Separar lo necesario de lo innecesario
o S1=Seiri=clasificar =l
1 & Hay cosas inutiles qua pueden molestar en al entomo de tranbajo?
2 £ Hay matenas pamas, semi elaborados o residuos an el entomo de trabajo?
5 &Hay algun tipo de heramientas, tomilleria, pieza de repuesto, util o similar an
al antomo de trabajo?
4 ¢ Estan todos los objetos de uso frecuente ordenado, en su ubicacion ¥
comactamente identificado en el entomo laboral?
5 i Estan todos los objetos de medicion en su ubicacidn vy comectamanta
wantificados an al entomo labaral?
& &£ Estan todos los elementos de impieza: trapos, escobas, guantes, productos
&n su ubicacin y comectaments clasificados?
7 & Esta todo al mobiliano: sillas, armanos ubicados e identificados comactamanta
an al antomo de trabajo?
B ¢ Existe maquinaria inulilizada an el entomo de trabajo?
a i Existen elemantos inutiizados: papseles, heramientas, utiies o similares an sl
anfomao de trabajo?
10 ¢ Estan los elementos inncesanos identificados como al?
Puntuacion 0
"Un sitio para cada cosa v cada cosa en su sitio”
o S52=Seiton=0rdenar Ell
1 iEstan claramanta definidos los pasillos, areas de almacenamianto, lugares
da trabajo?
2 £S5on necesanas todas las heramientas disponibles y facimenta
idantificablas?
3 & Estan diferenciados e idantificados los matanales o semielaborados dal
producto final?
4 & Estan todos los materales, palets, contenedores almacenados de forma
adecuada?
5 &Hay algan tipo de obstaculo cerca del elemento de extincion de incendios
mas cercano?
3] & Tiena al suals algin tipo de desperfecto: gretas, sobresalto. .7
7 ¢ Estan las estanterias u otras areas de almacenamiento en al lugar adecuado
vy debidamente identificadas?
B i Tienan los astantes letreros idantificatoros para conocer que materalas van
depositados en alllos?
g &£ Estan indicadas las cantidades maximas y minimas admisibles y al formato de
almacenamiento?
10 iHay lineas blancas u otros marcadores para indicar claramante los pasillos y
areas de almacenamiento?
Puntuacion 0
"Linwpiar el puesto de trabajo v los equipos v prevenir la suciedad v el desorden”
1D 53=Seiso=Limplar 51
1 jRevise cuidadosamente el suelo, los pasos de acceso v los alrededores
de los equipos! ; Puedes encontrar manchas de aceite, polvo o residucs?
3 4 Hay partes de las maquinas o equipos sucios? J Puedes encontrar
manchas de aceite, polvo o residuos?
3 4 Estd la tuberia tanto de aire como eléctrica sucia, deteriorada; en general
an mal estado?
4 4 Esta el sistema de drenaje de los residuos de tinta o aceite cbstruido (total
o parcialmenta)?
5 4 Hay elementos de la luminaria defectusoeso (total o parcialmenta)?
-] 4 Se mantienen las paredes, suelo v teche limpios, libres de residucs?
7 45Se limpian las magquinas con frecuencia v se mantienan libres de grasa,
virutas... 7
8 45e realizan periddicamente tareas de limpieza conjuntamente con el
mantenimiento de la planta?
4 Existe una perscna o aquipo de personas responsable de supervisar las
operaciones de limpieza?
10 4S8 barre y limpia el suelo y los equipos normalmente sin ser dicho?
Puntuacion o

Anexo 11 Formato diagnostico especifico 5S’s. Fuente propia (2020).

96



Eliminar anomalias evidentes con controles visuales

imitacidon de pasillos, limpieza?

D S4=Seiketsu=Estandarizar 5l

1 ;La rapa que usa al personal 85 inapropiada o esta sucia?

5 iLas diferentes areas de trabajo tienen la luz suficiente y ventilacion para la
actividad que se desamola?

3 iHay algin problema con respeclo a ruido, vibraciones o de tempearatura
(calbor [ frin)?

4 i;Hay alguna ventana o puerla rota?

5 i Hay habilitadas zonas de descanso, comida y espacios habilitados para
fumar?

& ;58 generan regularmente mejoras an las diferentes areas de la empresa?

T ;58 actia generalmente sobre las ideas de mejora?

B £ Existen procedimientos escrilos estandar y se utilizan activamente?

A ;58 considaran fuluras normas como plan de mejora clara de la zona?

10 iS58 mantienen las 3 primeras 5 (eliminar innecesarno, espacios definidos,

Puntuacian

;5e realiza el control diario de limpieza?

2 £ 5e realizan bs informes dianos comectaments y a su debido tiempo?

3 £5e utiliza el uniforme reglameantario asi como el mataral de proteccion diario
para las actividades que se levan a cabo?

4 £5e utiliza el materal de proteccion para realizar trabajos especificos {,
casco...? Elc)

5 £Cumplen los miambros de la comision de seguimiento el cumplimiento de los
horarios de las reuniones?

& ;Esta todo el personal capacilado vy motivado para Bevar a cabo los
procadimientos estandars definidos?

T ;Las heramienias y las piezas se almacenan comacltamenta?

B ;58 estan cumpliento los controles de stocks?

8 £ Existen procedimientos de mejora, son revisados con regularidad?

10 i Todas las acltividades definidas en las 55 se levan a cabo y sa realizan los

saguimientos definidos?

Puntuacion

Anexo 12 Formato diagndstico especifico 5S’s. Fuente propia (2020).
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Indicador

Progreso 55°s

TAREAS

CLASIFICAR
1

TAREAS

DISCIPL Nﬂ

TAREAS

ESTANDARIZAR

Anexo 13 Indicador de cumplimiento 5S’s. Fuente propia (2020).

LIMPI AR

ORDENAR

TAREAS

TAREAS
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MANUAL DE PROCESO Versién:
LOGO )
Area de produccion Fecha: 01/03/2020
Proceso de impresion. Pagina: 1
Nombre del proceso
1. Objetivo.
2. Descripcion general.
3. Alcance.
4. Responsable.
5. Frecuencia.
6. Cuadro de actividades.
7. Diagrama de flujo.
8. Seguimiento.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Fecha: Fecha: Fecha:

Anexo 14 Esquema manual de proceso. Fuente propia (2020).



