Guía integrada para aplicar Seis Sombreros, 6‑3‑5, Lluvia de Ideas y SCAMPER
Hoja de acción rápida (RACI simplificado)
Acción: __________________
· Responsable (R): __________________
· Aprobador (A): __________________
· Consultados (C): __________________
· Informados (I): __________________
Plazo corto: ____ días
Primer paso en 7 días: __________________

Propósito
Combinar cuatro técnicas complementarias para detectar necesidades, generar soluciones y evaluar su viabilidad en sesiones participativas con equipos operativos y mandos medios.
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Antes de la sesión (preparación común)
· Objetivo claro: redactar en una frase la pregunta a resolver.
· Participantes: 6–12 por grupo; incluir operarios, supervisores y RRHH.
· Materiales: hojas 6‑3‑5, notas adhesivas, papelógrafo, marcadores, pegatinas para votación, cronómetro.
· Comunicación previa: enviar objetivo y agenda 48 horas antes.
· Roles: Facilitador, Registrador, área responsable (si aplica).
Protocolo combinado paso a paso (sesión 90 minutos recomendada)
0–10 min Apertura
· Explicar objetivo, normas (libre de juicio; separar generación de evaluación) y roles.
· Rompehielos: cada participante comparte en 30 s el reto más urgente.
10–40 min Generación masiva con 6‑3‑5
· Formato: 6 participantes; 3 ideas por ronda; 5 minutos por ronda; rotar hojas.
· Salida: hasta 108 ideas por grupo; registrar todas sin juzgar.
· Consejo: si hay menos de 6 personas, ajustar rondas proporcionalmente.
40–55 min Lluvia de ideas guiada y agrupación
· Objetivo: enriquecer y verbalizar ideas surgidas; permitir sinergias.
· Dinámica: 10–12 minutos de lluvia libre con regla de no crítica; registrador escribe en tablero; 3–5 minutos para agrupar notas adhesivas por temas.
· Resultado: categorías temáticas y lista consolidada de ideas.
55–75 min Evaluación estructurada con Seis Sombreros
· Selección previa: elegir 2–3 ideas prioritarias (votación rápida).
· Aplicación: para cada idea, recorrer sombreros en bloques cortos:
1. Blanco (datos): ¿qué sabemos? ¿qué falta? (2 min)
2. Rojo (emociones): impresiones y sentimientos (2 min)
3. Negro (riesgos): posibles problemas (3 min)
4. Amarillo (beneficios): ventajas y oportunidades (3 min)
5. Verde (creatividad): variaciones y mejoras (4 min)
6. Azul (control): síntesis y próximos pasos (2 min)
· Salida: evaluación balanceada por idea y lista de ajustes.
75–88 min Refinamiento con SCAMPER y priorización final
· SCAMPER aplicado a cada idea priorizada (breve):
1. Sustituir: ¿qué elementos cambiar?
2. Combinar: ¿qué unir para mayor efecto?
3. Adaptar: ¿qué prácticas similares funcionan?
4. Modificar: ¿qué mejorar o ampliar?
5. Poner en otro uso: ¿otros contextos de aplicación?
6. Eliminar: ¿qué quitar para simplificar?
7. Reordenar: ¿cambiar secuencia o roles?
· Tiempo: 3–4 minutos por letra en la idea principal; sintetizar.
· Votación final: cada participante tiene 3 puntos para priorizar acciones.
88–90 min Cierre y compromisos
· Definir 2–3 acciones con responsable, recurso mínimo y plazo (7–14 días).
· Confirmar fecha de seguimiento y envío de acta en 48 horas.
Plantilla práctica
Hoja 6‑3‑5 (tabla simple)
· Encabezado: Tema / Pregunta
· Filas 1–6 con 3 columnas para ideas; rotar hoja cada 5 minutos.
Formato de evaluación Seis Sombreros (por idea)
· Idea: __________________
· Blanco: datos faltantes __________________
· Rojo: sensaciones/valores __________________
· Negro: riesgos __________________
· Amarillo: beneficios __________________
· Verde: mejoras propuestas __________________
· Azul: decisión y próximos pasos __________________

SCAMPER (por idea)
· S: __________________
· C: __________________
· A: __________________
· M: __________________
· P: __________________
· E: __________________
· R: __________________
Buenas prácticas y recomendaciones
· Separar generación y evaluación para proteger creatividad.
· Usar 6‑3‑5 cuando se necesita volumen y participación equitativa.
· Usar lluvia de ideas para enriquecer y verbalizar rápidamente.
· Usar Seis Sombreros para balancear juicios y evitar sesgos emocionales o técnicos.
· Usar SCAMPER para transformar ideas en soluciones concretas y mejoradas.
· Documentar todo y enviar acta en 48 horas; agendar seguimiento a 7 y 14 días.
· Priorizar quick wins para generar confianza y momentum.
Riesgos comunes y mitigaciones
· Dominancia verbal: mitigación 6‑3‑5 y tiempos estrictos.
· Ideas superficiales: aplicar SCAMPER y fase de profundización posterior.
· Falta de compromiso: involucrar sponsor en cierre y registrar compromisos.
· Exceso de opciones: usar votación por puntos y criterios claros (impacto/esfuerzo).























Ejemplo de aplicación:


“Buenos días. Gracias por venir. Objetivo: en 90 minutos identificaremos necesidades y definiremos 2–3 acciones concretas. 
Normas: libre de juicio, respetar tiempos, una idea por intervención y foco en soluciones. Al final confirmaremos responsables y plazos.”
· Facilitador añade (rompehielos): “En 30 segundos cada uno, por favor comparta el reto más urgente que percibe en su área.”
10–40 min — 6‑3‑5 (generación masiva)
· Facilitador explica: “Vamos a usar 6‑3‑5: cada hoja tiene el tema en el encabezado. En 5 minutos escriban 3 ideas. Luego rotamos la hoja a la derecha y repiten. Haremos 6 rondas. Escriban sin juzgar; pueden complementar ideas previas.”
· Durante la ronda: controlar tiempo: “Quedan 2 minutos… 1 minuto… tiempo.”
· Al terminar: “Gracias. Ahora el registrador leerá y colocará todas las ideas en el tablero.”
40–55 min — Lluvia de ideas guiada y agrupación
· Facilitador lanza la lluvia: “Tomando las ideas del tablero, haremos una lluvia de ideas verbal de 10 minutos para enriquecer y combinar. Regla: no críticas, solo aportes. Si alguien repite, está bien; el registrador las agrupará por temas.”
· Al final: “Ahora agruparemos las notas adhesivas por temas; por favor ayuden a identificar categorías.”
55–75 min — Seis Sombreros (evaluación estructurada)
· Facilitador introduce: “Elegiremos 2–3 ideas prioritarias por votación rápida. Para cada idea aplicaremos los Seis Sombreros: blanco (datos), rojo (emociones), negro (riesgos), amarillo (beneficios), verde (creatividad) y azul (síntesis). Cada sombrero tendrá un tiempo breve; por favor concisión.”
· Frases por sombrero (usar por idea):
1. Blanco: “¿Qué datos o hechos conocemos sobre esta idea?”
2. Rojo: “¿Qué sensaciones o intuiciones despierta esta idea?”
3. Negro: “¿Qué podría salir mal? ¿Qué riesgos vemos?”
4. Amarillo: “¿Qué beneficios y oportunidades trae esta idea?”
5. Verde: “¿Qué variaciones o mejoras proponemos?”
6. Azul: “Síntesis: ¿qué ajustes y próximos pasos proponemos?”
75–88 min — SCAMPER y priorización final
· Facilitador explica SCAMPER: “Aplicaremos SCAMPER brevemente a cada idea priorizada para convertirla en una solución concreta: Sustituir, Combinar, Adaptar, Modificar, Poner en otro uso, Eliminar, Reordenar. Tomaremos 3–4 minutos por letra en la idea principal.”
· Al terminar SCAMPER: “Cada participante tiene 3 puntos para votar las acciones que considera prioritarias.”
88–90 min — Cierre y compromisos
· Facilitador cierra: “Definimos 2–3 acciones con responsable, recurso mínimo y plazo (7–14 días). El registrador enviará el acta en 48 horas. Seguimos en 7 días para revisar avances. Gracias por su tiempo y compromiso.”
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B. Formato Seis Sombreros (por idea)
Idea: ______________________
· Blanco (datos): ______________________
· Rojo (emociones): ______________________
· Negro (riesgos): ______________________
· Amarillo (beneficios): ______________________
· Verde (creatividad): ______________________
· Azul (síntesis y próximos pasos): ______________________
C. SCAMPER (por idea)
Idea: ______________________
· Sustituir: ______________________
· Combinar: ______________________
· Adaptar: ______________________
· Modificar: ______________________
· Poner en otro uso: ______________________
· Eliminar: ______________________
· Reordenar: ______________________
D. Lluvia de ideas — reglas impresas
Reglas: 
1. No críticas
2.  Todas las ideas se registran
3. Brevedad (1–2 frases)
4. Priorizar cantidad
5. Evaluación posterior separada.
E. Hoja de acción rápida (RACI simplificado)
Acción: ______________________
· Responsable (R): ______________________
· Aprobador (A): ______________________
· Consultados (C): ______________________
· Informados (I): ______________________
· Plazo corto (7–14 días): ____ días
· Primer paso en 7 días: ______________________


F. Acta de sesión (texto para enviar en 48 h)
Título: Sesión diagnóstico e ideación 
Fecha: ____ / ____ / ____ 
Participantes: ______________________ 
Objetivo: ______________________ 
Principales hallazgos:
 1) __________________ 2) __________________ 3) __________________ Ideas priorizadas y acciones:
· 1. Idea: __________________
Acción: __________________ 
Responsable: __________________ 
Plazo: ____
2. Idea: __________________ 
Acción: __________________ 
Responsable: __________________ 
Plazo: ____ 
Próxima reunión de seguimiento: Fecha ____ / ____ / ____ 
Enviado por: Nombre y cargo
3. Checklist previa y materiales (para organizador)
· Confirmar participantes y área responsable
· Enviar objetivo y agenda 48 h antes.
· Imprimir hojas 6‑3‑5, Seis Sombreros y SCAMPER.
· Preparar papel, notas adhesivas, marcadores, pegatinas para votación, cronómetro.
· Designar registrador y confirmar rol del área responsable
· Reservar sala con disposición flexible.




4. Riesgos comunes y mitigaciones (resumen rápido)
· Dominancia verbal: usar 6‑3‑5 y tiempos estrictos.
· Ideas superficiales: aplicar SCAMPER y fase de profundización.
· Falta de compromiso del área: involucrarlo en cierre y acta.
· Exceso de opciones: votación por puntos y criterios impacto/esfuerzo.
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Fase Duración Actividad clave Salida principal Responsable

Preparación 1 semana

Comunicación, 

selección participantes, 

logística

Agenda y materiales 

listos

RRHH

Diagnóstico 

participativo

2 semanas

Sesiones de 90 min por 

área; recolección de 

datos

Mapa de 

necesidades y lista 

de ideas

Facilitador 

interno/externo

Ideación y 

priorización

2 semanas

Talleres 90 min con 

6–12 participantes

3 ideas priorizadas y 

matriz fuerzas

Facilitador y 

registrador

Implementación 

rápida

4 semanas

Ejecutar 2–3 acciones 

rapidas

Acciones con 

responsables y 

evidencia

Responsables 

asignados

Seguimiento y ajuste4 semanas

Revisión quincenal, 

indicadores

Informe intermedio 

y ajustes

Equipo de seguimiento

Consolidación 4 semanas

Capacitación y 

estandarización

Procedimientos y 

plan 6 meses

RRHH y operaciones

Fases de implementación y cronograma (90 días)
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Técnica Participación Velocidad Profundidad Mejor fase

6

‑

3

‑

5

Alta; escrita y 

equitativa

Muy rápida Media

Generación 

masiva de 

ideas

Lluvia de 

ideas

Alta; verbal Rápida Variable

Inicio de 

diagnóstico o 

diseño

Seis 

Sombreros

Moderada; 

estructurada

Media Alta

Evaluación y 

balance de 

perspectivas

SCAMPER Moderada; analítica Media Alta

Refinamiento 

y mejora de 

ideas

Comparación rápida de técnicas (atributos clave)
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Ronda / 

Participante

Idea 1 Idea 2 Idea 3

1

2

3

4

5

6

2. Plantillas listas para ocupar

A. Hoja 6

‑

3

‑

5 (tabla para imprimir)

Instrucciones impresas: Escribir 3 ideas en 5 minutos; rotar hoja a la derecha; leer y 

complementar; repetir.

Encabezado: Tema / Pregunta: ______________________


