ETAPAS DE LAS “ 5 S “ EN UN PUESTO DE TRABAJO


Las fases u etapas a considerar para la aplicación e  implantación de las técnicas de las “5 “ son las siguientes:

1) Definir la zona o Puesto de Trabajo a considerar.

2) Dibujar un croquis o alzado de la zona, área, departamento o puesto de trabajo fijado.

3) Identificar y listar todos los materiales o documentos  absolutamente necesarios

4) Analizar en profundidad el origen y destino de los materiales o documentos, según se trate.

5) Listar todos los materiales o documentos innecesarios.

6) Separar los materiales o documentos innecesarios, ubicándolos adecuadamente hasta la toma de decisiones con respecto a su destino como venta, reparación o desecho.

7) Descubrir y anular las causas de aparición de los materiales o documentos innecesarios.

8) Limpiar con detenimiento toda la zona o puesto de trabajo en estudio.

9) Anular todos los focos de suciedad encontrados

10) Ordenar la ubicación de los materiales y documentos necesarios según su frecuencia de uso, tamaños y pesos, rotación de existencias, sistema de almacenaje,... etc.

11) Señalar los materiales  o documentos necesarios identificándolos por medio de una codificación idónea a desarrollar, que identifique el tipo de material o documento y su ubicación correcta.

12) Definir  e incorporar los habitáculos,    recipientes, contenedores, pallets, estanterías, baldas, armarios, archivadores... etc.

13) Señalar con letreros y etiquetas  los habitáculos en donde van a ser ubicados los materiales o documentos necesarios.

14) Estudiar y analizar, si se trata de fabricación de productos, el lote económico del producto más conflictivo.

15) Considerar  y determinar el flujo de materiales  mas adecuado durante el proceso de fabricación en el area, departamento o puesto de trabajo de que se trate.

16) Racionalizar la ubicación de la maquinaria y equipamiento necesario para las fabricaciones y también  la de los documentos que se utilicen en el lugar sujeto a estudio.

17) Definir y situar los pasillos de paso y zonas de circulación y descanso

18) Fijar el tamaño y sitio para las zonas de espera y almacenes auxiliares de materiales en proceso y terminados

19) Pintar los suelos, paredes, estanterías, siguiendo una normativa a definir.

20) Planificar la limpieza periódica más idónea para el caso en estudio.

21) Establecer los controles visuales más adecuados para efectuar con mayor facilidad el seguimiento del grado de orden, organización y limpieza alcanzado el  sitio en estudio

22) Planificar los paseos de seguimiento periódico del progreso en las “ 5 S “.

23) Definir los indicadores de control  de avance  y método de evaluación a utilizarse.
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