y mejor organizados.
e Evitar accidentes en los estudiantes.

e Eficiencia en la localizacion de materiales didacticos .
e Imagen positiva de la institucion.

e Resultados visibles para todos.

e Personal naturalmente disciplinado.

e Ambiente de trabajo agradable.

e Areas con sefialéticas adecuadas.

Lo que NO son las 5’s:

e No son limpiezas improvisadas ante la visita de clientes, auditores

etcétera.
e No son una cuestion de estética, sino de funcionalidad y eficacia.
e No es una moda.

e No son un programa motivacional y de cambio de actitud a través de

slogans, posters o cursos de sensibilizacion.
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e No es una estrategia que se inicia en las bases de la organizacion y
luego se desarrolla hasta llegar a la alta direccion.

Definicion de cada palabra que compone la metodologia de las 5s.

2.2.1 SEIRI

SEIRI (CLASIFICAR): se trata de diferenciar entre los elementos
necesarios y los innecesarios en el area de trabajo, descartando estos ultimos, ya
que es comun contar con objetos y materiales innecesarios, mismos que delimitan

el espacio fisico.

¢En qué consiste?
e Seleccionar — clasificar, lo necesario y lo innecesario.

e Conservar lo que se ocupa y retirar todo aquello que no se ocupa para
llevar a cabo las actividades.

e Separar los elementos a usar de acuerdo a su frecuencia de uso, para

facilitar las tareas.

e Eliminar informacion innecesaria que pueda provocar errores de

interpretacion.

¢, Como realizarlo?
e Revisar el area de trabajo.
e Separar lo que sirve de lo que no sirve.

e Asignar un lugar para almacenar los elementos que no se van a usar.
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e lLuego de realizar la clasificacion de los elementos, se procede a

ubicarlos segun su frecuencia de uso.

Beneficios:

Eliminacién de desperdicios.

Aprovechamiento del espacio util en los centros de trabajo.

Mejor distribucion de los recursos.

Facilita el control visual de materiales que se vayan agotando y
aguellos que necesitan ser procesados.

2.2.2 SEITON

SEITON (ORDENAR): Consiste en ordenar los elementos clasificados
previamente, asignandoles un lugar especifico, de modo que se puedan localizar y
acceder a ellos facilmente. Se busca contar solamente con los materiales de uso

mas frecuente y facil acceso.
¢En qué consiste?

e Disponer de un lugar idoneo para cada elemento a usar en el area de

trabajo, para facilitar su ubicacion.

e Facilitar la rapida identificacion y ubicacion de los elementos

requeridos en el area de trabajo.
e Realizar la limpieza general con mayor facilidad y seguridad.
e Liberar espacio.

e Mejorar la informacion disponible en el area de trabajo de manera a

evitar errores y riesgos potenciales.
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¢,Como realizarlo?
e Colocar y distribuir las cosas en el lugar que les corresponde.

e Mantener la ubicacion de las cosas de manera que se pueda acceder

a ellas facilmente.

e La rapida localizacion permitira tener facil acceso a las cosas, en el

momento que se necesiten.

Beneficios:

e Reducir los tiempos de busqueda de materiales.
e Minimizar errores.

e Eliminacion de pérdidas por errores.

e Prevenir posibles desabastecimientos de materias primas, materiales,

etc.
e Contar un control visual que identifique herramientas y materiales.

2.2.3 SEISO

SEISO (LIMPIAR): Es sinénimo de limpieza permanente, del entorno de trabajo en
su totalidad, incluyendo objetos y materiales con los que se cuenta para el desarrollo

de las tareas.

¢En qué consiste?

e No solo en limpiar, sino también eliminar la causa raiz de cualquier

tipo de fuente de contaminacion.

e Integrar la limpieza como parte del trabajo cotidiano. Se puede realizar

en tres etapas:
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(1) Limpieza del area individual
(2) Limpieza de areas comunes

(3) Limpieza de areas dificiles

Beneficios:
e Disponer de un area de trabajo organizado y pulcro.
e Prevenir contaminacion de los procesos.

e Prolongar la vida util de instalaciones y equipos.

2.2.4 SEIKETSU

Seiketsu (mantener): Significa repetir, mantener y mejorar
continuamente los logros alcanzados por las tres primeras “S", es importante
mencionar que, de no conservar los logros adquiridos, las probabilidades de que el
area de trabajo vuelva a estar desordenada y sucia son altas.

¢En qué consiste?
e Mantener el grado de limpieza y organizacion, alcanzado con las tres

primeras S.

e Entrenar y capacitar al personal (educativo y administrativo), en
cuanto a normas y reglas (de lubricacion, limpieza) de manera que se fomente el

mantenimiento autbnomo.

e Establecer estandares que sirvan como referencia para el

cumplimiento de las normas y auditorias.
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Recomendaciones:

e Distribucion y descripcion general de areas, equipos, herramientas,

materiales, etc.
e Identificacion de cada documento y elemento.

e Evidenciar las condiciones actuales y anteriores.

Beneficios:
e Facilita el mantenimiento de las areas.

e Mantener documentacion escrita de las actividades y logros

realizados.
e Mejora la comunicacion.
e Es una fuente para adquirir conocimientos de actividades anteriores.

e Reduce tiempos de busqueda

2.2.5 SHITSUKE
Shitsuke (Autodisciplina): se refiere a usar los métodos establecidos,
a tal grado que se convierta en una cultura, que se vuelva un habito en su entorno

laboral.
¢En qué consiste?

e Respetar los estandares y normas establecidas para mantener el area

de trabajo limpia y organizada.

e Realizar por el propio trabajador un control personal de sus

actividades.

e Promover el habito en el trabajador a fin de que pueda establecerse

en qué medida se estan cumpliendo las normas y estandares y qué debe hacerse.

e Mejorar el respeto propio y hacia los demas.
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Beneficios:

e Fomenta una cultura de concientizacion, respeto y cuidado de los

recursos de la empresa.
e Clima laboral agradable.
e Personal comprometido con los objetivos de la organizacion.

e Aumento de los niveles de calidad lo cual se traduce en una mayor

satisfaccion del cliente.

e Centros de trabajo mas atractivos para laborar.
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DESCRIPCION DEL PROYECTO

El presente proyecto que lleva por nombre “Optimizacion de espacios de
aprendizaje a través de la Metodologia de las 5s: Un estudio de caso en una
Institucion de Nivel Basico” el cual se llevd a cabo en una escuela primaria
particular, ubicada en el municipio de Acatzingo de Hidalgo, Puebla, en la que se
busca optimizar al maximo los espacios educativos y areas comunes, con la
intencion de mejorar el sistema de calidad en el servicio educativo, buscando la
mejora continua, a través de la implementacion de la metodologia de las 5s,
contando con la disposicién del personal administrativo, académico, padres de

familia y alumnos de la institucién educativa.

En el proyecto se enfatizaron los aspectos basicos mismos que a
continuacion se mencionan; como utilizar materiales didacticos adecuadamente,
que se genere la informacion correcta, respetar lugares asignados para objetos
personales, acatar los horarios sefialados y las 6rdenes establecidas, esto con la
finalidad de no tener futuros problemas, contemplando hasta los mas minimos
detalles, asi sean irrelevantes para algunos, asi mismo identificar a cada persona
con sus actividades y responsabilidades en las areas de labor diaria, considerando
los tiempos que se marquen y respetando el tiempo de los demas, contemplando

una planeacién y respetandose la misma.
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PROCESO DE IMFLEMENTACION DE LA METCOCDOLOGIA DE LAS 5S

ETAPA 1 PLANEACION ETAPA 2 EJECUCION
DE LA =Fase 1 Implementacion del
IMPLEMENTACION Seiri

=Fase 2 Implementacion del
Seiton

ETAPA 3 MIEJORA
CONTINUA

eFase 1 Plan de seguimiento

=Fase 2 Evaluaciones

»Fase 3 Revisidn de las
evaluaciones y Resultados

=Fase 1 Compromiso del
personal

*Fase 2 Comité de las 5'S

=Fase 3 Difusidon de la
metodalogia de las 5°S

*Fase 4 Plan de actividades

=Fase 5 Capacitacidn de
personas

*Fase 3 Implementacian del

Seiso

=Fase 4 Implementacion del
Seiketsu

=Fase 5 Implementacion del
Shitsulke

*Fase 4 Plan de mejora
continua

Tabla 1. Proceso de implementacion de la metodologia de las 5S.

Fuente elaboracidon propia (2024).

Se puede decir que el proyecto consta de tres etapas, las cuales son: 1.
Planeacion de la implementacién, 2. Ejecucion, y 3. Mejora continua, mismas
gue se llevaron a cabo en la escuela primaria particular, con la intencion de la

optimizacién de espacios educativos y areas comunes.
3.1 ETAPA 1. PLANEACION DE LA IMPLEMENTACION

En esta etapa de planificacion se acudio a la institucién educativa con la
intencion de observar en qué condiciones se encontraban los espacios educativos

y areas comunes, para realizar un diagnostico de su situacion.

Se obtuvieron evidencias concretas, mediante la observacion vy
entrevistas al personal que labora como son: director y docentes, quienes

mencionaron las problematicas con mayor impacto a las que se enfrentaban,
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refiiendo que no contaban con algun plan de gestién para utilizar los espacios

educativos y areas comunes de la mejor manera.

Se observd desorden para localizar materiales didacticos y Utiles
escolares, la falta de lugares para objetos extraviados, desacomodo en las cosas
personales de los alumnos y mobiliario, causando accidentes que ponian en riesgo
la seguridad de los nifios, también se percaté la falta de sefialéticas en areas
comunes, se identific6 mobiliario mal colocado, botes de basuras en lugares

incorrectos, asi como objetos inservibles.

Una vez que se identificaron los problemas a los que se enfrentaban, se
dio inicio con la planeacién de la implementacién de la metodologia de las 5S,

contemplando las siguientes fases:
Fase 1. Compromiso del personal
Fase 2. Comité de las 5°S
Fase 3. Difusion de la metodologia de las 5°S
Fase 4. Plan de actividades

Fase 5. Capacitacion de personas

3.1.1 FASE 1. COMPROMISO DEL PERSONAL

La institucién educativa de nivel basico, esta conformada por director,
personal administrativo, maestros, personal de limpieza y alumnos, quienes
comprendieron la importancia de la implementacion de la metodologia de las 5S, y
se comprometieron a llevar a cabo cada una de las etapas y fases que implica la
metodologia, para alcanzar los objetivos propuestos, teniendo una participacion

activa y positiva en todo momento.

Se gestionaron recursos necesarios para realizar los cambios
pertinentes, asimismo, el resto del personal reiter6 su compromiso, ya que el éxito

de la implementacion de la metodologia de las 5s, consiste en trabajar en equipo.
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3.1.2 FASE 2. COMITE DE LAS 5S

Se formd un comité, integrado por el director, personal administrativo,
maestros, padres de familia, alumnos y personal de limpieza, quienes fueron
capacitados, el comité se encargoé de llevar a cabo la implementacion de la 5S en la
institucidn, los integrantes de dicho son personas de las diferentes areas, quienes

estuvieron sumamente comprometidos con la implementacion de las 5S.

Anotar hechos Planeacion de

Scontecidosy) actividades Gestionar los

. diferentes
operaciones
. recursos
. ejecutadas
Realizar
correcciones, Contrlar los
si fueran costos
necesarias

FUNCIONE

o personal
revisiones en

el interior involucrado las
S D E L actividades
. v 4
N COMITE
efectos

derivados de Sarug:irglrf:;
los indicadores
nlanteadnc
Monitorear las Organizar
funciones a ganiz
eallizar Administrar las Estimular el tcapacitaciones
actividades trabajo en
para la equipoy
implementacié  participacion
n de lac Be del rectn del

Figura 2. Funciones del Comité.

Fuente elaboracion propia (2024).

3.1.3 FASE 3. DIFUSION DE LA METODOLOGIA DE LAS 5S

Una de las funciones mas importantes del comité, radico en difundir las
decisiones que se tomaron, asi como las metas impuestas. Por lo cual el comité de

dicha institucién educativa se dio a la tarea de comunicar a todo el personal de las
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diferentes areas las decisiones tomadas y objetivos a alcanzar, con la intencién de

trabajar en equipo.
3.1.4 FASE 4. PLAN DE ACTIVIDADES

Antes de realizar la ejecucion de la metodologia de las 5S, se hizo un
plan de las tareas a realizar, mediante un cronograma de trabajos a cumplir, para

llegar a los objetivos determinados.

Se llevo a cabo un plan de trabajo en la institucion educativa, en el cual
se contemplaron actividades a realizar y fechas para las mismas, llevandose a cabo
de manera muy puntual, donde se cumplié en tiempo y forma, todas y cada una de

las actividades planeadas.

Dicho plan de actividades se realizé en un periodo de seis meses.

ABRI | MAY | JUNI
ENERO FEBRERO MARZO L (o] (0)

ACTIVIDAD $1|S2|S3|S4] S1 | S2 |S3|S4|S1|S2]|S3]|s4

CREACION DE COMITE

ORGANIZAR TAREAS

DIFUSION

CAPACITACION

SEIRI

SEITON

SEISO

LIMPIEZA PROFUNDA

SEIKETSU
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SHITSUKE

REVISIONES

RESULTADOS

Gréfica 1. Actividades y fechas de la implementacién de la metodologia de las 5S.

Fuente elaboracion propia (2024).

3.1.5 FASE 5. CAPACITACION DE PERSONAS

La capacitacién del personal fue de gran importancia en la institucion
educativa, pues se hizo de conocimiento a los involucrados respecto a las bases
principales de la metodologia de las 5S, sobre los beneficios que se obtienen al
aplicar de forma correcta dicha metodologia, en los espacios educativos y areas
comunes, de la misma forma, se busco transmitir una cultura de responsabilidad y

disciplina en sus labores.

Para llevar a cabo dicho capacitacion, se utilizé lo siguiente:

Material de apoyo

Asignar personal

Control de asistentes

Lugar fisico

Se realiz6 una capacitacion a todos y cada uno de los empleados de
dicha institucién educativa, empezando por el personal directivo, administrativo, es
importante mencionar que durante dicha capacitacion se mostrd disposicién e
interés por parte de todo el personal, mismos que reiteraron su compromiso con la

implementacion de la metodologia.
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3.2 ETAPA 2: EJECUCION

Se realizo la etapa nimero dos, la cual consistio en la implementacion en
la institucion educativa, de todas y cada una de las 5S que compone la metodologia,
en los espacios de aprendizaje y areas comunes, con la finalidad de que se mejorara
y se mantuviera el orden y la limpieza, dando como resultado un mejor

aprovechamiento de los recursos.

Palabras que componen la metodologia de las 5S aplicadas al caso

concreto:
Seiri (Clasificacion)
Seiton (Ordenar)
Seiso (Limpieza)
Seiketsu (Mantener)

Shitsuke (Autodisciplina)

3.2.1 FASE 1. SEIRI (CLASIFICACION)

Pasos para aplicarlo:

1. Registro fotografico: Tuvo como objetivo principal contar con
evidencias de la situacion real en cuanto al orden y la limpieza, para encontrarle
solucion a esa problematica, detectando aquellos objetos que impedian o limitaban

el buen desempefio, en los espacios de trabajo.
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2. Determinar el lugar de aplicaciéon: Partiendo de la regla que

establece que esto puede ser solo en areas especificas o en todo el lugar; en el

particular, se realizd en todas las aulas y espacios comunes de la institucion

educativa.
3. Criterios para clasificar y evaluar:
e Conservar lo necesario.
e Revisar los objetos que se tenian en el area.
e Importancia de los elementos.
e Frecuencia de uso.

e Cantidad.

Destino de los objetos de trabajo, segun su utilidad

|

Objetos dafiados Emmmly éson Gtiles?... si —) repararlos

L.

No

Objetos de mas ) Json Utiles para

alguien mas? si

Objetos necesarios I Organizarlos

Objetos obsoletos M) separarlos _ Descartarlos.

Donar
Transferir

Vender

Figura 3. Destino de los objetos de trabajo, segun su utilidad.

Fuente elaboracidon propia (2024).
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Los objetos utiles, se deben organizar de forma ordenada, sencilla 'y de

facil acceso, mientras que lo demas se le debe buscar una salida.

4. Realizar notificaciones de lo inservible

Es un instrumento que se utiliza para desechar lo catalogado como

inservible.

5. Identificar los objetos que no se necesitan

Se necesita precisar si el objeto se necesita o0 no.

6. Usar notas de aviso de desecho

Encontrar el aviso de desecho en los objetos reconocidos como

innecesarios, para completar los datos solicitados.

7. Realizar el informe de aviso de desecho

Las acciones hechas se tienen que evidenciar con las demas areas.

8. Transportar los objetos innecesarios a un lugar temporal

Los objetos incensarios se trasladan a lugares determinados, en lo que

no se determina su destino final.

9. Valorar las operaciones recomendadas de las notas de desecho

Se determina finalmente que hacer con los elementos considerados
como desecho, ya sea rematar, regalar, traspasar a otro lugar, reubicar, reutilizar,

componer o excluir definitivamente.
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10. Eliminar los objetos que no se necesitan

Se realiza un plan final, en el que se explica que, cuando y quienes

intervinieron en la eliminacion de tal elemento.

11. Realizar informe del progreso de las labores proyectadas

Al término de las tareas de Seiri, es indispensable que se comuniquen

las tareas.

Es necesario que el responsable de una de las areas 6 de algun
departamento, informe las actividades ejecutadas, adelantos, dificultades y

beneficios obtenidos, para posteriormente anunciar los resultados.

12. Terminar las tareas del plan determinado.

Es importante cumplir con las tareas, en las fechas programadas.

Se tomd como referencia lo antes mencionado para la aplicacion de la
primera “S” (SEIRI-CLASIFICACION) de la metodologia, en la institucion educativa

en los espacios educativos y areas comunes.

Se llevaron a cabo las siguientes funciones:

e Se tomaron fotografias donde se observa el desorden en el que se
encontraba el salén de clases y areas comunes, mismas que nos permitieron tener

una idea clara de la problematica.

e Se clasificaron todos aquellos elementos, identificando y separando
los necesarios de los innecesarios, eliminando estos ultimos, accion que nos

permitié disponer de mas espacios.
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e Se valor6 que hacer con los materiales y objetos innecesarios,
teniendo como opciones, guardarlos, donarlos, eliminarlos, o venderlos, lo que

originé deshacerse de desechos.

e Se realizaron recorridos en las &areas para revisar todo tipo de material

y objeto, lo que nos permitié contemplar todos los elementos para su clasificacion.

e Se identificaron y posteriormente se separaron los materiales y
equipos que no servian, esto con la intencién de deshacerse completamente de

ellos, resultando contar con mas espacios libres.

En la siguiente imagen se observa el desorden en el que se encontraban los

elementos. (antes y después):

BIENV_EIws.

Antes Después

Realizando las funciones antes mencionadas, estos fueron los beneficios

obtenidos:
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e Evitar posibles accidentes en los salones y areas comunes.

e Liberacion de espacio.

e Reduccion de los tiempos para encontrar los materiales didacticos.
e Mejoramiento del control visual.

e Eliminacion de pérdida de materiales.

3.2.2 FASE 2. SEITON (ORDENAR)

Una vez, concluida la fase niumero uno, se tiene mayor eficacia en el
trabajo, ya que se cuenta con mas espacios, por haber retirado los materiales que
no se utilizaban, lo cual facilita la aplicacion de la segunda “S” de la metodologia
(seiton-ordenar), posteriormente se realiza el ordenamiento de los materiales que

son Utiles para las tareas a realizar.

Pasos para aplicarlo:

1.Examinar y determinar el sitio de ubicacion

Consiste en buscar el mejor lugar para ordenar los elementos o
materiales que se van a utilizar para las tareas diarias, de una manera conveniente,

la cual facilite su ubicacion y disponibilidad en el momento que se ocupen.

Es importante contemplar los siguientes puntos para el util ordenamiento

de los materiales y objetos.
e Contar con un lugar fisico.
e Frecuencia de uso, importancia, utilidad y cantidad.

e Facil disponibilidad y regreso a su espacio de origen.
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e Lugar semejante para elementos y objetos consignados para tareas
fijadas o consecutivas.

2. Determinar la forma de ordenamiento:

La mala ubicacion de los objetos, provoca fallas que repercutirdn

negativamente en la ejecucién de las tareas.

3. Marcar el lugar de localizacion:

Se recomienda rotular el sitio donde se ubican los elementos y objetos
para facilitar su acceso, reduciendo el tiempo de su busqueda.

Se contemplé la informacion arriba descrita, para la implementacion de
la segunda “S” de la metodologia (SEITON-ORDENAR).

En esta fase, se busco el mejor lugar para organizar de manera adecuada
los materiales y objetos utiles, clasificados anteriormente, para el desempefio de las

tareas en los espacios educativos y areas comunes.

Se asigné un lugar especifico para cada objeto, contemplando sus
propiedades, con la intencion de no dafarlos, asimismo, se tom6 en cuenta su
frecuencia de uso, con la finalidad de un acceso seguro, facil y rapido, haciendo
anotaciones en cada lugar, para evitar errores al momento de devolver los objetos,

asi como extravié o perdida de los elementos.

Acciones que se implementaron en esta fase, en la escuela primaria:
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e Los materiales que no se utilizaban, pero son Utiles, se guardaron en
un lugar especifico, mismos que se les colocd notas donde se especificaba su

situacion, evitando asi su extravio.

e Los materiales que no era comun su uso, se ubicaron en lugares
donde no estorbaran, pero que se tuviera acceso a ellos, dando como resultado

encontrarlos sin tanta complicacion.

e Los materiales de uso frecuente, se ordenaron de manera Optima,

para un acceso facil y seguro, dando como resultado un uso eficaz de ellos.

e Se rotulo el sitio donde se ubican los materiales y objetos para facilitar

su busqueda.

Al aplicar la segunda S (SEITON-ORDENAR) se obtuvieron los

siguientes logros:

e Acceso a materiales rapidamente.

e Disponibilidad de espacios.

e Eliminacion de pérdida de objetos.

e Facilitar la busqueda de materiales especificos.

e Conocimiento claro de la ubicaciéon de cada objeto.
e Reduccion de tiempo de busqueda.

e Aprovechamiento 6ptimo de los materiales.
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_ FRECUENCIADEUSO |  LUGARACOLOCAR |
Cada hora Junto del personal
Varias veces al dia Cerca del personal
Una vez a la semana En el area de trabajo
Una vez al mes En ofra area
Una vez al afio En almaceén de implementacion 1

Tabla 2. Forma correcta de ordenar los recursos materiales, segun la frecuencia de uso.

Fuente elaboracion propia (2024).

A continuacion, se muestran fotografias en las que se observa un antes

y después de implementar la segunda S de la metodologia (SEITON-ORDENAR)

Después
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3.2.3 FASE 3. SEISO (LIMPIEZA)

Esta fase consiste en realizar una limpieza exhaustiva en todas y cada
una de las areas de trabajo, convirtiendo la limpieza en parte fundamental de las
tareas diarias.

Pasos para aplicarlo:

Establecer el sitio de aplicacion, planear las actividades de limpieza y

ejecutarla.
1. Establecer el sitio de aplicacién

Se busca perfeccionar el aspecto fisico, evitar posibles incidentes
ocasionados por la falta de limpieza, asimismo evitar una mala percepcion ante

clientes o visitantes.

La limpieza debe de implementarse sobre lo siguiente:
e Espacios fisicos: infraestructura.
e Objetos de trabajo: herramientas, mobiliario, etc.

e Maquinaria y equipos de trabajo.

2. Planear las actividades de limpieza

Existen materiales y equipos que se dafan por la falta de limpieza,
minimizando su potencial y ocasionando su deterioro antes de tiempo, por lo tanto,
es de suma importancia determinar los posibles motivos que dan origen a la

suciedad en un espacio de trabajo.
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El personal que labora en una determinada area, es el responsable de
tener los espacios de trabajo limpios, ya que son quienes se encuentran en todo

momento en dicho lugar.

3. Establecer las estrategias para ejecutar la limpieza.

La limpieza debe ser una tarea frecuente, misma que tiene que ser
inspeccionada en todo momento, con la intencién de contar con ambientes de
trabajo atractivos, por lo que, se recomienda contar con productos de limpieza en
buenas cantidades, determinar el proceso de limpieza, mismo que debe estar
escrito por personal del lugar de trabajo, especificando las necesidades, también es
importante contar con un formato de comprobacién de limpieza y un formato de

mantenimiento para maquinaria, herramientas, etc., que lo requieran.

e Limpieza completa de todas las areas fisicas, iniciando por las mas

complicadas de limpiar, posteriormente se continla con las demas areas.

e Limpieza de objetos de trabajo, maquinas y equipos.

La tercera “S” (Seiso), implica eliminar y limpiar extremadamente la
suciedad y todo aquello que se adhiere a los elementos y espacios de trabajo, todo
esto con la intencion de contar con un espacio de trabajo en circunstancias

oportunas, con un ambiente brillante y atractivo.

Se debe organizar una limpieza completa, en todas las areas de trabajo,
misma que se realiza en un dia laborable, contemplando a todo el personal, para

llevar a cabo las siguientes actividades:
e Quitar objetos innecesarios, en caso de existir.

e Limpiar la parte de infraestructura.
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e Limpiar todos los elementos de trabajo.

Al término del dia se tiene que calificar el trabajo hecho por el personal,
a través de una revision en todas las areas, con la intencion de saber los adelantos,
ya que si no se culmind con la limpieza se tiene que hacer otro plan para terminar

con las tareas faltantes.
Se mencionan las acciones que se tomaron en esta fase (seiso-limpieza):

e Se implementaron métodos que permitieran mantener limpios los

espacios educativos y areas comunes.
e Se asignaron tareas de limpieza, mismas que se supervisaron.
e Se identificaron las areas con mayor suciedad y se trabajo en ellas.

e Se organiz6 una limpieza general donde se incluy6 a todo el
personal y alumnos, en un dia comun de clases, en la cual se logro el objetivo

planteado.

e Se contempl6 equipos de cdmputo para su limpieza y

mantenimiento, de la misma forma se contemplé la infraestructura.

Al aplicar la tercera “S” (seiso-limpieza) se obtuvieron los siguientes

logros:
e Espacios educativos y areas comunes completamente limpias.
e Infraestructura sin suciedad.
e Equipos de codmputo limpios y con su respectivo mantenimiento.
e Infraestructura limpia y en buenas condiciones.

Se muestran fotografias en las que se observa un antes y después de

implementar la tercera “S” de la metodologia (seiso-limpieza)
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Antes Después

PROGRAMA DE ACTIVIDADES PARA MANTENER LA LIMPIEZA

Objetivos:

e Mantener la limpieza en todos espacios de aprendizaje, areas

comunes, mobiliario y equipos de trabajo.

e Inculcar una cultura de limpieza en todo el personal que integra la

escuela primaria.

e Alcance: aplicable a todos espacios de aprendizaje, areas comunes,
mobiliario y equipos de trabajo.
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Frecuencia:

e Espacios de aprendizaje, areas comunes, mobiliario y equipo de

trabajo, se realiza todos los dias laborables.

e Infraestructura, se realiza mensualmente (paredes, ventanas,

puertas).

e Cada afo se realiza una limpieza exhaustiva en toda la escuela.

Material de limpieza:
e Escobas

e Recogedor

e Cubetas

e Jabon

e Detergente

e Cloro

e Agua

e Desinfectantes
e Franelas

e Trapeador

e Bolsas

e Liquidos especiales para vidrios.

Se debe de llevar un registro de todas y cada una de las actividades de

limpieza
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Salones de clases, Limpieza
dareas comunes, Docente general todos | Uso de productos
mobiliario y equipo asignado los dias adecuados.
de trabajo. laborables
Realizar la
Limpieza
Docente limpieza sin
Infraestructura general una
asignado presencia de
vez al mes
alumnos

Tabla 3. Formato general para practicas de limpieza

Fuente elaboracion propia (2024).

PERSONA ENCARGADA

DE LA SUPERVISION PUESTO NO.
EQUIPOS | MATERIAL AREAS
FECH JAULA | MOBILIARI | DE DIDACTIC ] SANITARIO | COMUNE
A S O TRABAJO ] O S S OBSERVACIONES
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Tabla 4. Control de limpieza diaria.

Fuente elaboracién propia (2024).

Estrategias para fomentar la limpieza en todo el personal
1 Campafas de concientizacion:

e Realizar jornadas tematicas como el "Dia del Aula Limpia", donde

estudiantes, docentes y personal administrativo colaboran en la limpieza.

e Publicar carteles motivacionales en areas clave que destaquen la

importancia de la limpieza.
2 Incentivos:

e Establecer reconocimientos mensuales para el salon mejor

organizado y limpio.

e Otorgar diplomas a estudiantes y docentes destacados en las

practicas de limpieza.

3 Supervision constante:

59



e Asignar responsables por area para realizar inspecciones semanales
y reportar anomalias.

e Crear un equipo de "Inspectores 5S", compuesto por docentes y

estudiantes rotativos, para verificar el cumplimiento de las normas.
4 Capacitaciones:
e Ofrecer talleres sobre el uso correcto de materiales de limpieza.

e Instruir sobre técnicas basicas de mantenimiento para el personal
administrativo.

3.2.4 FASE 4. SEIKETSU (MANTENER)

Se realiz6 apropiadamente el cumplimiento de las tres fases anteriores,
obteniendo Unicamente los elementos necesarios al alcance, ordenados y limpios
en todos los aspectos, lo que permitié continuar con la fase ndmero 4, misma que

busca lograr mantener las tres fases anteriores y mejorarlas continuamente.

Pasos para aplicarlo:

A) Asignar responsabilidades.

B) Aplicar continuamente las 3 primeras “S”.

C) Revisar y perfeccionar continuamente las tres primeras “S”.
D) Realizar medidas preventivas.

E) Identificar oportunidades de mejoras.
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A) Asignar responsabilidades:

Se asignan responsabilidades a las personas, quienes deben tener claro

sus funciones en cuanto a la implementacion de las 5 ”S”.

B) Aplicar continuamente las 3 primeras “S”:

Su aplicacion debe de ser de manera continua, estas acciones

mantendran lo hecho en las tres primeras “S”

Seiri: Retirar en todo momento los objetos innecesarios, para realizar las

tareas.

Seiton: Mantener los objetos en los espacios asignados, para su facil

ubicacion posteriormente.

Seiso: Limpiar continuamente para mantener la limpieza en todas las

areas.

C) Revisar y perfeccionar continuamente las tres primeras “S”:

Checar que se cumpla con el objetivo de las tres primeras “S”, realizando

preguntas como:

En Seiri: ¢Se encuentran elementos innecesarios en los espacios de

trabajo?
En Seiton: ¢ El lugar de trabajo se encuentra organizado?

En seiso: ¢ El lugar de trabajo e instalaciones, se conservan limpios?

Es importante mencionar que se asigna una calificacion a cada respuesta

de las preguntas arriba mencionadas, calificando de 0 a 3 puntos por cada
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respuesta, donde O significa deficiente y 3 excelente, posteriormente se suman
todos los puntos de todas las preguntas, para obtener un resultado, siendo que de
0-2 puntos significa deficiente, de 3-5 puntos significa regular, de 6-7 puntos

significa bueno y de 8-9 puntos significa excelente.

Continuando con lo anterior, una vez que se revise la implementacion de
las tres primeras “S” de la metodologia, se podra encontrar los problemas que

originaron su incumplimiento

D) Realizar medidas preventivas:

Consiste en elaborar medidas preventivas con la intencion de
adelantarse a los problemas que originan el incumplimiento de la metodologia, es
importante mencionar que, para tener €xito en este punto, se deben de realizar las

siguientes preguntas.

¢Por qué los objetos de trabajo no se encuentran en su zona

determinada?

¢, Quién es el responsable de realizar el inventario de las herramientas de

trabajo?
¢,Donde se deben ubicar los materiales de trabajo?

¢, Cudl es el momento indicado para que las herramientas de trabajo se

encuentren en su lugar asignado?

¢,Como se determina el lugar donde se guardan los elementos de

trabajo?
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E) Identificar oportunidades de mejoras

Consiste en plantear ideas para mejorar las areas de trabajo,
provenientes del personal, mismas que tienen que ser evaluadas por el comité,

quien seleccionara las adecuadas y las pondra en préctica.

Se mencionan las acciones que se tomaron en esta fase (seiketsu-

mantener):

e Se asignaron responsables para mantener la aplicacion de las

primeras tres “S” de la metodologia.
e Se verificé la aplicaciéon correcta de las tres primeras “S”.
e Se perfecciond la aplicacion de las tres primeras “S”.

e Se elaboraron medidas preventivas para solucionar los problemas

mAas comunes.

e Se identificaron oportunidades de mejora, llevandolas a cabo.

Al aplicar la cuarta “S” (seiketsu-mantener) se obtuvieron los siguientes

logros:

e Se mantuvo en todo momento la aplicacion correcta de las tres

primeras “S”.
e Se conservo el facil acceso a todos los materiales de trabajo.
e Se aprovecharon todos los espacios educativos y areas comunes.
e Se eliminaron los materiales innecesarios.
e Se disminuyo¢ el indice de accidentes ocasionados por el desorden.

e Se aprovecharon al maximo los materiales de trabajo.
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Se muestra una fotografia en la que se observa la correcta

implementacion de las tres primeras “S” de la metodologia.

2ar ?

"Signo

Quitar,
”;};‘g?}r. Resta

ign"?u%{mes Mulhphmc'ldn x J
o ' k

f‘ [ |

Se muestra como se mantuvo la implementacion correcta de las 3
primeras “S”, en la escuela primaria particular en Acatzingo de Hidalgo, Puebla, en
el mes de abril de 2024, conforme a la encuesta realizada al comité a cargo de la
implementacion de la metodologia.
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¢Se encuentran elementos
innecesarios en los espacios de
SEIRI  Jtrabajo? 2
¢El lugar de trabajo se encuentra
SEITON jorganizado? 3
¢El lugar de trabajo e instalaciones,
SEISO  |se conservan limpios? 3
PUNTOS TOTALES OBTENIDOS 8
SIGNIFICADO DE LA PUNTUACION TOTAL OBTENIDA
DEO-2 DEFICIENTE
DE3-5 REGULAR
DE6-7 BUENO
DE8-9 EXCELENTE

Tabla 5. Implementacion de las 3 primeras “S” en el mes de abril 2024.

Fuente elaboracidon propia (2024).

descuido en la fase de Seiri y en las otras dos fases se observé que se realizdé un

De la tabla anterior, se puede advertir que solo se tuvo un pequefio

65




correcto trabajo, obteniendo como resultado final la calificacion de 8, que significa

excelente.

De la misma forma, en el mes de mayo de 2024, nuevamente se realizé
otra revision para verificar si se habia cumplido correctamente con la
implementacion de las tres primeras “S” y que habia pasado con el descuido que se

presento en la primera “S”, obteniendo los siguientes resultados:

¢.Se encuentran elementos innecesarios
SEIRI en los espacios de trabajo? 3

¢El lugar de trabajo se encuentra
SEITON jorganizado? 3

¢El lugar de trabajo e instalaciones, se
SEISO conservan limpios? 3

PUNTOS TOTALES OBTENIDOS 9

SIGNIFICADO DE LA PUNTUACION TOTAL OBTENIDA

DEO-2 DEFICIENTE
DE3-5 REGULAR
DE6-7 BUENO
DE8-9 EXCELENTE

Tabla 6. Implementacion de las 3 primeras “S” en el mes de mayo 2024.

Fuente elaboracidon propia (2024).

De la Tabla 6, se conoce el cumplimiento adecuado de la aplicacion de

las 3 primeras “S” de la metodologia, se corrigio la deficiencia que se habia tenido
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en la primera “S”, en el mes de abril, obteniendo una calificacion total de 9 que
significa excelente.
En el mes de junio de 2024, se realizé una ultima revision para verificar

como se mantenia la implementaciéon de las tres primeras “S”, obteniendo el

siguiente resultado:

¢,Se encuentran elementos innecesarios
SEIRI en los espacios de trabajo? 3

¢El lugar de trabajo se encuentra
SEITON jorganizado? 3

¢El lugar de trabajo e instalaciones, se
SEISO conservan limpios? 3

PUNTOS TOTALES OBTENIDOS 9

SIGNIFICADO DE LA PUNTUACION TOTAL OBTENIDA

DEO-2 DEFICIENTE
DE3-5 REGULAR
DE6-7 BUENO
DE8-9 EXCELENTE

Tabla 7. Implementacion de las 3 primeras “S” en el mes de junio 2024.

Fuente elaboracion propia (2024).

Del cuadro anterior, se desprende que se cumplié correctamente con la

aplicacion de las 3 primeras “S” de la metodologia, obteniendo un resultado total de
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9, que significa excelente, por lo que se puede concluir que se mantuvo la

calificacion en comparacion con el mes de mayo.

3.2.5 FASE 5. SHITSUKE (AUTODISCIPLINA)

Esta fase es sumamente importante, ya que se refiere al compromiso, la
disposicion, la responsabilidad y la autodisciplina por parte del personal para la
ejecucion de la metodologia de las 5 “S”, ya que en esta quinta “S” se busca que las
cuatro primeras se vuelvan parte de una cultura duradera para el personal y el

alumnado.

Se propusieron estrategias donde se compartieron entre los directivos,
personal docente y de limpieza, donde se llevan a cabo las tareas que inciten la

colaboracion del personal.
e Reforzar la comunicacion y la organizacion entre el personal.
e Comentar abiertamente las decisiones a realizar.
e Organizar acciones de mejora.

e Capacitar constantemente a los alumnos y personal docente y

administrativo de nuevo ingreso.

e Proporcionar sugerencias.

Establecer situaciones en las que esté implicado el respeto, como:
e Puntualidad.
e Regresar materiales didacticos en su lugar asignado, después de uso.

e Dejar limpio y ordenado el area de trabajo.

e Usar correctamente los equipos de seguridad.
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e Cumplir con las reglas establecidas por la institucion educativa.

Se mencionan las acciones que se tomaron en esta fase (shitsuke-

autodisciplina):

e Se trabajo en reforzar y cultivar ciertos valores que hacen posible

mantener la aplicacion de la metodologia de las 5 “S”.

e Se realizaron actividades para ver la metodologia como parte de una

cultura.

e Se compartieron los resultados obtenidos de la aplicacién de la
metodologia.

Se describen los resultados obtenidos al aplicar la quinta “S” (shitsuke-

autodisciplina) de la metodologia:

e Adquisicion y reforzamiento de valores que hacen posible mantener la

correcta aplicacion de la metodologia de las 5 “S”.
e Aplicacion correcta de la metodologia.
e Se hizo de la metodologia parte de una cultura.

e Espacios educativos y areas comunes utilizados al cien por ciento.

Estrategias para Fomentar la Autodisciplinay la Cultura de las 5S:

1 Platicas motivacionales:

e Impartir sesiones interactivas que explican los principios de

las 5S y su impacto en el ambiente escolar.

69




e Invitar a expertos en metodologias de calidad para inspirar a

la comunidad educativa.

2 Integracién en el curriculo escolar:

e Incluir lecciones practicas sobre la metodologia 5S en las
asignaturas de Formacién Civica y Etica.

e Establecer actividades en equipo para aplicar las 5S como

parte de los proyectos escolares.
3 Programas de reconocimiento:

e Crear insignias para estudiantes que se destaquen en el

mantenimiento del orden en sus aulas.

e Instituir un programa llamado “Embajadores 5S” que

promueva lideres entre los estudiantes.
4 Normas y compromisos:

e Establecer un “Manual Escolar de las 5S” con reglas claras,

firmado por docentes, estudiantes y personal administrativo.

e Desarrollar un “Cédigo de Conducta 5S” con

responsabilidades especificas para cada grupo.
5 Uso de herramientas visuales:

e Implementar tableros de progreso para mostrar el estado

actual de cada area.

e Colocar diagramas y fotografias de espacios ordenados como

ejemplo.
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3.3 ETAPA 3: MEJORA CONTINUA

No es suficiente ver la metodologia como parte de una cultura, ya que se
debe de buscar una mejora continua en todo momento, una vez que concluimos con
la etapa numero dos de manera correcta, nos permite avanzar con la etapa nimero
tres, la cual consiste en aplicar en la institucion educativa, una mejora continua en

todos los aspectos de la metodologia aplicada.

3.3.1 FASE 1. PLAN DE SEGUIMIENTO

Se realizaron tareas enfocadas a revisar y medir los resultados
proporcionados de la implementacion de la metodologia de las 5 “S”, asi como el
nivel de cumplimiento de las tareas realizadas por el personal y el cotejo entre los
objetivos planteados y lo que se logro; esto, con la intencion de determinar que las

acciones se tomaron para el plan de seguimiento.

Se cumplié correctamente con la aplicacion de la metodologia de las 5
”S” en la escuela primaria particular, ya que se revisaron los resultados obtenidos,
mismos que fueron satisfactorios; de igual modo, se realiz6 un plan de seguimiento,

para que perduren los logros alcanzados, el cual consistio en los siguientes puntos:

e Revisiones continuas de la aplicacion correcta de las tres

primeras “S”.
e |dentificar los factores que impiden la correcta aplicacion.
e Solucionar inmediatamente cualquier desvio de la metodologia.

e Sancionar al personal que no cumple con sus funciones que

llevan al cumplimiento de la metodologia.

e Motivacion al personal para continuar con dicha metodologia.
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e Compartir los datos obtenidos de la implementacién de la
metodologia.

3.3.2 FASE 2. EVALUACIONES
Las evaluaciones se realizaron mediante:

Revisiones: Se inspeccionaron de forma ocular mediante un recorrido

de manera cotidiana en las areas de trabajo.

Auditorias internas: Para calificar el desempefo de cada “S” en la

institucién se realizé una encuesta, a través de un formato predeterminado.

Se evalud la aplicacion de la metodologia en la institucion educativa,
mediante inspecciones oculares por medio de recorridos en los espacios educativos
y areas comunes, donde todos los elementos de trabajo se encontraron ordenados

y limpios, asi como el mobiliario, y objetos personales.

3.3.3 FASE 3. REVISION DE EVALUACIONES Y RESULTADOS

Se supervisaron los resultados proporcionados con la intencion de
determinar si habian sido efectivos, es importante mencionar que los logros que se
obtuvieron fueron tanto cuantitativos como cualitativos, mismos que se
compartieron con el personal para que tuvieran conocimiento de la situacién real de

la implementacién de la metodologia en la institucion.

Se revisaron las evaluaciones cotidianamente en la institucién educativa,
determinando que los resultados fueron efectivos, ya que se mantuvieron los logros

satisfactoriamente, como se muestra en las siguientes tablas:
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CEDULA DE EVALUAGION SERRI

Institucion educativa: Escuela de educacion primaria

Periodo de [a auditoria administrativa: mes de junio 2024

t

Evaluacion

Criterio

Calificacion de
15

Seir

 Existen objetos innecesarios en los espacios de aprendizaje y dreas comunes?

i No hay materiales didactico o materiales que obstruyan el paso?

;.5 desechd material Util 0 que generarian algdn beneficio econdmico?

;.58 esta levando a cabo el diagrama de flujo?

; Como se encuentra aplicada la clasificacion en el drea desde el punto de vista del auditor?

e | e | G | S | e

Puntaje total

—_—
[}

(lasificacian del puntaje obtenido

Malo

Deficiente

Reqular

e || P | —

Bueno

b

Excelente

Conclusion: En &l caso concreto s obtuvo un porcentaje del 72% de efectividad en su aplicac:ifm.

Realiz0: Jesus Sanchez Braulio.  Fecha: 27/06/2024  Autorizo: Comite de las 58 Fecha: 28/06/2024

Tabla 8. Evaluacién de la primera “S” Seiri (Clasificar)

Fuente elaboracidon propia (2024).
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CEDULA DE EVALUACION SEITON

Insftucian educativa: Escuela de educacion primaria

Periodo dea auditoria administativa: mes de junio 2024

Evaluacion Criterio Calificacion de 1-5
L0 espacios de aprenaizaje se encuentra organizados? 5
j L dreas comunes estd en condiciones agecuadas? 5
.58 leva U regisiro de productos? 3
7 5 Tespetan Jas sefialéficas? !
00 1 COm0 ¢ encueniran [as dreas comunes y espacios de
aprendizaje, en cuanto al orden y organizacion, desde el punio 5
(e vista del auditor?
Puntaje fotal 2]
Clasificacion del puniaje obtenido
1 Malo
2 Deficiente
3 Reqular
4 Bueno
i Excelente

Conclusidn: En el caso concreto Se obfuvo un porcentae del 88% de efectividad en su aplcaciin.

Realiz0: Jes(s Sanchez Braulio.

Fecha: 27/06/2024

Autorizo: Comité de s 55 Fecha: 28/06/2024

Tabla 9. Evaluacién de la segunda “S” Seiton (Ordenar)

Fuente elaboracidon propia (2024).
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CEDULA DE EVALUACION SEIS0
Insftucion educativa: Escuela de educacin primaria Periodo de la audtoria administativa: mes de junio 2024
Evaluacion Criterio Calificacion de 15
7 L0s espacios de aprendizaje se pueden considerar limpio? i
58 mantienen impios el mabiliario y material didéctico? 5
75& Volvid un hahito en los empleados”? i
Sein 58 mantienen mpias las areas comunes? J
1 COma se encuentra el area en cuanto a la Impieza desde el -
punto de vista del auditor? !
Puniaje fotal 2
Clasificacion del puntaje obtenido
1 Malo
2 Deficente
3 Reqular
4 Bueno
5 Excelente

Observaciones gerenciales: En e caso concreto se obtuvo un porcentaje del 100% de efectividad en su apicacion

Realiz0: Jes(s Sanchez Braulo. ~ Fecha: 270062024 Autorizo: Comité delas 55 Fecha: 28/06/2024

Tabla 10. Evaluacién de la tercera “S” Seiso (Limpieza)

Fuente elaboracion propia (2024).
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CEDULA DE EVALUACION SEIKETSU

Institucion educativa: Escuela de educacion primaria Periodo de la auditoria administrativa: mes de junio 2024
Evaluacion Criterio Calificacion de 1-5
;5e permitio y garantizo el cumplimiento de los nuevos estindares :
de limpieza? ’
3¢ establecieron procedimientos para mantener el espacio ;
organizado y sequra?
Seiketsu . Se utiizaron listas de verificacion? 4
;5e generd habitos y conciencia en los empleados? 4
;COmo s encuentra el drea en cuanto a la estandarizacion desde :
el punto de vista del auditor? ’
Puntaje total 2
Clasificacion del puntaje obtenido
1 Malo
2 Deficiente
3 Regular
4 Bueno
5 Excelente

Observaciones gerenciales: En el caso concreto se obtuvo un porcentaje del 84% de efectividad en su aplicacion.

Realizd: Jes(s Sanchez Braulio.  Fecha: 2710672024 Autorizd: Comité delas 58 Fecha: 28/06/2024

Tabla 11. Evaluacién de la cuarta “S” Seiketsu (Mantener)

Fuente elaboracidon propia (2024).
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CEDULA DE EVALUACION SHITSUKE

Insfitucion educativa: Escuela de educacion primaria Periodo de la auditoria administrativa: mes de junio 2024
Evaluacion Criterio Calificacion de 1-5
; Se fiene una cultura organizacional correcta, con base a las 537 4
;58 han empleado I3 53 comectamente? 5
5¢ implementaron estrateqias para mantener el uso de fa -
metodologia? !
Shitsuke ;e cuemg con una disciplina despues que se aplico la .
metodologia?
;Como se encuentra Ia insfitucion educativa después de la
aplicacion de la metodologia 55 desde el punto de vista del ]
auditor?
Puntaje total 23
Clasificacion del puntaje obtenido
1 Malo
2 Deficiente
3 Reqular
4 Bueno
5 Excelente
Observaciones gerenciales: En el caso concreto se obtuvo un porcentaje del 92% de efectividad en su aplicacion.

Realiz0: Jests Sanchez Braulio. ~ Fecha: 27/06/2024  Autorizo: Comité delas 55 Fecha: 28/06/2024

Tabla 12. Evaluacion de la quinta “S” Shitsuke (Autodisciplina).

Fuente elaboracion propia (2024).

77




Del andlisis de las anteriores tablas se realiz6 la siguiente gréfica, a fin
de observar los porcentajes obtenidos de la aplicacion de cada “S” de la

metodologia, como se observa a continuacion:

5S o % g
Seiri _ 2%
‘Seiton _ 88%
Seiso 100%
Seiketsu 84%
‘Shitsuke 92%
%
Seiri
100%
80%

Shitsuke Seiton

Seiketsu

Grafico 2. Porcentaje de efectividad de la aplicacién de cada “S” de la metodologia.

Fuente elaboracion propia (2024).
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3.3.4 FASE 4. PLAN DE MEJORA CONTINUA

Se implementé el plan con la intencion de mejorar los resultados
alcanzados, examinando la situacién presente y real de la institucion, con el objetivo
de determinar posibles oportunidades de mejora, afinando las tareas para

optimizarlas continuamente.

Si llegaran a existir resultados negativos, se tiene que buscar el origen

de la problemética y tomar cartas en el asunto inmediatamente, para su correccion.

Por dltimo, se realiz6 un plan de mejora continua en la institucion
educativa, con la intencién de mejorar aquellas actividades que por algin motivo se
complicaba su objetivo, pero que finalmente se cumplian positivamente y continuar
con las actividades que daban resultados favorables y que no ocasionan ningun

desvié en la implementacién de la metodologia.
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CAPITULO 4
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CONCLUSIONES

La implementacion de la metodologia de las 5S en la escuela primaria
ubicada en Acatzingo de Hidalgo, Puebla, ha demostrado ser una estrategia efectiva
para la optimizacion de los espacios educativos y &reas comunes. Este proyecto no
solo cumplié con los objetivos planteados, sino que también generd un impacto
positivo en la comunidad educativa, fortaleciendo la organizacion, limpieza y

disciplina, elementos fundamentales.

En primer lugar, la clasificacion (Seiri) permitié identificar y separar los
elementos necesarios de los innecesarios, lo cual resultd6 en una mayor
disponibilidad de espacio util en las aulas y areas comunes. Esta etapa senté las
bases para las siguientes fases al eliminar el desorden y facilitar un ambiente mas

ordenado y accesible para estudiantes y docentes.

La fase de orden (Seiton) consolidé el progreso logrado al asignar un
lugar especifico para cada recurso educativo. Esto no solo redujo significativamente
los tiempos de busqueda de materiales, sino que también mejoré la ergonomiay la

funcionalidad del entorno escolar.

La limpieza (Seiso) se integré como una préctica constante, fomentando
la higiene y seguridad en todas las areas. Esto no solo contribuyé a un ambiente

saludable, sino que también fortalecio el sentido de pertenencia.

La estandarizacién (Seiketsu) asegura la sostenibilidad de las mejoras
alcanzadas, estableciendo normas claras y procedimientos accesibles para la

organizacion y limpieza. Este esfuerzo garantizo la continuidad de la metodologia.

Finalmente, la disciplina (Shitsuke) consolid6 la metodologia como parte
de la cultura organizacional de la institucion. Este componente fomento valores

como el respeto.

El éxito de este proyecto se debid en gran medida al compromiso y
participacion activa de todos los miembros de la comunidad educativa: directivos,
docentes, personal administrativo, padres de familia y estudiantes. Su colaboracion

fue clave para superar las barreras iniciales y consolidar una cultura.
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En términos generales, los beneficios derivados de la implementacion de
las 5S fueron numerosos: incremento en la eficiencia operativa, reduccion de
accidentes, mejor utilizacion de recursos, y creacion de un ambiente mas seguro y
agradable para la ensefianza y el aprendizaje. Ademas, se logré establecer una

base sélida para futuras iniciativas de mejora continua en la institucion.
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ANEXOS :

), FORMATO CONTROL LIMPIEZA Y DESINFECCION DE BANOS
TURNO: AREA:
ANO:
MES: SURTIDO UMPIEZA Y DESINFECOON
k ] b vl .'.
HENHEREEE L e
OPERARO 3 o ] m|8c| @ |0 VERIFICAQON
4 g RIT|R|(T{R|T|R|T|R|T|R|T|R[{T|R|T|R{T|R[TIR|T|R[(T|R|T
R=Lmpiez Ruthara PARA LIMPIEZA Y DESINFECCION RUTINARIA MARGUE (R)
Desnieccion Termingl PARA LIMPIEZA Y DESINFECCION TERMINAL MARQUE (T )

Anexo 1. Formula de limpieza.

Nota: Fuente elaboracion propia




MS0S

PAREDES

PUERTAS Y VENTANAS

PURITRE S

MESAS

PIZARRONE S

CESTOS P/ BASURA

PASILLOS

PSSO

PAREDES

ESCALERAS

PUERTAS DE ACCESO

VENTANAS

CESTOS P/ BASURA

M‘“‘Imromos

|PsOs

PAREDES

MAMPARAS

INODOROS

LAVABOS

£SPE008

CESTOS P/ BASURA

OF ICINAS

PSOS

PAREDES

SILLAS

|ESCRITORIOS

ARCHNEROS

VITRINAS

[PUERTAS Y VENTANAS

CESTOS P/ BASURA

|PASILLOS

CESTOS P/ BASURA

RESPONSABLE DEL AREA

Anexo 1. Formula de limpieza.

Nota: Fuente elaboracion propia.
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