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Diagramas de recorridos actuales



Anexo 2.1.

Diagrama de recorrido actual del operario del

proceso de elaboracion de una mesa
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Descripcion de los simbolos del diagrama de recorridos del operario del proceso de

elaboracion de una mesa

SIMBOLO

DESCRIPCION

Traza medidas en fierro para las patas

Corta las medidas trazadas

Dobla el fierro para darle forma

Suelda las patas de la mesa

Limpia la rebaba

Limpia las patas de la mesa

Pinta las patas de la mesa

Coloca barniz a la madera

Une tablero y patas de la mesa

Une repisas de madera a la mesa

Etiqueta el producto

Verifica que el ensamble sea correcto

Transporta el fierro al area de marcado

Trasnsporta los materiales al area de corte

Transporta los materiales al area de doblado

Transporta los materiales al area de soldado

Transporta los materiales al rea de pintado

Trae tablero y madera del almacén de herramientas y materiales

Trae pintura y barniz del estante

Transporta los materiales al area de secado

Transporta los materiales al area de instalacion y pulido

Trae remaches y tornillos del almacén de materiales y herramientas

Transporta el producto al almacén de producto terminado

Busqueda de fierros necesarios

Desvia los obstaculos presentes en el camino

Limpia y ordena la mesa

Buisqueda de regla y lapiz de fierro

Desvia los obstaculos presentes en el camino

Biisqueda de sierra para metales

slElEEl gl ﬂ@ ﬂ@ﬁ@@ﬂﬂﬁﬁa PeEEPRREEEEE

Desvia los obstaculos presentes en el camino

Limpia la prensa

Biisqueda de martillo

Biisqueda de electrodos

Limpieza de soldadora

Busqueda de discos de desgaste

Limpieza de amoladora

Desvia los obstaculos presentes en el camino

Desvia los obstaculos presentes en el camino

Busqueda de lata de pintura, barniz y lija

Limpieza de soplete

Espera que la pintura seque

Desvia los obstaculos presentes en el camino

Biisqueda de remaches y tornillos

Desvia los obstaculos presentes en el camino

Almacena el producto

Fuente: I
Elaborac

nspeccion del area de trabajo
ion: Propia



Anexo 2.2.

Diagrama de recorrido actual del operario del

proceso de elaboracion de un lavamanos portatil
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Descripcion de los simbolos del diagrama de recorridos del operario del proceso de

elaboracion de un lavamanos portatil

SIMBOLO DESCRIPCION

Traza medida en fierro

Traza medida en manguera

Corta las medidas trazadas en fierro

Corta la medida trazada en manguera

Dobla el fierro

Suelda el fierro

Suelda las ruedas al lavamanos

Limpia la rebaba

Limpia el producto

Pinta el producto

Instala la bandeja para el lavado

Instala la manguera

Etiqueta el producto

Verifica que el ensamble sea correcto

Se dirige al drea de marcado

Se dirige al area de corte

Se dirige al area de doblado

Se dirige al 4rea de soldado

Trae ruedas del almacén de heramientas y materiales

Se dirige al drea de pintado

Trae pintura del estante

Se dirige al area de secado de productos

Se dirige al area de instalacion

Trae bandeja del almacén de materiales y herramientas

Trae el trozo de manguera del area de corte

Se dirige al almacén de producto terminado

Busqueda de fierros necesarios

Desvia los obstaculos presentes en el camino

Limpia y ordena la mesa

Busqueda de regla y lapiz de fierro

Desvia los obstaculos presentes en el camino

Busqueda de sierra para metales

Busqueda de tijera

Desvia los obstaculos presentes en el camino

=== =818 | 8 (8810 B |1E8 Bk eleeeeppEeeoeee

Limpieza de prensa

Buisqueda de martillo

Busqueda de elctrodos

Limpieza de soldadora

Desvia los obstaculos presentes en el camino

Busqueda de ruedas

Busqueda de discos de desgaste

Limpieza de amoladora

Desvia los obstaculos presentes en el camino

Busqueda de lata de pintura necesaria

Limpieza de soplete

Espera que la pintura seque

Desvia los obstaculos presentes en el camino

Busqueda de remaches

Desvia los obstaculos presentes en el camino

Almacena el producto

Fuente: Inspeccion del area de trabajo
Elaboracion: Propia
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Cursogramas analiticos actuales



Anexo 3.1.

Cursograma analitico actual del operario del

proceso de elaboracion de una mesa



FRAETO

. FEERNANDEZ!

CURSOGRAMA ANALITICO DEL OPERARIO
(PROCESO DE ELABORACION DE UNA MESA)

Cursograma N°2 |

Hoja 02

RESUMEN

Objetivo: Analizar la trayectoria del operador en las diferentes ACTIVIDAD ACTUAL |PROPUESTA |ECONOMIA
etapas del proceso productivo actual para la elaboraciéon de una  [Operaciéon 12 - -
mesa. Inspeccion H 1 - -
Actividad: Proceso de elaboracion de una mesa Transporte - 11 - -
Método: Actual Espera 21 - -
. Almacenamiento \4 1 - -
Lugar: Taller de la Metalirgica Fernandez - -
Total distancia (metros) 175,10 - -
Cantidad: El estudio es para una mesa Total tiempo (minutos) 1411,00 - -
. Distancia| Tiempo SIMBOLO
o
N ACTIVIDAD Cantidad (m) (min) m = v OBSERVACIONES
1 |Busqueda de fierros necesarios 1,10 T
) Desx./la los obstaculos presentes en el 090 )
camino
3 [Transporta el fierro al area de marcado 545 3,00 ( Para comenzar con las tareas de elaboracion
4 |Limpia y ordena la mesa 1,99
5 [Busqueda de regla y lapiz de fierro 4,62 | &
6 |Traza medidas en fierro para las patas 3 1541 (N Con ayuda de escuadras y lapiz de metal
7 DeS\./ia los obstaculos presentes en el 058 \>
camino
8 |Transporta los materiales al area de cortd 9,34 0,87 Para la siguiente tarea
9 |Busqueda de sierra para metales 3,19 L ®
10 |Corta las medidas para las patas 3 745 | Con ayuda de una amoladora
1 DesYia los obstaculos presentes en el 058 \7
camino
12 Transporta los materiales al area de 301 087 < Para la siguiente tarea
doblado
13 |Limpieza de prensa 1,72 T
14 |Bisqueda de martillo 4,00 = /‘
15 |Dobla el fierro para darle forma 3 13,34 Con ayuda de una prensa
T rta | teriales al area d .
16 S(:;I;ZIZ)O a 05 maferiales atarea de 323 1,60 \0\ Para la siguiente tarea
17 |Busqueda de electrodos 343 w
18 |Limpieza de soldadora 1,48 //‘
19 |Suelda las patas de la mesa 3 9,11 o« Con ayuda de una soldadora
20 |Busqueda de discos de desgaste 1,00 ®
21 [Limpieza de amoladora 0,29 )
22 [Limpia la rebaba 3 3,00 Con ayuda de una amoladora
’ I3 \
23 Desx./la los obstaculos presentes en el 073
camino
24 T.ranspona los materiales al area de 8.93 1,09 Para Ia siguiente tarea
pintado
25 DeS\./ia los obstaculos presentes en el 230
camino
Trae tablero, madera y cajon del / .
26 , . . 4233 345 Necesarios para elaborar el producto
almacén de herramientas y materiales
27 |Limpia las patas de la mesa 3 2,75 ®_| Para retirar polvo e impurezas
I
28 |Busqueda de lata de pintura, barniz y lija 3,49
29 |Trae pintura, barniz y lija del estante 11,38 3,49 Del color solicitado por el cliente
30 |Limpieza de soplete 4,55
31 |Pinta las patas de la mesa 3 18,21 ﬂ'/ Con ayuda de una compresora
32 |Lija el tablero, madera y cajon 1457 |® Para retirar impurezas de la madera
33 |Coloca barniz al tablero, madera y cajon 29,59 4 Para proteger la madera y mantener su estado
34 Transporta los materiales al drea de 18,44 3,17 \\ Para dejar secar la pintura del producto
secado
35 |Espera a que la pintura y el barniz 1.200,00 )
Transporta los materiales al area de e
36 |. . . 383 1,53 Para las tltimas tareas
instalacion y pulido
37 DeS\./ia los obstaculos presentes en el 100 \.
camino |
38 |Busqueda de remaches y tornillos 1,74 }
Trae remaches y tornillos del almacén /
39 |del almacén de materiales y 44,77 4,11 Necesarios para etiquetar el producto
herramientas
40 |Une tablero y patas de la mesa 7,50 f/ Con ayuda de pernos
41 |Une repisas de madera a la mesa 12,66 ‘\ Con ayuda de pernos
42 |Inspecciona el producto 1 428 Verifica que el ensamble sea correcto
43 |Etiqueta el producto 1 542 o« Con ayuda de unos remaches
44 DeS\./ia los obstaculos presentes en el 040 \7
camino
45 Transporta el Producto al almacén de 2439 3,58 < Para dejar el producto final
producto terminado
46 |Almacena el producto | 000 H.asta que sea hora de entregarlo a manos del
cliente
TOTAL 24 175,10 | 1.411,00 (12| 1 (11| 21

Fuente: Inspeccion del area de trabajo
Elaboracion: Propia
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Anexo 3.2.

Cursograma analitico actual del operario del

proceso de elaboracion de un lavamanos portatil



.\ FERNANDEZ

CURSOGRAMA ANALITICO DEL OPERARIO
(PROCESO DE ELABORACION DE UN LAVAMANOS PORTATIL)

Cursograma N°3 | Hoja 03 RESUMEN
Objetivo: Analizar la trayectoria del operador en las diferentes ACTIVIDAD ACTUAL [PROPUESTA |ECONOMIA
etapas del proceso productivo actual para la elaboracion de un Operacion 13 - -
lavamanos portatil. Inspeccion | | 1 - -
Actividad: Proceso de elaboracion de un lavamanos portatil Transporte = 12 - -
Método: Actual Espera 23 - -
. Almacenamiento v 1 - -
Lugar: Taller de la Metalirgica Fernandez - -
Total distancia (metros) 159,82 - -
Cantidad: El estudio es para un lavamanos portatil Total tiempo (minutos) 443,96 - -
. Distancia| Tiempo SIMBOLO
o
N ACTIVIDAD Cantidad (m) (min) = v OBSERVACIONES
1 |Busqueda de fierros necesarios 1
Desvia los obstaculos presentes en el
2 . 093 »
camino
3 |[Transporta el fierro al area de marcado 533 2,89 < Para comenzar con las tareas de elaboracion
4 |Limpia y ordena la mesa 2,00 }
5 |Busqueda de regla y lapiz de fierro 443 /,‘
6 |Traza medidas en fierro 15,01 | Con ayuda de cinta métrica y lapiz de metales
7 |Traza medida en manguera 1 2,18 [N Con ayuda de una cinta métrica de metal
Desvia los obstaculos presentes en el ™
8 . 0,54 ?
camino
T rta | teriales al 4
9 ransporta los materiales al drea de 10,17 0,80 < Para la siguiente tarea
corte
10 |Busqueda de sierra para metales 327 />’
11 [Corta las medidas trazadas en fierro 13,06 o« Con ayuda de una prensa y amoladora
12 |Busqueda de tijera 2,06 ®
13 [Corta la medida trazada en la manguera 1 3,08 «| Con ayuda de una tijera
14 DesYl'a los obstaculos presentes en el 050 \7
camino
15 Transporta los materiales al area de 24 074 Para la siouiente tarea
doblado : : e
16 |Limpieza de prensa 2,00
17 |Busqueda de martillo 4,67 - ,‘
18 |Dobla el fierro 15,56 Con ayuda de una prensa y amoladora
19 Transporta los materiales al area de 371 132 \\ Para la siguiente tarea
soldado
20 |Busqueda de electrodos 3,15 \f
21 |Limpieza de soldadora 4,01 J
22 [Suelda el fierro 28,64 o« Con ayuda de una soldadora
Desvia los obstaculos presentes en el —
23 . 0,38 T
camino
24 |Busqueda de ruedas 2,00 )
25 Trae ru'edaS del alma(.:en de 28,68 431 /./ Necesarias para el producto
herramientas y materiales
26 |Suelda las ruedas al lavamanos 12,40 « Con ayuda de una soldadora
27 |Busqueda de discos de desgaste 1,04 e
28 [Limpieza de amoladora 1,00 J
29 |Limpia la rebaba 4,75 | Con ayuda de una amoladora
30 |Inspecciona 370 \‘\ Para \./erlﬁc'ar que se cumple con las
especificaciones
11 DesYla los obstaculos presentes en el 051 )
camino
32 |Transporta el producto al area de pintado| 8,70 0,77 | 6 Para la siguiente tarea
33 |Limpia el producto 1 1,62 o Para retirar polvo e impurezas
34 |Busqueda de lata de pintura necesaria 2,71 B
35 |Trae pintura del estante 11,11 2,71 ( Del color solicitado por el cliente
36 |Limpieza de soplete 5,83
37 |Pinta el producto 1 13,61 « Con ayuda de una compresora
38 |Transporta el producto al area de secado 6,00 1,52 Para dejar secar la pintura del producto
39 |Espera que la pintura seque 250,00
T 1 14
40 |. ransp(?r,ta ¢ pr9ducto aldrea de 1,71 0,99 Para las tltimas tareas
instalacion y pulido
Desvia los obstaculos presentes en el
41 . 1,00
camino
42 (Busqueda de remaches 2,14 }
Trae bandeja, remaches y ruedas del Necesarios para el etiquetado e instalacion del
43 . . . 43,57 471
almacén de materiales y herramientas producto
44 |Instala la bandeja para el lavado 1 1,80 ' < La bandeja es de aluminio
45 Trate eltrozo de manguera del drea de 11,62 235 Que se quedo alli durante el corte de material
corte
46 |Instala la manguera 1 2,82 Para el transporte de agua
47 |Etiqueta el producto 3,94 @_| Con ayuda de unos remaches
p . ]
48 Desxfla los obstaculos presentes en el 119 7
camino
49 Transporta el p roducto al almacén de 26,80 1,78 < Para dejar el producto final
producto terminado
50 |Almacena el producto H.asta que sea hora de entregarlo a manos del
cliente
TOTAL 6 159,82 [ 4439 | 13| 1 | 12| 23

Fuente: Inspeccion del area de trabajo
Elaboracion: Propia
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HABILIDAD ESFUERZO
0,15 Al EXTREMA 0,13 Al EXCESIVO
0,13 A2 EXTREMA 0,12 A2 EXCESIVO
0,11 B1 EXCELENTE 0,1 B1 EXCELENTE
0,08 B2 EXCELENTE 0,08 B2 EXCELENTE
0,06 Cl BUENA 0,05 Cl BUENO
0,03 C2 BUENA 0,02 C2 BUENO
0,00 D REGULAR 0,00 D REGULAR
-0,05 El ACEPTABLE -0,04 El ACEPTABLE
-0,10 E2 ACEPTABLE -0,08 E2 ACEPTABLE
-0,16 F1 DEFICIENTE -0,12 F1 DEFICIENTE
-0,22 F2 DEFICIENTE -0,17 F2 DEFICIENTE
CONDICIONES CONSISTENCIA

0,06 A IDEALES 0,04 A PERFECTA
0,04 B EXCELENTES 0,03 B EXCELENTE
0,02 C BUENAS 0,01 C BUENA
0,00 D REGULARES 0,00 D REGULAR
-0,03 E ACEPTABLES -0,02 E ACEPTABLE
-0,07 F DEFICIENTES -0,04 F DEFICIENTE

Fuente: Ingenieria Industrial online
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MNecesidades personales 5 7 €] Condiciones atmosféricas
Basico por fatiga 4 4 indice de enfriamiento, termometro
de KATA (milicalorias/cm2/segundo)
a) Trahajo de pie 16 1]
Trabajo se realiza sentadola) 0 1] 14 1]
Trabajo se realiza de pie 2 4 12 1]
b) Postura normal 10 3
Ligeramete incomoda 0 3 10
Incémoda (inclinacién del cuerpa) 2 G 21
Muy incomoda (Cuerpo estirada) 7 7 5 31
4 45
c) Uso de la fuerza o energia muscular 3 &4
(levantar, tirar o empujar) z 100
f) Tension visual
Peso levantado por kilogramo Trabajos de cierta precision ] [a]
25 0 1 Trabajos de precision o fatigosos 2 2
5 1 2 Trabajos de gran precision 5 5
7.5 b 3 g) Ruido
10 3 4 Sonido continuo o o]
12,5 4 B Sonidos intermitentes y fuertes 2 2
15 5 3 Sonidos intermitentes y muy fuertes 5 5
17,5 7 10 Sonidos estridentes 7 7
20 9 13 h) Tensidgn mental
225 11 16 Proceso algo complejo 1 1
25 13 20 (max) Proceso complejo o de atencion 2 2
30 17 dividida
335 22 Proceso muy complejo 8 B
d) lHluminacian i} Monotonia mental
Ligeramente por debajo de la potencia o o Trabajo monétono 8] [a]
calculada . .
Trabajo bastante mondtono 1 1
Bastante por debajo 2 2 Trabajo muy mondtono 4 4
Absolutamente insuficiente 5 5 i} Monotonia fisica
Trabajo algo aburrido ] [a]
Trabajo aburrido 2 2
Trabajo muy aburrido 5

Fuente: Ingenieria Industrial online
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Letreros de identificacion de areas de trabajo



AREA DE
MARCADO

M.F.

AREA DE CORTE

M.F.
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AREA DE DOBLADO

M.F.

AREA DE SOLDADO

M.F.
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AREA DE PINTADO

M.F.

AREA DE
INSTALACION

M.F.
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AREA DE SECADO

M.F.

AREA DE
REPARACION DE
PRODUCTOS

M.F.
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ALMACEN DE
PRODUCTO
TERMINADO

M.F.

ALMACEN DE
FIERROS

M.F.

171
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ALMACEN DE
CHAPA

M.F.

ALMACEN DE
HERRAMIENTAS Y
MATERIALES

M.F.
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Etiquetas Ss
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DOBLADORA




ESTANTE DE
PINTURAS

ESTRUCTURA
DE SECADO
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Manuales de procedimientos
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Manual de procedimientos Seiri - Organizar
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M

<-55-P-001

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
SEIRI - ORGANIZAR

METALURGICA “FERNANDEZ”
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Codigo MF-5S-P-001
T— Manual de Fecha = de | /1212020
11 procedimientos elaboracion
' ' Seiri - Organizar Versioén 0
Pag. 1
INDICE GENERAL
HOJA DE AUTORIZACION .....ccooooviiiiieniion e 2
R I 111 (o OSSP 3
B © 1} 1<1 5 o USSR 3
B ALCANCE. ...euiiiiiieee et e e e e e e et e e e e e e e e ntrabaraaaaeeaann 3
4. Responsabilidad y Autoridad ...........cccooveviiiiiiiiiiieie e 3
5. Descripcion de 10s procedimientos. ..........ccuevueeriieieriieieniieieee e 4
6. FIUJOZIAMA ...oviiiiiiiieiiiiieiee ettt e e e e e e et e e e e e e e e nesnaeeeeeas 17
R € 4 (01T o PSRRI 19
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Codigo MF-5S-P-001
— Manual de Fecha ~ —de | 501212020
H £ G procedimientos elaboracion
: ' Seiri - Organizar Versioén 0
Pag. 2
HOJA DE AUTORIZACION

El presente manual de procedimientos para la implementacioén de “Seiri — Organizar”

en la metalargica “Ferndndez”, contiene informacion sobre el proceso que se debe

seguir para implantar Seiri (primera “s” de la metodologia 5s), teniendo como objetivo

ser una herramienta que en su conjunto presente la forma especifica de llevar a cabo la

implementacion de la organizacion en la empresa.

ELABORA

Guisela Bruno Rios
Autora del Manual

REVISA

Isael Avilés Avendafio
Jefe del taller

APRUEBA

Juan Pablo Fernandez

Gerente General

YACUIBA, DIA/MES/ANO
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Codigo MF-5S-P-001
— Manual de Fecha = de | /1212020
procedimientos elaboracion
. ' Seiri - Organizar Version 0
Pag. 3

1. Titulo
Manual de procedimientos de implementacion de Seiri - Organizar

2. Objetivo
Definir todos los pasos a seguir a la hora de implementar Seiri — Organizar (primera
“s” de la metodologia 5s), con el fin de garantizar el desarrollo y cumplimiento
adecuado de todas las actividades planificadas.

3. Alcance
El presente manual de procedimientos afecta a todas las areas de la empresa, las
cuales se mencionan a continuacion.

v' Administracion

Area de marcado

Area de corte

Area de doblado

Area de soldado

Area de pintado

Area de instalacion

Area de secado

Area de reparacion de productos

Almacén de producto terminado

Almacén de fierros

AN N N N Y N N N N N

Almacén de chapa

\

Almacén de herramientas y materiales
4. Responsabilidad y Autoridad
e Lider Ss: Persona encargada de la implementacion de la metodologia 5s en la

Metalurgica “Fernadndez” (jefe de planta).
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e Capacitador 5s: Persona externa a la empresa encargada de la capacitacion del
gerente general y todos los miembros de la misma.

e Coordinador Ss: Persona que se encargard de la impresion de documentos
referidos a la metodologia 5s y brindara apoyo al lider 5s para lograr una
implementacion exitosa (administrador).

e Equipo 5s: Personas encargadas de realizar las actividades correspondientes
para la implementacion exitosa de la metodologia 5s en la Metalurgica

“Fernandez” (trabajadores del taller).

5. Descripcion del procedimiento

Capacitacion del personal

El capacitador 5s se encargara de realizar la capacitacion al personal en cuanto a la
implementacion de Seiri, se sugiere revisar el Cuadro V-3. Taller de capacitacion
al personal sobre SEIRI — ORGANIZAR.

Llenado de MF-5S-FO-001 Formulario de evaluacion de Seiri - Organizar

El lider 5s se encargara de llenar el MF-5S-FO-001 Formulario de evaluacion de
Seiri — Organizar antes de iniciar la implementacion de la primera “s” y lo colocara
en una carpeta que tendrd el nombre de “Documentos de implementacion de la
metodologia 5 en la Metalurgica Fernandez”, que se ubicard en la oficina de

administracion.

Se debe tomar en cuenta que el nimero de las areas son los siguientes:
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Ne AREA ENCARGADO (S) |
1 | Administrativa Administrador
2 | Instalacion
3 | Pintado E do de pintad
ncargado de pintado
4 | Doblado y trabajador (1)
5 | Secado
6 | Corte
7 | Marcado
8 | Almacenamiento de fierros Encargado . de
marcado y trabajador
2

9 | Almacenamiento de chapas

10 | Soldado
11 | Reparacion de productos

Almacén de  producto | Encargado de soldado

12 terminado y trabajador (3)

Almacén de herramientas y

13 materiales

La descripcion detallada del llenado de este formulario se encuentra en el Anexo

10.4. MF-5S-1-004 Instructivo de llenado de Formulario de evaluacion
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Formulario de
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Seiri - Organizar
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MF-£5-FO-001

Fecha

Version

Pag.

Calificacin:

0 prros = Mo cample wo meomia 2o bmedaa

1o =Foacudes maitsa
2 preatos = Croarps sathvBciosiameat s

OBJETTVD AMININMOD PORAREA: 5004

N SEIFI -ORGANILAR

Coma pmtari oz v suzeTencie do
e joTR

o M0 HAY obpics dedadon gum pasden
_|opimiar ened ansoes do wratan

MO HAY ohpacs ma 2t d mantesimiento
g puedhe s tar e e motonm do tatzjo

MO HAY chisers de may que predan
oimier snel o @ raep

MO HAY obistcs dbsoistcs qum prmdan
et ansl anicens d ratap

o |0 HAY materis ordran o prodecis &
roomes e o epfcens de Srabap

N0 HAY cate désnros yabba ds
¢ |epes Iz meagos densmrad e
" |t peigron da tromeno e I
b

~ |0 HAY maquampets sotle ais o ol ssntomns|
e rdbap

5 M0 HAY objics prromia oo o dma &
" |tmbeie fhokas, mmockds loncimem sds

MO HAY mapdoesy o nepeaciin goes m
e s rewomciiva theet Fracida

10 | N0 HAY docamentacion obadeta

ARF A (04

TOTAL DFE LA EAPRESS (%5

Nombre: .............

Cargo: ...

Toma de fotografias de la empresa

El lider 5s se encargara de tomar fotografias de la empresa para que posterior a la

implementacion de Seiri — Organizar se puedan evidenciar los beneficios obtenidos,
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estas fotografias se imprimiran y colocaran en una carpeta que tendra el nombre de

“Documentos de implementacion de la metodologia 5 en la Metalurgica

Fernandez”, que se ubicard en la oficina de administracion.

Una vez que se tomen las fotografias se elegiran aquellas mas representativas de lo

que se desea mostrar y se imprimira un nimero maximo de 10 fotografias.

Se deben tomar las fotografias con un panorama completo.

Revision de los objetos de la empresa

El equipo 5s se encargara de revisar todos los objetos o elementos que se encuentran

en sus respectivas areas de trabajo para clasificarlas correctamente de acuerdo al

siguiente diagrama.
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INICIO

|

(Objeto
necesario?

V » Organizarlo —
r'y

Y
F

{,Objeto dafiado

il —V—» Repararlo

Y
F

(Objeto 1til con falta v Realizar
de mantenimiento? mantenimiento

Y
F

(Objeto

obsoleto? ——V—» Separarlo —» Descartarlo —

(Objeto de mas util -
para alguien mas?

Y
\Y

Transferir
Vender

A\ 4

FIN

- Un objeto danado es aquél que no funciona o esta roto.
- Un objeto obsoleto es aquél que esta en desuso y es poco efectivo.

- Un objeto de mas es aquél que estd en exceso.
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Uso de tarjetas de colores

El equipo 5s y el coordinador 5s procederan a usar las tarjetas de colores, la tarjeta
roja indica que el elemento se encuentra dafiado, obsoleto o en exceso, la tarjeta
amarilla indica que el objeto se encuentra en lugar inadecuado o con falta de
mantenimiento. Todos los objetos con tarjetas de color se colocardn en el “Espacio

de Seiri” ubicado en el espacio existente entre los almacenes de fierros y chapa.

TARJETA AMARILLA
Fecha: N° 1

CATEGORIA
Materia Prima
Mobiliario
Papcleria

o
| Cubeta, recipientes
Producto en proceso
Products lo
Material y articulos de
limpicza

[Equipo de seguridad
Otro (especificar)

Retirar para realizar

Una vez llenada la tarjeta, la parte de arriba se colocara al objeto y la parte de abajo
se la guardard como registro, de que se ha utilizado tal tarjeta, en la carpeta
identificada con el nombre de “Documentos de implementacion de la metodologia
S5s en la Metalurgica Fernandez”, ubicada en la oficina de administracion.

El procedimiento de llenado de las tarjetas de colores se encuentra en Anexo 10.1.
MF-55-1-001 Instructivo de llenado de tarjetas rojas y Anexo 10.2. MF-5S-1-002
Instructivo de llenado de tarjetas amarillas.

La frecuencia de uso de las tarjetas de colores es la siguiente:

Detalle Frecuencia
Mes 1y2 1 vez cada 10 dias
Mes3y4 1 vez cada 15 dias
Mes 4 en adelante 1 vez por mes
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Revisar si el uso de tarjetas de colores es adecuado

El lider 5s procedera a revisar que se hayan llenado correctamente las tarjetas de
colores y asi también que se haya marcado la forma de despacho adecuada para
cada objeto con tarjeta de color. En caso de que se haya llenado la tarjeta de color
de manera erronea se deberd llenar otra vez.

Llenado de MF-5S-FO-006: Formulario Resumen de tarjetas de colores
utilizadas

El lider 5s procedera a llenar el MF-5S-FO-006 Formulario Resumen de tarjetas de
colores con la informacion contenida en las tarjetas de colores, una vez llenado se
colocard en la carpeta con el nombre de “Documentos de implementacion de la
Metodologia 5s en la Metalurgica Fernandez”, ubicada en la oficina de
administracion.

El procedimiento el llenado del Formulario resumen de tarjetas de colores se puede
observar en el Anexo 10.3. MF-5S-1-003 Instructivo de llenado de formulario
resumen de tarjetas de colores utilizadas

La frecuencia de llenado de MF-5-FO-006 Formulario Resumen de tarjetas de

colores MF-5-FO-006 sera segtin el uso de las tarjetas de colores:

Detalle Frecuencia
Mes 1y2 1 vez cada 10 dias
Mes 3y 4 1 vez cada 15 dias
Mes 4 en adelante 1 vez por mes
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Besumen de tarjetas Versis
e ersion 0
de colores utilizadas -
Pag. 1
N CBIIEI“ de EResponsable Categoria Motive Forma de
tarjeta despacho
Nombre: . ... ...
Cargo: . ...

Efectuar la forma de despacho de los objetos

Las acciones correctivas se procederdn a realizar segiin el punto 5 del presente

manual, se presenta un cuadro explicativo para una mejor comprension.
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Tipo de objeto ACClO{l Descripcion Responsable
correctiva
Los objetos que deban ser reparados se
enviaran al area de reparacion de
Objeto daiado . productos para que, una vez repar'fu.io, se .
atil eparar lo pueda poner a la venta o sea utilizado | Equipo 5s
en la empresa, los encargados de
repararlos seran los miembros del
equipo 5s.
Objeto obsoleto Los objetros que sean descartados se
u objeto intitil acumularan hasta que la _empresa |
. Descartarlos | encargada del aseo de la ciudad de | Lider 5s
para a!gmen Yacuiba (SUMA) realice el recojo de
mas basura en el barrio San Pedro
Objeto util Aquellos objetos o elementos que
para alguien Reciclar puedan ser reciclados se los entregaran a | Coordinador 5s
mas la empresa ECOVIDA de Yacuiba
Los objetos que deban ser retirados para
. realizar mantenimiento seran llevados al
Objeto con Reali irea d ion d duct
falta de calizar area de reparacion de productos, en caso
. mantenimiento | de que ningin miembro pueda realizarlo
mantenimiento .
se debera llamar a un experto en
mantenimiento. Equipo 5s
Objetos Los objetos que deban ser reubicados
necesarios, seran  llevados a su lugar
reparados y con Reubicar correspondiente
mantenimiento
realizado

Los materiales que se pueden reciclar son los siguientes:

e El hierro, el acero, aluminio, cobre, bronce, latobn y plomo son metales

reciclables que pueden reutilizarse un nimero ilimitado de veces sin perder sus

prioridades.

e PET o PETE (Tereftalato de polietileno), PE—HDPE (Polietileno de alta
densidad), PVC (Policloruro de vinilo), LDPE (Polietileno de baja

densidad), PP (Polipropileno), PS (Poliestireno) son plasticos que se pueden

reciclar.
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e Guias telefonicas, papel continuo, papel de impresion y escritura, catalogos,
folletos, listados de ordenador, periddicos, libros, revistas, envases, carpetas y
subcarpetas y embalajes de carton.

Auditoria 5s: Llenado de MF-5S-FO-001 Formulario de evaluacion de Seiri -

Organizar

El lider Ss se encargara de llenar el MF-5S-FO-001 Formulario de evaluacion de

Seiri — Organizar MF-5S-FO-001 después de implementar la primera “s” y lo

colocard en la carpeta con el nombre de “Documentos de implementacion de la

metodologia 5 en la Metalurgica Ferndndez”, que se ubicard en la oficina de
administracion.

Para una mejor comprension sobre su llenado se sugiere revisar el Anexo 11.1. MF-

58-FO-001 Formulario de evaluacion de Seiri — Organizar.

Las éreas que no alcancen el objetivo minimo establecido de 80% tendran una

llamada de atencion por parte del gerente general donde tendran que explicar el

motivo del porcentaje alcanzado, y por el contrario los que acumulen un porcentaje

perfecto de 100% seran felicitados por el gerente general. Lo descrito se puede

observar mejor en el siguiente algoritmo.
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INICIO

Llenado de MF-5S-
FO-001 Formulario
de evaluacion de
Seiri - Organizar

Felicitacion por

(Area acumula (Area acumula

—F —F 1
0 < 80%2 — 0% < 99%2 —»  parte del gerente
general
I I
\% \%
A 4 A 4
Llamada de atencion Mejorar su
por parte del gerente —— ¥ porcentaje para la
general siguiente auditoria

FIN

La frecuencia de llenado de MF-5S-FO-001 Formulario de evaluacion de Seiri —

Organizar es la siguiente:

Detalle Frecuencia
Mes 1y2 1 vez cada 10 dias
Mes 3y 4 1 vez cada 15 dias
Mes 4 en adelante 1 vez por mes
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TOTALDE LA EMPRESA (09

Una vez implementada la primera

Toma de fotografias de la empresa

€C 9
S

Nombre: ...l

Cargod ....coooeveiiiiieiiian

de la metodologia 5s el lider 5s procedera a
tomar fotografias de las diferentes areas de la empresa donde se evidencie los

beneficios obtenidos, estas fotografias se imprimiran y colocaran en la carpeta con
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el nombre de “Documentos de implementacion de la metodologia 5s en la
Metaltrgica Fernandez”, ubicada en la oficina de administracion.

Las fotografias deben ser tomadas en el mismo lugar donde se tomaron antes de la
implementacion de Seiri, desde el mismo angulo y con un panorama completo.

La frecuencia de la toma de fotografias de la empresa para verificar si se cumple

con Seiri — Organizar es la siguiente:

Detalle Frecuencia
Mes 1y2 1 vez cada 10 dias
Mes3y4 1 vez cada 15 dias
Mes 4 en adelante 1 vez por mes

Dar a conocer los resultados

Los resultados obtenidos con la implementacion de Seiri seran dados a conocer por
el lider 5s y el coordinador 5s, a través de las fotografias del antes y el después de
la implementacion de Seiri — Organizar, asi como de MF-5S-FO-001 Formulario
de evaluacion de Seiri - Organizar llenado antes y después de la implementacion,

para ello se realizara una breve reunion cuyo detalle se muestra a continuacion:
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Objetivo general: Exponer los resultados obtenidos con la implementacion de Seiri -
Organizar en la Metalurgica “Fernandez”.

Responsable: Lider 5s, Coordinador 5s

Duracion: 25 min.
CONTENIDO MATERIAL

Mostrar y explicar el contenido de las
fotografias tomadas antes de Ia
implementacion de Seiri - Organizar

- - Fotografias de la empresa
Mostrar y explicar el contenido de las g P

fotografias tomadas después de la
implementacion de Seiri - Organizar

Mostrar y explicar el contenido de MF-5S-
FO-001 Formulario de evaluacion de Seiri -
Organizar  llenado antes de la
implementacion de Seiri - Organizar Registros de MF-5S-FO-001 Formulario
Mostrar y explicar el contenido de MF-5S- de evaluacion de Seiri - Organizar
FO-001 Formulario de evaluacion de Seiri -
Organizar llenado después de la
implementacion de Seiri - Organizar

6. Flujograma

El proceso anteriormente explicado se lo resume en el siguiente cuadro.
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NO

i

il

v

vi

vii

viii

1X

X1

Xii

xiii

IMPLEMENTACION DE SEIRI - ORGANIZAR

PROCESO

Inicio

Capacitacion del personal

Llenado de

MF-5S-FO-001 Formulario de
evaluacion de Seiri - Organizar

Toma de fotografias de la

empresa

Revision de los objetos de la

empresa

Uso de tarjetas de colores

Revisa si el uso de tarjetas
de colores es adecuado

Llenado de

MF-5S-FO-006 Formulario resumen de
tarjetas de colores utilizadas

Efectuar la forma de
despacho de los objetos

Auditoria 5s: Llenado de
MF-5S-FO-001 Formulario de
evaluacion de Seiri — Organizar

Toma de fotografias de la

empresa

Dar a conocer los resultados

Fin

FLUJOGRAMA

<+ — - <+ <+ <+

‘“« + <+« <+« <«

)

no

RESPONSABLE

Capacitador 5s

Lider 5s

Lider 5s

Equipo 5s

Equipo 5s

Lider 5s

Lider 5s

Lider 5s, coordinador
5s, equipo S5s

Lider 5s

Lider 5s

Lider 5s,
coordinador 5s
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Glosario

Formulario: Un formulario es un documento, fisico o digital, elaborado para
que un usuario introduzca datos estructurados (nombre, apellidos, direccion,
fecha, etc.) en las zonas correspondientes, para ser almacenados y procesados
posteriormente.

Organizar: hace referencia a la accidon de preparar una cosa considerando los
diferentes detalles sobre su desarrollo. La accion de organizar también se refiere
a la forma en que se disponen las personas y medios necesarios para lograr un
objetivo.

Objeto: Cosa material inanimada, generalmente de tamafio pequefio o
mediano, que puede ser percibida por los sentidos.

Tarjeta roja: Permiten marcar que en el sitio de trabajo existe un objeto
innecesario y que se debe tomar una accion correctiva. Estos elementos
innecesarios pueden tratarse de elementos que no pertenecen al trabajo como
envases de comida, desechos de materiales de seguridad como guantes rojos,
papeles innecesarios, etc.

Tarjeta amarilla: Se adjunta a todos aquellos objetos que se encuentran en un
lugar inadecuado y es necesario reubicarlos, asi también se coloca a los objetos

con falta de mantenimiento.




Anexo 8.2.

Manual de procedimientos de Seiton - Ordenar
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HOJA DE AUTORIZACION

El presente manual de procedimientos para la implementacion de “Seiton - Ordenar”
en la metalargica “Ferndndez”, contiene informacion sobre el proceso que se debe
seguir para implantar Seiton (segunda “s” de la metodologia 5s), teniendo como
objetivo ser una herramienta que en su conjunto presente la forma especifica de llevar

a cabo la implementacion del orden en la empresa.

ELABORA

Guisela Bruno Rios
Autora del Manual
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Isael Avilés Avendafio
Jefe del taller

APRUEBA

Juan Pablo Fernandez

Gerente General
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1. Titulo

Manual de procedimientos de implementacion de Seiton - Ordenar

2. Objetivo

Definir todos los pasos a seguir a la hora de implementar Seiton — Ordenar (segunda

“s” de la metodologia 5s) con el fin de garantizar el desarrollo y cumplimiento de

todas las actividades planificadas.

3. Alcance

El presente manual de procedimientos afecta a todas las areas de la empresa, las

cuales se mencionan a continuacion:

v

AN N Y N U N N N N

\

Administracion

Area de marcado

Area de corte

Area de doblado

Area de soldado

Area de pintado

Area de instalacion

Area de secado

Area de reparacion de productos
Almacén de producto terminado
Almacén de fierros

Almacén de chapa

Almacén de herramientas y materiales

4. Responsabilidad y Autoridad

e Lider Ss: Persona encargada de la implementacion de la metodologia 5s en la

Metaltrgica “Fernandez” (jefe de planta).
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il

Capacitador 5s: Persona externa a la empresa encargada de la capacitacion del
gerente general y todos los miembros de la misma.

Coordinador 5s: Persona que coordinaran todas las actividades para lograr la
implementacion de la metodologia 5s en la Metalurgica Fernandez
(administrador).

Equipo Ss: Personas encargadas de realizar las actividades correspondientes
para la implementacion exitosa de la metodologia 5s en la Metalirgica

“Fernandez”.

. Descripcion de los procedimientos

Capacitacion del personal

El capacitador 5s se encargard de realizar la capacitacion al personal en cuanto
a la implementacién de Seiton, se sugiere revisar el Cuadro V-4. Taller de
capacitacion al personal sobre SEITON — ORDENAR.

Llenado de MF-5S-FO-002 Formulario de evaluacion de Seiton - Ordenar
El lider 5s se encargara de llenar el MF-5S-FO-002 Formulario de evaluacion
de Seiton — Ordenar antes de iniciar la implementacion de la segunda “s” y lo
colocaré en la carpeta con el nombre de “Documentos de implementacion de la
metodologia 5s en la Metalirgica Fernandez”, ubicada en la oficina de

administracion.

Se debe tomar en cuenta que el nimero de las areas son los siguientes:
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N° AREA ENCARGADO (S) |
1 | Administrativa Administrador
2 | Instalacion
3 | Pintado B do de ointad
ncargado de pintado
4 | Doblado y trabajador (1)
5 | Secado
6 | Corte
7 | Marcado
8 | Almacenamiento de fierros Encargado . de
marcado y trabajador
2
9 | Almacenamiento de chapas
10 | Soldado
11 | Reparacion de productos
12 Almacén de  producto | Encargado de soldado
terminado y trabajador (3)
13 Almacén de herramientas y
materiales

Para una mejor comprension sobre su llenado se sugiere revisar el Anexo 10.4.

MF-55-1-004 Instructivo e llenado de formulario de evaluacion.
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A Codigo MF-55-FO-002
Formulario de Fecha
evaluacion de —
\ Version 1]
Seiton - Ordenar Pic. 1

Calificacidn:

0 prortcss = Ko cump wo meomidz aoctn mmedaa
1 orto =Fosouisrs mabra

2 oo = Comr sztciodameds

OBJETIVD MINIMO FORAREA: 80%

. : Comen mrics o tuzerencie de
N ITON - ORDEN i
SE ENAR L2 )3 | 4|5 |8 |T|&8|®|W@|l1|12]13 e jor

- |ESTAN choemeers dafinids Lo sram de
" |etain

~ |ESTAN I= srems da bl ordemads ds
“ |aserdoal by ot da i eerprma

3 |ESTAN im pamds bempitads

[ESTAN focdbs b srterils, memas do
[azbaio, satadi e do fonmaadecuads

« |ESTAN iz paufics yrabiecs slactrios frem
~ | cimiacube

-

[FSTA = vomio sin deapefiocton {gristas,
sckerem o, méc )

[ESTAN = satanterim mosr sroes do
T |drerserietcion ol hgar adecsads ¥
dpbiampate idenS Scata

[ESTAN o matarnm oo frarmrcs s
§ |deetiBicarion para comocar oS metsdaln
2n dpaizda e ols

ESTAN infradies lay mosilades manime
ot adminbies

w

17y |ESTAN i beemamioeray shizades wogan I
T

o [ESTAN debidermenss deemaecarion b chpacs
_ | Iz emrena

- |[ESTAN I chpeos Solz ampeman

| ameens b Badon

+ o [ESTAN im sreps comlan sednitacioms da
77 |samendal cormpondianies

[FSTAN l= beeramisctay s i e

14 [rafes oon m mEtako qoe edca wifata
doma

ESTAN = vivmle on bues o il

AFE 4(%%)
TOTALDE LA ENPREESA [0

Nombre: .........ocoviiiiiannns

Cargo: ..

Toma de fotografias de la empresa

El lider 5s se encargaré de tomar fotografias de la empresa para que posterior a
la implementacion de Seiton — Ordenar se puedan evidenciar los beneficios
obtenidos, estas fotografias se imprimiran y colocaran en la carpeta con

el nombre de “Documentos de implementacion de la metodologia 5s en la

Metaltrgica Fernandez”, ubicada en la oficina de administracion.
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iv.

vi.

Una vez que se tomen las fotografias se elegiran aquellas mas representativas
de lo que se desea mostrar y se imprimira un nimero maximo de 10 fotografias.
Se deben tomar las fotografias con un panorama completo.

Pintado de las areas del taller

El equipo 5s procedera a realizar el pintado de las diferentes areas del taller
(color gris claro) con la finalidad de crear un mejor ambiente laboral, agradable
a la vista. El color gris es un color elegante y moderno, que mezclado con
materiales como el metal o la madera dard mucha prestancia al espacio.

Situar los letreros de identificacion de areas de trabajo

El lider 5s con ayuda del coordinador 5s procederd a situar los letreros de
identificacion de las areas de la empresa en un lugar visible y libre de obstaculos
(se sugiere revisar el Anexo 6. Letreros de identificacion de areas de trabajo y
la Figura 5-5. Letrero de area administrativa).

Situar las sefalizaciones de seguridad

El lider 5s con ayuda del coordinador 5s procedera a situar las sefializaciones
en los lugares adecuados y visibles (Ver Cuadro V-11. Senalizaciones a
implementar).

Algunos aspectos a tener en cuanta son los siguientes:

Detalle Descripcion
Altura de las sefiales de evacuacion Se deben colocar las sefializaciones a una
altura de 2 a 2,5 metros
Siempre le debe estar dando la luz a la | De modo que se garantiza que la sefial se

sefial vea en condiciones normales de luz

Sefiales de salvamento o socorro Deben colocarse a mas de 30 centimetros
del techo

Setiales que indiquen la salida Se deben colocar en todas las salidas de

la empresa
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vii.

viii.

Armado de estante para el area de corte

El equipo 5s se encargara de elaborar un estante metalico que se ubicara en el

area de corte, al lado del casillero, con la finalidad de que se ubiquen en éste las

herramientas pertenecientes a esta area.

La figura y medidas del estante metalico se muestran a continuacion.

Ordenar las herramientas segin frecuencias

El equipo 5s se encargard de ubicar las herramientas segiin su frecuencia de

uso, segun la siguiente informacion:
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FRECUENCIA DE USO DISPOSICION

Lo utiliza en todo momento

Tenerlo a la mano, utilizar correas o
cintas que unen el objeto a la
persona.

Lo utiliza varias veces al dia

Disponer cerca a las personas.

Lo utiliza todos los dias, no en todo
momento

Lo utiliza todas las semanas

Tenerlo sobre la mesa de trabajo o
cerca de la maquina.

o Colocarlo cerca del puesto de
Lo utiliza una vez al mes .
trabajo.
Lo usa menos de una vez al mes, | Colocarlo en el almacén,

posiblemente cada dos o tres meses.

perfectamente localizado.

Los objetos se colocardn en las bandejas de almacenaje que se compraran.

e Los discos de arado se colocaran en el area de marcado con el objetivo de

reducir distancia y tiempo a la hora de elaborar las pailas.

e FEl estante para pinturas que se encuentra equivocadamente en el area de

doblado se ubicara en el area de pintado de productos con el objetivo de

reducir distancia y tiempo a la hora de elaborar los productos.

e En el area de instalacion se ubicard un estante que se encuentra en el

almacén de herramientas y materiales con el objetivo de reducir distancia y

tiempo a la hora de elaborar los productos.

Colocado de etiquetas Ss

El coordinador 5s se encargara de imprimir las etiquetas 5s en papel adhesivo

industrial para que posteriormente el equipo 5s proceda a colocarlas en las

herramientas, maquinaria, bandejas de almacenamiento, estantes, etc.

Se sugiere revisar la Figura 5-8. Etiqueta 5s 'y Anexo 7. Etiqueta 5s.

Colocado de etiquetas de stock ideal

Con cinta adhesiva de color verde y rojo el equipo Ss procedera a marcar en las

bandejas de almacenaje los niveles maximo y minimo de contenido.
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xi.

Xii.

xiii.

En caso de que el contenido de la bandeja de almacenamiento se encuentre en
la zona roja el equipo 5s debera informar de la situacion al lider 5s para que se
proceda a la compra de mas material.

Colocado de identificadores de carpetas administrativas

El coordinador 5s se encargara de imprimir los identificadores de carpetas
administrativas y de colocar los mismos a las carpetas administrativas con la
finalidad de mantener el orden en esta area, estos identificadores se imprimiran
en papel adhesivo para mayor facilidad.

Armado de tablero para ubicar herramientas

El equipo 5s se encargara de armar tableros (Figura 5-9. Tablero de ubicacion
de herramientas) para colocar las herramientas en lugares visibles para el area
de marcado al estar visibles se reducira tiempo a la hora de elaborar los
productos.

Realizar demarcacion de objetos

El equipo 5s se encargara de realizar la demarcacion con pintura amarilla a una
distancia de 10 cm del borde del objeto y con un ancho de linea de 8 cm.

Se realizara la demarcacion en las areas siguientes:




206

Xiv.

XV.

Cédigo MF-5S-P-002
Manualde | Fecha de 20/12/2020
procedimientos | elaboracion
Seiton - Ordenar | Version 0
Pag. 11
AREA OBJETO RESPONSABLES
Pintado Estructura para pintar Encargado de pintado y
Estante de pintura trabajador
Estante
Doblado Mesa Egggfggf de marcado y
Dobladora
Mesa
Corte Guillotina Encargado de soldado y
Casilleros trabajador
Estante

Verificar que cada cosa se encuentre en su lugar y con la sefializacion
correspondiente

El lider 5s procedera a revisar que todas las areas de la empresa se encuentren
con los materiales, herramientas y elementos en sus respectivos lugares, en caso
de que no se encuentre en su lugar correspondiente se debe volver a ordenar.
Auditoria 5s: Llenado de MF-5S-FO-002 Formulario de evaluacion de
Seiton - Ordenar

El lider 5s se encargara de llenar el MF-5S-FO-002 Formulario de evaluacion
de Seiton — Ordenar después de implementar la segunda “s” y lo colocara en la
carpeta con el nombre de “Documentos de implementacion de la metodologia
S5s en la Metalurgica Fernandez”, ubicada en la oficina de administracion.

Para una mejor comprension sobre su llenado se sugiere revisar el Anexo 10.4.
MF-5-1-004 Instructivo de llenado de Formulario de evaluacion.

Las areas que no alcancen el objetivo minimo establecido de 80% tendran una
llamada de atencion por parte del gerente general donde tendran que explicar el
motivo del porcentaje alcanzado, y por el contrario los que acumulen un
perfecto de 100% seran felicitados por el gerente general. Lo descrito se puede

observar mejor en el siguiente algoritmo.
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INICIO

v

Llenado de MF-5S-
FO-002 Formulario
de evaluacion de
Seiton - Ordenar

|

i Area acumula Felicitacion por
A umu

(Area acumula

—F —F
0% < 80%? — 0% < 99%9 —»  parte del gerente
general
I I
v \Y
v v
Llamada de atencion Mejorar su
por parte del gerente ———»  porcentaje para la
general siguiente auditoria

FIN

La frecuencia de llenado de MF-5S-FO-002 Formulario de evaluacion de Seiton —

Ordenar es la siguiente:

Detalle Frecuencia
Mes 1y2 1 vez cada 10 dias
Mes 3y 4 1 vez cada 15 dias
Mes 4 en adelante 1 vez por mes
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XVi.

Formulario de
evaluacion de

Codigo
Fecha

MF-55-FO-002

Seiton - Ordenar

Version

Pag.

Calificaden:

0 procions = Mo cump'd o secmidz i mmedaa

1 gzemn =Feours me e
1 proreoss = Coepb sasiviotosiameets

OBJETIVD MINIMO FOR AREA: 8000

o

SETTON - ORDENAR

Nameers de iy

(T8 |51l

Comen mmos 0 sugerencie de

me e

o |ESTAN chomests dafinide las srem do
-

» |ESTAN i= frmes de tobao ordenads de
© |zoserdoal By ast de b empomz

3 |ESTAN i=m paemddes Hempitade

-

ESTAN modba I rrmtsrnin smmas da
o, st e do formaadacsads

ESTAN fx paudic el slécrmos T
s ol acuba

-

[ESTA = wueio sin deagesfocion (ista,
scorm afn, ez )

[ESTAN i= ssiactoris wotra S do

7 [dmzcemmpaioes slhgar adecuado v

dpbitnmpets et fioatey

FSTAN b esiantes oo Bareros &

§ |deiiBcacion para comooer gud metesalke

an dpaiada s ols

w

ESTAN snfrade: oy mostiades minims
risimas adminbies

10y |ESTAN i bemaeriostas sbirades sein fn
7 | oo de o

oo [ESTAN debidemanss deemaesadon b dopacs
| I emyrens

1o |ESTAN = cbpics deolz ampmaa
T |mttaeene e Eoadon

o [ESTAN fm Srmps comlan vedintzacions da
7 |vamesidad corrmponiaas

ESTAN lm bmerariarpan s el sfday
st yoom un meterde ges e i faka
Zoxra

15 |[ESTAN l= vivals = buee mtxde

ARF 004

TOTAL DE LA EMPRESA (05

Nombre: ...

Cargo: ...

Toma de fotografias de la empresa

Una vez implementada la segunda “s” de la metodologia Ss el lider 5s procedera

a tomar fotografias de las diferentes areas de la empresa donde se evidencien

los beneficios obtenidos, estas fotografias se imprimiran y colocaran en la



209

Codigo MF-5S-P-002
Manual de Fecha de 20/12/2020
procedimientos | elaboracion
Seiton - Ordenar | Version 0
Pag. 14

XVii.

carpeta con el nombre de “Documentos de implementacion de la metodologia
5s en la Metalurgica Fernandez”, ubicada en la oficina de administracion.

Las fotografias deben ser tomadas en el mismo lugar donde se tomaron antes
de la implementacion de Seiton, desde el mismo angulo y con un panorama
completo.

La frecuencia de la toma de fotografias de la empresa para verificar si se cumple

con Seiton — Ordenar es la siguiente:

Detalle Frecuencia
Mes 1y2 1 vez cada 10 dias
Mes 3 y4 1 vez cada 15 dias
Mes 4 en adelante 1 vez por mes

Dar a conocer los resultados

Los resultados obtenidos con la implementacion de Seiton seran dados a
conocer por el lider 5s y el coordinador 5s, a través de las fotografias del antes
y el después de la implementacion de Seiton — Ordenar, asi como de MF-5S-
FO-002 Formulario de evaluacion de Seiton — Ordenar llenado antes y después
de la implementacion, para ello se realizara una breve reunion cuyo detalle se

muestra a continuacion.




210

Codigo MF-5S-P-002
Manual de Fecha de 20/12/2020
procedimientos | elaboracion
Seiton - Ordenar | Version 0
Pag. 15

Objetivo general: Exponer los resultados obtenidos con la implementacion de Seiton —
Ordenar en la Metalurgica “Fernandez”.

Responsable: Lider 5s, Coordinador 5s

Duracion: 25 min.
CONTENIDO MATERIAL
Mostrar y explicar el contenido de las

fotografias tomadas antes de Ia
implementacion de Seiton - Ordenar

- - Fotografias de la empresa
Mostrar y explicar el contenido de las

fotografias tomadas después de la
implementacion de Seiton - Ordenar

Mostrar y explicar el contenido de MF-5S-
FO-002 Formulario de evaluacion de Seiton
- Ordenar antes de la implementacion de
Seiton - Ordenar Registros de MF-5S-FO-002 Formulario
Mostrar y explicar el contenido de MF-5S- de evaluacion de Seiton - Ordenar
FO-002 Formulario de evaluacion de Seiton
— Ordenar llenado después de la
implementacion de Seiton - Ordenar

6. Flujograma

El proceso anteriormente explicado se lo resume en el siguiente recuadro.
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Ne°

iii

vi

vii

viii

Xi

Xii

xiii

Xiv

XV

XVi

Xvii

xviii

Xix

IMPLEMENTACION DE SEITON - ORDENAR

PROCESO

Inicio

Capacitacion del personal

Llenado de MF-5S-FO-002
Formulario de evaluacion de
Seiton - Ordenar

Toma de fotografias de la
empresa

Pintado de las areas del taller

Situar los letreros de
identificacion de areas de
trabajo

Situar las sefializaciones de
seguridad

Armado de estante para el
area de corte

Ordenar las herramientas
segun frecuencias

Colocado de etiquetas 5s

Colocado de etiquetas de
stock ideal

Colocado de identificadores
de carpetas administrativas

Armado de tablero para
ubicar herramientas

Realizar demarcacion de
objetos

Verificar que cada cosa se
encuentre en su lugar y con la
sefializacion correspondiente

Auditoria 5s: Llenado de MF-
5S-FO-002 Formulario de
evaluacion de Seiton - Ordenar
Toma de fotografias de la
empresa

Dar a conocer los resultados

Fin

FLUIOGRAMA

4+ € € E 4 4+ 4+ 4+ e ¢ o«

1sf
L4

+- <« <

RESPONSABLE

Capacitador 5s

Lider 5s

Lider 5s

Equipo 5s

Lider 5sy
coordinador 5s

Lider S5sy
coordinador 5s

Equipo 5s

Equipo 5s

Equipo 5s

Equipo 5s

Coordinador 5s

Equipo 5s

Equipo 5s

Lider 5s

Lider 5s

Lider 5s

Lider 5sy
coordinador 5s
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Glosario

Formulario: Un formulario es un documento, fisico o digital, elaborado para
que un usuario introduzca datos estructurados (nombre, apellidos, direccion,
fecha, etc.) en las zonas correspondientes, para ser almacenados y procesados
posteriormente.

Ordenar: Colocar algo o a alguien de acuerdo con un plan o de modo
conveniente.

Etiqueta: Pedazo de papel, cartulina u otro material parecido que se pega o
sujeta sobre una cosa para indicar lo que es, lo que contiene u otra informacion
relacionada con ella.

Stock: es el conjunto de mercancias almacenadas por una empresa. Esta
mercancia se refiere a materias primas y productos terminados dispuestos para
ser entregados a clientes.

Seiializacion: Senal o conjunto de sefiales que en un lugar proporcionan una
informacion determinada, especialmente las sefales de trafico que regulan la

circulacion.




Anexo 8.3.

Manual de procedimientos de limpieza
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1. Titulo

Manual de procedimientos de limpieza

2. Objetivo

Definir todos los pasos a seguir a la hora de realizar la limpieza en la Metalirgica

“Fernandez”, con el fin de garantizar el desarrollo y cumplimiento de todas las

actividades a seguir.

3. Alcance

El presente manual de procedimientos de limpieza afecta a todas las areas de la

empresa, las cuales se mencionan a continuacion.

v

AN N Y N U N N N N

\

Administracion

Area de marcado

Area de corte

Area de doblado

Area de soldado

Area de pintado

Area de instalacion

Area de secado

Area de reparacion de productos
Almacén de producto terminado
Almacén de fierros

Almacén de chapa

Almacén de herramientas y materiales

4. Responsabilidad y autoridad

e Jefe de planta: Persona responsable de todas las actividades que tienen que ver

con el proceso de elaboracion de productos.
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e Administrador: Persona que tiene por oficio administrar los bienes de la

empresa.

e Encargado de marcado: Persona encargada de trazar las medidas

correspondientes en fierro y chapa para la elaboracion de los productos.

e Encargado de doblado: Persona encargada de realizar el doblado en fierro y

chapa segun las especificaciones del producto a elaborar.

e Encargado de soldadura: Persona encargada de soldar las piezas en fierro y

chapa para la elaboracion de los productos en la empresa.

e Encargado de pintado: Persona encargada de realizar el correcto pintado de

los productos elaborados en la empresa.

. Materiales a ser utilizados

Nombre

Imagen

Descripcion

Balde para lavar

\
|

Se utiliza para mezclar
agua y desinfectante
necesarios para
realizar una correcta
limpieza.

Balde para enjuagar

Se utiliza para
contener agua sola
para enjuagar el pafio o
trapo con el que se
limpia.

Contenedor de basura

Es un recipiente usado
para almacenar
basuras y esta
normalmente hecho de
metal o plastico.
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Pafos de limpieza

=

Es un utensilio textil
de forma cuadrangular
que se utiliza en
labores de limpieza,
estan fabricados en

algodon.

Haragan de limpieza

Funciona
cepillo para recoger
liquidos esparcidos o
limpiar superficies.

cOmo un

Esponja de limpieza

Es utilizada para fregar
manchas existentes en
el piso o en superficies
de madera o metal.

Trapo para piso

Es un trozo de tela que
se utiliza para fregar el
piso o muebles.

Escoba

i

j—

>

Es un utensilio que
sirve  para  barrer,
formado  por un
conjunto de cerdas de
plastico.
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Guantes

Son elementos de
proteccion para las
manos del trabajador
contra los gérmenes y
los productos quimicos
utilizados. Su uso es
particular de cada
trabajador.

Desinfectante de piso

Limpia, desodoriza,
desinfecta y
desengrasa pisos.
Elimina el 99,9% de
virus, hongos y
bacterias.

Limpiador liquido Deja las superficies
para vidrios y con un brillo libre de
superficies manchas.
Deja 1 fici
Limpiador liquido eja las superficies de

para madera

madera  libre  de
manchas y con brillo.
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Espatula para remover

Es una herramienta
que sirve para el

residuos raspado de diversos
materiales.
— Es un instrumento de
g,
) ) A ¥ limpieza que sirve para
Cepillo para piso — — P d P

fregar manchas en el
piso o superficies.

Varilla de extension y
plumero para telarafias

Es un instrumento que
permite realizar
limpieza en areas muy

altas.

6. Descripcion de los procedimientos

6.1. Limpieza de piso (de ceramico)

1.
il.

1il.

1v.

Vi.

El encargado de realizar la limpieza debe colocarse los guantes.

Preparar agua con detergente (Jardin) para el lavado del piso

Barrer el piso con la escoba, se comienza desde el extremo mas alejado de

la puerta hacia el centro.

Con el recogedor de basura se recogen los residuos acumulados y se los

deposita en el contenedor de basura.

Si hay manchas en el piso, realizar el lavado de las mismas con la esponja

humedecida con agua con detergente.

Si hay residuos adheridos al piso retirarlos con espatula con mucho cuidado

para no marcar o rayar el piso.
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Vii.

Viil.

IX.

6.2

1.

11l

1v.

Vi.
Vil.
Viil.

IX.

6.3

il.
iil.

1v.

Trapear el piso mojando el trapo de limpieza y colocandolo al haragan,
cambiar el agua con detergente cuando ésta se encuentre muy sucia y lo
mismo para el trapo de piso.

Revisar si el piso estd completamente limpio.

Secar el piso con el haragén y un trapo de limpieza seco.

S1 se movilizo algin mobiliario retornarlo a su sitio al finalizar la tarea.

. Limpieza de piso (de cemento)

El encargado de realizar la limpieza debe colocarse los guantes.

Preparar agua con detergente (Jardin) para el lavado del piso.

Barrer el piso con la escoba, se comienza desde el extremo mas alejado del
area hacia el centro.

Con el recogedor de basura se recogen los residuos acumulados y se los
deposita en el contenedor de basura.

Si hay manchas en el piso, realizar el lavado de las mismas con el cepillo
para piso y agua con detergente.

Si hay residuos adheridos al piso retirarlos con espatula.

Lavar el piso echando agua con detergente y removiendo con la escoba.
Revisar si el piso esta completamente limpio.

Si se movilizé alglin mobiliario retornarlo a su sitio al finalizar la tarea.

. Limpieza de estantes metalicos

El encargado de realizar la limpieza debe colocarse los guantes.

Alistar balde con agua sola.

Retirar los materiales o elementos que se encuentren sobre ¢€l.

Desempolvar el estante con un pafio por la parte de adelante y de atras.

Si hay manchas en el estante, realizar el lavado de las mismas con una

esponja y agua sola.
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V1.

Vii.

Viil.

IX.

6.4

1.

11l

1v.

Vi.

Vil.

Viil.

IX.

6.5

1.

1.

Si hay residuos adheridos al estante retirarlos con espatula con mucho
cuidado

Humedecer otro pafio con agua y pasarlo sobre las superficies del estante
(adelante y atras)

Revisar si el estante esta completamente limpio

Retornar a su sitio todos los materiales o elementos removidos.

. Limpieza de estantes de madera o libreros

El encargado de realizar la limpieza debe colocarse los guantes.

Retirar los materiales o elementos que se encuentren sobre ¢€l.

Con un pano desempolvar el estante de madera o librero de la parte de
adelante y de atras.

Si hay manchas en el estante de madera o librero, realizar el lavado de las
mismas con esponja y limpiador liquido.

Si hay residuos adheridos al estante retirarlos con espatula con mucho
cuidado para no danar la madera.

Rociar el limpiador liquido sobre el estante de madera o librero (adelante y
atras) y remover con un pafio hasta eliminar toda la suciedad.

Revisar si el estante de madera o librero esta completamente limpio.

Pasar un pafio seco sobre el estante de madera o librero para retirar toda la
humedad que haya quedado.

Retornar a su sitio todos los materiales o elementos removidos.

. Limpieza de paredes

El encargado de realizar la limpieza debe colocarse los guantes.
Si hay residuos o carteles adheridos a la pared retirarlos con espatula si es
necesario.

Limpiar la parte inferior y las esquinas de la pared con una escoba limpia.
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1v.

V.

V1.

Con la varilla de extension y plumero para telarafias retirar las telarafias que
se encuentren en la parte superior de la pared
Revisar si la pared esta limpia

Si se movilizéd algin mobiliario retornarlo a su sitio al finalizar la tarea.

6.6. Limpieza de puerta

1.
1.
11l

1v.

V1.

Vii.

El encargado de realizar la limpieza debe colocarse los guantes.

Con un pafio desempolvar la puerta de arriba hacia abajo.

Retirar papeles pegados o cualquier elemento que se encuentre en la puerta.
Rociar el limpiador liquido sobre la puerta y remover con el pafio hasta
eliminar toda la suciedad.

Revisar si la puerta estd completamente limpia.

Pasar un pafio seco sobre la puerta para retirar toda la humedad que haya
quedado.

Repetir el mismo procedimiento del otro lado.

6.7. Limpieza de ventana

1.
il.
1il.

1v.

Vi.

Vil.

6.8

1.

El encargado de realizar la limpieza debe colocarse los guantes.

Con un pafio desempolvar la ventana de derecha a izquierda.

Retirar papeles pegados o cualquier elemento que se encuentre en la ventana.
Rociar el limpiador liquido sobre la ventana y remover con el pafio hasta
eliminar toda la suciedad.

Revisar si la ventana esta completamente limpia.

Pasar un pafio seco sobre la ventana para retirar toda la humedad que haya
quedado.

Repetir el mismo procedimiento del otro lado.

. Limpieza de escritorio (mesa y silla)

El encargado de realizar la limpieza debe colocarse los guantes.

Retirar los materiales o elementos que se encuentren sobre la mesa.
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iii.

1v.

V1.

Vii.

Viil.

IX.

Con un pafio desempolvar la mesa (de derecha a izquierda) y la silla.

Si hay manchas en la mesa o silla, realizar el lavado de las mismas con
esponja y limpiador liquido.

S1 hay residuos adheridos a la mesa o silla retirarlos con espatula con mucho
cuidado para no danar la madera.

Rociar el limpiador liquido sobre la mesa y remover con un pafio hasta
eliminar toda la suciedad. Hacer lo mismo con la silla.

Revisar si la mesa y la silla se encuentran completamente limpias.

Pasar un pafio seco sobre la mesa y la silla para retirar toda la humedad que
haya quedado.

Retornar a su sitio todos los materiales o elementos removidos.

. Flujograma

Los procedimientos anteriormente explicados se reflejan en los siguientes

flujogramas.
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7.1. Limpieza de piso (de ceramico)

NO

i

il

v

vi

vii

viii

X

xi

xii

xiii

X1v

XV

LIMPIEZA DE PISO (DE CERAMICO)

PROCESO

Inicio

Colocado de guantes

Preparar agua con
detergente

Barrer el piso

Recoger basura

FLUJOGRAMA

Revisar si hay manchas en el

piso

Quitar manchas del piso

Revisar si hay residuos

adheridos

—

no

Quitar residuos adheridos

Trapear el piso

Revisar si el piso estd
limpio

Secar el piso

Revisar si se movio algin

mobiliario

Retornar mobiliario movido

a su sitio

Fin

“«— 4+ <+ <+« <«

1ot

0]

=

L

(o]
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7.2. Limpieza de piso (de cemento)

LIMPIEZA DE PISO (DE CERAMICO)
N° PROCESO FLUJIOGRAMA

i Inicio
i Colocado de guantes

Preparar agua con
1ii

detergente
iv Barrer el piso
\ Recoger basura

“«— <+« <+« <« =«

Revisar si hay manchas en el

Vi piso .
*sf
vii Quitar manchas del piso no
Revisar si hay residuos
Vil adheridos

)
1

. . . no
ix Quitar residuos adheridos

X Lavar el piso <—I

Revisar si el piso esta |

xi ..
limpio

i Revisar si se movio alglin
mobiliario )
p—
n

i Retornar mobiliario movido
a su sitio

X1v Fin
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7.3. Limpieza de estantes metalicos

NO

ii

il

v

vi

vii

viii

X

X1

Xii

Xiii

LIMPIEZA DE ESTANTES METALICOS

PROCESO

Inicio

Colocado de guantes

Alistar balde con agua

Retirar materiales u objetos

Desempolvar el estante

Revisar si hay manchas en el

estante

Quitar manchas del estante

Revisar si hay residuos
adheridos

Quitar residuos adheridos

Limpiar estante con pafio

htimedo

Revisar si el estante esta

limpio

Retornar materiales u

objetos movidos a su sitio

Fin

FLUJOGRAMA

“— + + <+ =

o ¢

no
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7.4. Limpieza de estantes de madera o libreros

NO

ii

il

v

vi

vil

viii

X

X1

X1

Xiil

LIMPIEZA DE ESTANTES DE MADERA

PROCESO

Inicio

Colocado de guantes

FLUJOGRAMA

Retirar materiales u objetos

Desempolvar el estante

Revisar si hay manchas en el

estante

Quitar manchas del estante

Revisar si hay residuos

adheridos

Quitar residuos adheridos

Limpiar el estante con el

limpiador liquido

Revisar si el estante esta

limpio

Secar el estante

Retornar materiales u

objetos movidos a su sitio

Fin

+“« <+« <« <«
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7.5. Limpieza de paredes
LIMPIEZA DE PAREDES
N° PROCESO FLUJIOGRAMA
i Inicio
v
il Colocado de guantes
Revisar si hay residuos
m adheridos a la pared +
.| Retirarresiduos adheridos a no
v
la pared r
S
v Limpiar parte superior de la > <«
pared +
. Limpiar la parte inferior de
vi
la pared no
4
. Revisar si la pared esta I
vii L
limpia ~
_ Revisar si se movio algan :
Vi material u objeto _
vsf
. Retornar materiales u no
1X objetos movidos a su sitio +
X Fin <+
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7.6. Limpieza de puerta
LIMPIEZA DE PUERTA
N° PROCESO FLUIOGRAMA
i Inicio
i Colocado de guantes
iii Desempolvar la puerta
. Revisar si hay papelesu
v :
objetos pegados v
1Sk
v Retirar papeles u objetos ' no
pegados +
) Limpiar la puerta con el
V1 . , . <
limpiador liquido |_>
no v
vii Revisar si la puerta esta —
limpia -
s
viii Secar la puerta
‘ Repetir el procedimiento
1X del otro lado de la puerta +
X Fin
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7.7. Limpieza de ventana
LIMPIEZA DE VENTANA
N° PROCESO FLUJOGRAMA
i Inicio
ii Colocado de guantes
iii Desempolvar la ventana
. Revisar si hay papeles u
iv :
objetos pegados v
£
v Retirar papeles u objetos ' no
pegados +
) Limpiar la ventana con el
V1 . ;o <
limpiador liquido |_> v
vii Revisar si la ventana esta o
limpia v
o
viii Secar la ventana
. Repetir el procedimiento
1X 1 del otro lado de la ventana +
X Fin
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7.8. Limpieza de escritorio (mesa y silla)
LIMPIEZA DE ESCRITORIO (MESA Y SILLA)
N° PROCESO FLUIOGRAMA
i Inicio
ii Colocado de guantes
Retirar materiales de la
m mesa *
iv | Desempolvar la mesa y silla l
v Revisar si hay manchas
sl
vi Retirar manchas o
vii Revisar si hay residuos ¢
adheridos ¢
sl
viii ~ Retirar residuos adheridos no
) Limpiar la mesa y silla con +
X limpiador liquido * <—l
. . . no
X Revisar S} la.mesa y silla
estan limpias _
ol
xi Secar la mesa y silla
i Retornar materiales
movidos a su sitio +
Xiii Fin
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8. Glosario

e Limpieza: Conjunto de operaciones que permiten eliminar la suciedad visible

o microscopica. Estas operaciones se realizan mediante productos detergentes

elegidos en funcion del tipo de suciedad y las superficies donde se asienta.

e Barrer: El barrido es el procedimiento mediante el cual se remueve del piso

los residuos y el polvo.

El barrido al inicio de la tarea nos permite, ademas de arrastrar la suciedad, una

recorrida por el area observando las condiciones de ésta, para asi planificar

mejor el trabajo.

e Lavar: Limpiar una cosa mojandola o empapandola con agua u otro liquido.

e Trapear: se define en frotar, fregar o friccionar el suelo con un estropajo, trapo

o cualquier tela, tela o tejido desgastado.




Anexo 8.4.
Manual de procedimientos

Seiso - Limpiar
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HOJA DE AUTORIZACION

El presente manual de procedimientos para la implementacion de “Seiso - Limpiar” en
la metalurgica “Fernandez”, contiene informacion sobre el proceso que se debe seguir

[IP%2)
S

para implantar Seiso (tercera “‘s” de la metodologia 5s), teniendo como objetivo ser una
herramienta que en su conjunto presente la forma especifica de llevar a cabo la

implementacion de la limpieza en la empresa.

ELABORA

Guisela Bruno Rios
Autora del Manual

REVISA

Isael Avilés Avendafio
Jefe del taller

APRUEBA

Juan Pablo Fernandez

Gerente General

YACUIBA, DIA/MES/ANO
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1. Titulo
Manual de procedimientos de implementacién de Seiso - Limpiar

2. Objetivo
Definir todos los pasos a seguir a la hora de implementar Seiso — Limpiar (tercera
“s” de la metodologia Ss), con el fin de garantizar el desarrollo y cumplimiento de
todas las actividades planificadas.

3. Alcance
El presente manual de procedimientos afecta a todas las areas de la empresa las
cuales se mencionan a continuacion:

v' Administracion

Area de marcado

Area de corte

Area de doblado

Area de soldado

Area de pintado

Area de instalacion

Area de secado

Area de reparacion de productos

Almacén de producto terminado

Almacén de fierros

AN N N N Y N N N N N

Almacén de chapa

\

Almacén de herramientas y materiales
4. Responsabilidad y autoridad
e Lider Ss: Persona encargada de la implementacion de la metodologia 5s en la

Metalurgica “Fernandez” (jefe de planta).
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Capacitador 5s: Persona externa a la empresa encargada de la capacitacion del
gerente general y todos los miembros de la misma.

Coordinador 5s: Persona que coordinard todas las actividades para lograr la
implementacion de la metodologia 5s en la Metalirgica “Fernandez”
(administrador).

Equipo Ss: Personas encargadas de realizar las actividades correspondientes
para la implementacion exitosa de la metodologia 5s en la Metalurgica

“Fernandez” (trabajadores del taller).

5. Descripcion de los procedimientos

i.

il

Capacitacion del personal

El capacitador 5s se encargard de realizar la capacitacion al personal en cuanto
a la implementacion de Seiso, se sugiere revisar el Cuadro V-5. Taller de
capacitacion sobre SEISO — LIMPIAR.

Llenado de MF-5S-FO-003 Formulario de evaluacion de Seiso - Limpiar
El lider 5s se encargara de llenar el MF-5S-FO-003 Formulario de evaluacion
de Seiso — Limpiar antes de iniciar la implementacion de la tercera “s” y lo
colocaré en la carpeta con el nombre de “Documentos de implementacion de la
metodologia 5s en la Metalirgica Ferndndez”, ubicada en la oficina de

administracion.

Se debe tomar en cuenta que el nimero de las areas son los siguientes:
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Ne AREA ENCARGADO (S) |
1 | Administrativa Administrador
2 | Instalacion
3 | Pintado E do de pintad
ncargado de pintado
4 | Doblado y trabajador (1)
5 | Secado
6 | Corte
7 | Marcado
8 | Almacenamiento de fierros Encargado . de
marcado y trabajador
2

9 | Almacenamiento de chapas

10 | Soldado
11 | Reparacion de productos

Almacén de  producto | Encargado de soldado

12 terminado y trabajador (3)

Almacén de herramientas y

13 materiales

La descripcion detallada de llenado del formulario se encuentra en el Anexo

10.4. MF-5S-1-004 Instructivo de llenado de Formulario de evaluacion.
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Toma de fotografias de la empresa

El lider 5s se encargaré de tomar fotografias de la empresa para que posterior a
la implementacién de Seiso — Limpiar se puedan evidenciar los beneficios
obtenidos, estas fotografias se imprimiran y colocaran en la carpeta con el
nombre de “Documentos de implementacion de la metodologia 5s en la

Metaltrgica Fernandez”, ubicada en la oficina de administracion.
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iv.

Una vez que se tomen las fotografias se elegiran aquellas mas representativas
de lo que se desea mostrar y se imprimira un nimero maximo de 10 fotografias.
Se deben tomar las fotografias con un panorama completo.

Elaboracion de armario de limpieza

El equipo 5s procedera a elaborar el armario de limpieza con las siguientes

caracteristicas:
Detalle Descripcion
Material Acero inoxidable y
fierro
Alto 200cm
Ancho 68cm
Fondo 48cm
Ruedas en las patas 4
N° de compartimentos 4
pequenos
N° de compartimentos 1
grandes

El armario de limpieza se ubicara en el almacén de herramientas y materiales,
debido a que en la implementacion de Seiton — Ordenar se reubicd un armario
que estaba presente y por tanto habra espacio disponible para colocar el armario
de limpieza.

Ordenar e identificar los insumos de limpieza

El equipo 5s aplicard Seiton para ordenar los elementos de limpieza y adherir
las etiquetas 5s, de esta manera cada cosa estard en su lugar y habra un lugar

para cada cosa.
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Vi.

vil.

Limpiar las areas de la empresa (Dia de la gran limpieza)

Todo el comité 5s realizara la limpieza de todas las areas de la empresa, asi
como de los objetos y herramientas que se encuentran en ¢€l, esta limpieza se
realizard siguiendo los lineamientos establecidos en el MF-5S-P-003
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LIMPIEZA.

La gran limpieza del taller se realizara de manera anual con la presencia de
todos los miembros del comité 5s y los trabajadores que se vayan a incorporar
a la empresa.

Si al realizar la limpieza de la maquinaria se observa algin defecto se debera
arreglar tal situacion, en caso de que el equipo 5s no sea capaz de solucionarlo
se debera llamar a un experto.

Elaborar contenedores de basura para las areas del taller

El equipo 5s se encargara de elaborar contenedores de basura con las siguientes

caracteristicas:
Detalle Descripcion
Material Chapa y fierro
Diametro 60 cm
Alto 75 cm
Color Amarillo

Los contenedores de basura de metales se ubicaran en las siguientes areas:
e Area de doblado y corte: 1 contenedor de basura
e Area de soldado y marcado: 1 contenedor de basura

e Area de reparacion de productos: 1 contenedor de basura

Asi también se colocara un contenedor de basura de color azul para residuos de
papel.

Entonces el mapa de ubicacion de contenedores de basura sera el siguiente:
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viii.  Rotular los contenedores de basura del taller

El equipo 5s se encargard de colocar nombre a los contenedores de basura del
taller de la empresa con pintura blanca, para ello se debera hacer un molde en

chapa de la siguiente manera:
‘ 30cm

20cm

ix.  Revisar si todas las areas del taller se encuentran limpias
El lider 5s realizara una inspeccion visual a las diferentes areas del taller una

vez que se haya implementado Seiso — Limpiar en la empresa.
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Lanzamiento de cronograma de limpieza

El coordinador 5s se encargara de plotear y colocar en un lugar visible (en la
pared exterior del almacén de herramientas y materiales) el cronograma de
limpieza para que pueda ser visto por todos los trabajadores de la empresa.

El cronograma de limpieza deberd ser llenado todos los dias de trabajo al

finalizar todas las actividades, los responsables de su llenado seran:

Numero de mes Responsable

1 Jefe de planta
Encargado de marcado
Encargado de soldado
Encargado de pintado

Jefe de planta
Encargado de marcado
Encargado de soldado
Encargado de pintado

0NN~ W N

Y los siguientes meses seguiran rotando los responsables del llenado del
cronograma de limpieza.

Al finalizar el mes se guardara el cronograma llenado (en el area administrativa)
como una forma de registro y al comenzar el mes siguiente se colocard un
cronograma vacio en el mismo lugar para que sea llenado por el responsable de
turno.

En el Anexo 10.5. MF-5S-1-005 Instructivo de llenado de cronograma de

limpieza se encuentra la descripcion detallada del llenado del cronograma.
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xi.

Auditoria 5s: Llenado de MF-5S-FO-003 Formulario de evaluacion de
Seiso - Limpiar

El lider 5s se encargara de llenar el MF-5S-FO-003 Formulario de evaluacion
de Seiso — Limpiar, una vez llenado se colocara en la carpeta con el nombre de
“Documentos de implementacion de la metodologia 5s en la Metalurgica
Fernandez”, ubicada en la oficina de administracion.

Para una mejor comprension sobre su llenado se sugiere revisar el Anexo 10.4.
MF-5S8-1-004 Instructivo de llenado de Formulario de evaluacion.

Las areas que no alcancen el objetivo minimo establecido de 80% tendrén una
llamada de atencion por parte del gerente general donde tendran que explicar el
motivo del porcentaje alcanzado, y por el contrario los que acumulen un
porcentaje perfecto de 100% seran felicitados por el gerente general. Lo

descrito se puede observar mejor en el siguiente algoritmo.
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INICIO
Llenado de MF-5S-
FO-003 Formulario de
evaluacion de Seiso -
Lirfiar
;Area acumula ;Area acumula aliinte s
2 —F—p~ S —F—»  parte del gerente

general

FIN

La frecuencia de llenado del MF-5S-FO-003 Formulario de evaluacion de Seiso

- Limpiar es la siguiente:

Detalle Frecuencia
Mes 1 1 vez por semana
Mes 2 y 3 1 vez cada 15 dias
Mes 4 en adelante 1 vez por mes
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Nombre: .

Cargo: ...

Para una mejor comprension sobre su llenado se sugiere revisar el Anexo 10.4.

MF-5S8-1-004 Instructivo de llenado

Tomar fotografias de la empresa

Una vez implementada la tercera “s”

de Formulario de evaluacion.

de la metodologia 5s el lider 5s procedera

a tomar fotografias de las diferentes areas de la empresa donde se evidencien

los beneficios obtenidos, estas fotografias se imprimiran y colocaran en la

carpeta con el nombre de “Documentos de implementacion de la metodologia

5s en la Metalurgica Fernandez”, ubicada en la oficina de administracion.
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xiii.

Las fotografias deben ser tomadas en el mismo lugar donde se tomaron antes
de la implementacion de Seiso, desde el mismo angulo y con un panorama
completo.

La frecuencia de la toma de fotografias de la empresa para verificar si se cumple

con Seiso — Limpiar es la siguiente:

Detalle Frecuencia
Mes 1y2 1 vez cada 10 dias
Mes 3 y4 1 vez cada 15 dias
Mes 4 en adelante 1 vez por mes

Dar a conocer los resultados

Los resultados obtenidos con la implementacion de Seiso seran dados a conocer
por el lider 5s y el coordinador 5s, a través de las fotografias del antes y el
después de la implementacién de Seiso — Limpiar, asi como de MF-5S-FO-003
Formulario de evaluacién de Seiso — Limpiar llenado antes y después de la
implementacion, para ello se realizard una breve reunion cuyo detalle se

muestra a continuacion:
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Objetivo general: Exponer los resultados obtenidos con la implementacion de Seiso -
Limpiar en la Metalurgica “Fernandez”.

Responsable: Lider 5s, Coordinador 5s

Duracion: 25 min.
CONTENIDO MATERIAL
Mostrar y explicar el contenido de las

fotografias tomadas antes de Ia
implementacion de Seiso - Limpiar

- - Fotografias de la empresa
Mostrar y explicar el contenido de las g P

fotografias tomadas después de la
implementacion de Seiso - Limpiar

Mostrar y explicar el contenido de MF-5S-
FO-003 Formulario de evaluacion de Seiso
— Limpiar llenado antes de la
implementacion de Seiso - Limpiar Registros de MF-5S-FO-003 Formulario
Mostrar y explicar el contenido de MF-5S- de evaluacion de Seiso - Limpiar
FO-003 Formulario de evaluacion de Seiso
— Limpiar llenado después de la
implementacion de Seiso - Limpiar

6. Flujograma

El procedimiento anterior se lo plasma en el siguiente cuadro.
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NO

10

11

12

13

14

15

IMPLEMENTACION DE SEISO - LIMPIAR

PROCESO

Inicio

Capacitacion del personal

Llenado de MF-5S-FO-003
Formulario de evaluacion de
Seiso - Limpiar

Toma de fotografias de la
empresa

Elaboracion de armario de
limpieza

Ordenar e identificar los
insumos de limpieza
Limpiar las areas de la

empresa

Elaborar contenedores de

basura para las areas del taller

Rotular los contenedores de

basura del taller

Revisar si todas las areas del
taller se encuentran limpias

Lanzamiento de
cronograma de limpieza

Auditoria 5s: Llenado de MF-

5S-FO-003 Formulario de

evaluacion de Seiso - Limpiar

Toma de fotografias de la
empresa

Dar a conocer los resultados

Fin

FLUJOGRAMA

+“ 4+ 4+ 4+ +— 4+ <+ +— <

‘- +— <+ <

RESPONSABLE

Capacitador 5s

Lider 5s

Lider 5s

Equipo 5s

Equipo 5s

Equipo Ss,

coordinador 5s y

lider 5s

Equipo 5s

Equipo 5s

Lider 5s

Coordinador 5s

Lider 5s

Lider 5s

Lider 5sy
coordinador 5s
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7.

Glosario

Formulario: Un formulario es un documento, fisico o digital, elaborado para

que un usuario introduzca datos estructurados (nombre, apellidos, direccion,

fecha, etc.) en las zonas correspondientes, para ser almacenados y procesados

posteriormente.

Limpieza: Es la accion y efecto de eliminar la suciedad de una superficie

mediante métodos fisicos o quimicos.

Contenedor de basura: Lugar donde se tiran o se amontonan basuras.




Anexo 8.5.
Manual de procedimientos

Seiketsu - Estandarizar



253

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
SEIKETSU -
ESTANDARIZAR

METALURGICA “FERNANDEZ”




254

Manual d Cédigo MF-5S-P-005
W anual de Fecha de
_ : proce.dlmlentos elaboracién 20/12/2020
Uaats' Seiketsu - Version 0
Estandarizar -
Pag. 1
INDICE GENERAL
HOJA DE AUTORIZACION .....ooooiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 2
Lo THEULO et e 3
2. ODBJEEIVO ...ttt et e et e e e 3
3. AICAINCE ..ttt et ettt ettt b e e st e te et e teete st e nteentenneeneen 3
4. Responsabilidad y Autoridad ...........ccovviiiiieiiiiiiiee e 3
5. Descripcion de 10S procedimientosS........cceeveuvvriieieeeeeeeriiiiiiieeeeeeeeeeierrreeeeeeeeens 4
6. FIUJOZIAMA ...oviiiiiiiieiiiiieiee ettt e e e e e e et e e e e e e e e nesnaeeeeeas 11
R € 4 (01T o PSRRI 12



file:///C:/Users/GUISELA%20BRUNO/Pictures/10MO%20SEMESTRE/SEMINARIO%20DE%20GRADO/tesis/1%20borradores/20210205%20PLAN%20DE%20MEJORA%205S%20-%20copia.docx%23_Toc59825721
file:///C:/Users/GUISELA%20BRUNO/Pictures/10MO%20SEMESTRE/SEMINARIO%20DE%20GRADO/tesis/1%20borradores/20210205%20PLAN%20DE%20MEJORA%205S%20-%20copia.docx%23_Toc59825722
file:///C:/Users/GUISELA%20BRUNO/Pictures/10MO%20SEMESTRE/SEMINARIO%20DE%20GRADO/tesis/1%20borradores/20210205%20PLAN%20DE%20MEJORA%205S%20-%20copia.docx%23_Toc59825723
file:///C:/Users/GUISELA%20BRUNO/Pictures/10MO%20SEMESTRE/SEMINARIO%20DE%20GRADO/tesis/1%20borradores/20210205%20PLAN%20DE%20MEJORA%205S%20-%20copia.docx%23_Toc59825725
file:///C:/Users/GUISELA%20BRUNO/Pictures/10MO%20SEMESTRE/SEMINARIO%20DE%20GRADO/tesis/1%20borradores/20210205%20PLAN%20DE%20MEJORA%205S%20-%20copia.docx%23_Toc59825726
file:///C:/Users/GUISELA%20BRUNO/Pictures/10MO%20SEMESTRE/SEMINARIO%20DE%20GRADO/tesis/1%20borradores/20210205%20PLAN%20DE%20MEJORA%205S%20-%20copia.docx%23_Toc59825727
file:///C:/Users/GUISELA%20BRUNO/Pictures/10MO%20SEMESTRE/SEMINARIO%20DE%20GRADO/tesis/1%20borradores/20210205%20PLAN%20DE%20MEJORA%205S%20-%20copia.docx%23_Toc59825728

255

M 1d Codigo MF-5S-P-005
) 7 an}la. ¢ Fecha de
. al B2 proce.dlmlentos elaboracién 20/12/2020
Ut Seiketsu - Version 0
Estandarizar -
Pag. 2
HOJA DE AUTORIZACION

El presente manual de procedimientos para la implementacion de “Seiketsu -

Estandarizar” en la metalirgica “Fernandez”, contiene informacion sobre el proceso

que se debe seguir para implantar Seiketsu (cuarta “s” de la metodologia 5s), teniendo

como objetivo ser una herramienta que en su conjunto presente la forma especifica de

llevar a cabo la implementacion de la estandarizacion en la empresa.

ELABORA

Guisela Bruno Rios
Autora del Manual

REVISA

Isael Avilés Avendafio
Jefe del taller

APRUEBA

Juan Pablo Fernandez

Gerente General

YACUIBA, DIA/MES/ANO
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1. Titulo

Manual de procedimientos de implementacioén de Seiketsu - Estandarizar

2. Objetivo

Definir todos los pasos a seguir a la hora de implementar Seiketsu — Estandarizar

(cuarta “s” de la metodologia 5s), con el fin de garantizar el desarrollo y

cumplimiento de todas las actividades planificadas.

3. Alcance

El presente manual de procedimientos afecta a todas las areas de la empresa las

cuales se mencionan a continuacion:

v Administracion

AN N N N Y N N N N N

\

Area de marcado
Area de corte

Area de doblado
Area de soldado
Area de pintado
Area de instalacion

Area de secado

Almacén de producto terminado
Almacén de fierros

Almacén de chapa

4. Responsabilidad y autoridad

Area de reparacion de productos

Almacén de herramientas y materiales

e Lider Ss: Persona encargada de la implementacion de la metodologia 5s en la

Metalurgica “Fernandez” (jefe de planta).
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Capacitador 5s: Persona externa a la empresa encargada de la capacitacion del
gerente general y todos los miembros de la misma.

Coordinador 5s: Persona que coordinard todas las actividades para lograr la
implementacion de la metodologia 5s en la Metalurgica Fernandez
(administrador).

Equipo Ss: Personas encargadas de realizar las actividades correspondientes
para la implementacion exitosa de la metodologia 5s en la Metalurgica

Fernandez (trabajadores del taller).

5. Descripcion de los procedimientos

i.

il

Capacitacion de personal

El capacitador 5s se encargara de realizar la capacitacion al personal en cuanto
a la implementacion de Seiketsu, se sugiere revisar el Cuadro V-6. Taller de
capacitacion al personal sobre SEIKETSU — ESTANDARIZAR.

Llenado de MF-5S-FO-004 Formulario de evaluacion de Seiketsu -
Estandarizar

El lider 5s se encargara de llenar el MF-5S-FO-004 Formulario de evaluacion
de Seiketsu — Estandarizar antes de iniciar la implementacion de la cuarta “s” y
lo colocara en la carpeta con el nombre de “Documentos de implementacion de
la metodologia 5s en la Metalirgica Ferndndez”, ubicada en la oficina de

administracion.

Se debe tomar en cuenta que los niimeros de las 4reas son los siguientes:
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M 1d Codigo MF-5S-P-005
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Ne AREA ENCARGADO (S) |
1 | Administrativa Administrador
2 | Instalaciéon
3 | Pintado E do de pintad
ncargado de pintado
4 | Doblado y trabajador (1)
5 | Secado
6 | Corte
7 | Marcado
8 | Almacenamiento de fierros Encargado . de
marcado y trabajador
(2)

9 | Almacenamiento de chapas

10 | Soldado
11 | Reparacion de productos

Almacén de  producto | Encargado de soldado

12 terminado y trabajador (3)

Almacén de herramientas y

13 materiales

La descripcion detallada del procedimiento de llenado del MF-5S-FO-004
Formulario de evaluacion de Seiketsu — Estandarizar se puede observar en el

Anexo 10.4. MF-5S-1-004 Instructivo de llenado de Formulario de evaluacion.
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——— Formulario de Codigo MF-55-FO-004
evaluacion de Fecha
: Seiketsu - Version 0
Estandarizar Pag. 1
R e
'::$==Rt:.;::;\_:‘5:uu sta mmmdss OBJET VD MINTAO FORARF A: 5084
2 somos = Cumete sassoens
dg 4 - segerencie de
*® SEIRETSU -ESTANDARIZAR |23 |4[s|s|T |8 |®|10(01|12)|13 cmnlm‘;:j-or; “

[ TENES ot sedateminans yararca
b ageendo 3 catodr ofidal

. | TENEN t2vesiomens o wrabap 2dncads
= e s meado

_ [ = = et s e
.

TIENEN sfextioes o boeem cmedidoma
| on ol drem o

s

- [2e et mmea v dm s

. |5e et tn samnts 17 dn ot
" |etigaar o i de b emprese

[ e ———
e

TOTAL POR ARE A0
TOTALDE LA FMPRESA (%9

Nombre: ...

Cargo: ..ocoeeiiiieieieee e

Toma de fotografias de la empresa

El lider 5s se encargaré de tomar fotografias de la empresa para que posterior a
la implementaciéon de Seiketsu — Estandarizar se puedan evidenciar los
beneficios obtenidos, estas fotografias se imprimirdn y colocaran en la carpeta
con el nombre de “Documentos de implementacion de la metodologia 5s en la
Metaltrgica Fernandez”, ubicada en la oficina de administracion.

Colocar el mapa Ss en un lugar visible

El coordinador 5s se encargard de plotear el mapa 5s para posteriormente

colocarlo en la pared exterior del almacén de herramientas y
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vi.

materiales, de esta manera todos los trabajadores podran observarlo cuando
ingresen a la empresa.
En caso de que la distribucion en planta sufra alguna modificacion, el mapa S5s

debera actualizarse.

I 1

=W [ =0 o
‘ Q = Area d.e \—I O Almacén de
Area de A ' drepar:clén Producto
doblado O e Area de D b ““ terminado
D marcado

0]

Area dj
pintad

8m

O Area de
3m corte )
Almacén
de fierros ESPACIO DE SEIRI
0 ano|
Ara ) m|
ladministratiy Area de i
& 1 instalacion 4 rea de
B

6m

Implementar un estandar visual del area de trabajo

El lider 5s tomara una fotografia de cada area de trabajo con un panorama
completo, en el que se muestren las tres “s” implementadas y que sirva de
ejemplo para que los trabajadores tengan claro como deben dejar sus areas de
trabajo al finalizar la jornada.

Esta fotografia se imprimird y colocara en cada area de trabajo.

Auditoria 5s: Llenado del MF-5S-FO-004 Formulario de evaluacion de
Seiketsu - Estandarizar

El lider 5s se encargara de llenar el MF-5S-FO-004 Formulario de verificacion
de Seiketsu — Estandarizar, una vez llenado se colocara en la carpeta con el
nombre de “Documentos de implementacion de la metodologia 5s en la

Metalurgica Fernandez”, ubicada en la oficina de administracion.
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Las areas que no alcancen el objetivo minimo establecido de 80% tendran una

llamada de atencion por parte del gerente general donde tendran que explicar el

motivo del porcentaje alcanzado, y por el contrario los que acumulen un

porcentaje perfecto de 100% seran felicitados por el gerente general. Lo

descrito se puede observar mejor en el siguiente algoritmo.

INICIO

|

Llenado de MF-5S-FO-
004 Formulario de
evaluacion de Seiketsu -
Estandarizar

.

(Area acumula
% < 80%?

v
A 4

Llamada de atencion

general

—F

por parte del gerente ———— P porcentaje para la

Felicitacion por
parte del gerente
general

(Area acumula

% < 99%9 — ¥

v
A 4

Mejorar su

siguiente auditoria

FIN

La frecuencia de llenado de MF-5S-FO-004 Formulario de evaluacion de

Seiketsu — Estandarizar es la siguiente:

Detalle

Frecuencia

Mes1,2y3

1 vez cada 15 dias

Mes 4 en adelante

1 vez por mes
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Nombre: ..........

Cargo: ............

Toma de fotografias de la empresa

Una vez implementada la cuarta

€ 9
S

de la metodologia 5s el lider 5s procedera

a tomar fotografias de las diferentes areas de la empresa donde se evidencien

los beneficios obtenidos, estas fotografias se imprimirdn y colocaran en la

carpeta con el nombre de “Documentos de implementacion de la metodologia

5s en la Metalurgica Fernandez”, ubicada en la oficina de administracion.




263

M 1d Cadigo MF-5S-P-005
anual de
o Fecha de
proce.dlmlentos elaboracién 20/12/2020
Seiketsu - Version 0
Estandarizar -
Pag. 10

viii.

Las fotografias deben ser tomadas en el mismo lugar donde se tomaron antes
de la implementacion de Seiketsu, desde el mismo angulo y con un panorama
completo.

La frecuencia de la toma de fotografias de la empresa para verificar si se cumple

con Seiketsu — Estandarizar es la siguiente:

Detalle Frecuencia
Mes 1,2,3y4 1 vez cada 15 dias
Mes 4 en adelante 1 vez por mes

Dar a conocer los resultados

Los resultados obtenidos con la implementacion de Seiketsu seran dados a
conocer por el lider 5s y el coordinador 5s, a través de las fotografias del antes
y el después de la implementacion de Seiketsu — Estandarizar, asi como de MF-
5S-FO-004 Formulario de evaluacion de Seiketsu — Estandarizar llenado antes
y después de la implementacion, para ello se realizara una breve reunion cuyo

detalle se muestra a continuacion:
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Objetivo general: Exponer los resultados obtenidos con la implementacion de Seiketsu —
Estandarizar en la “Metalurgica Fernandez”.

Responsable: Lider 5s, Coordinador 5s

Duracion: 25 min.

CONTENIDO

MATERIAL

Mostrar y explicar el contenido de las
fotografias  tomadas antes de Ia
implementacion de Seiketsu - Estandarizar

Mostrar y explicar el contenido de las
fotografias tomadas después de Ila
implementacion de Seiketsu - Estandarizar

Fotografias de la empresa

Mostrar y explicar el contenido de MF-5S-
FO-004 Formulario de evaluacion de
Seiketsu - Estandarizar llenado antes de la
implementacion de Seiketsu - Estandarizar

Mostrar y explicar el contenido de MF-5S-
FO-004 Formulario de evaluacion de
Seiketsu — Estandarizar llenado después de
la implementacion de Seiketsu —
Estandarizar

Registros de MF-5S-FO-004 Formulario
de evaluacién de Seiketsu - Estandarizar

6. Flujograma

El procedimiento anterior se lo plasma en el siguiente cuadro.
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IMPLEMENTACION DE SEIKETSU - ESTANDARIZAR
N° PROCESO FLUJOGRAMA RESPONSABLE

i Inicio

ii Capacitacion del personal Capacitador 5s

Llenado de MF-5S-FO-004

iii Formulario de evaluacion de Lider 5s
Seiketsu - Estandarizar +
v Toma de fotografias de la Lider 5s
empresa +
v Colocar el mapa 5s en un Coordinador 5s
lugar visible ¢
vi Implementa?lon de estan.dar Lider 5s
visual del area de trabajo v
Auditoria 5s: Llenado de MF-5S- )
vili | FO-004 Formulario de evaluacion Lider 5s
de Seiketsu - Estandarizar *
viii ~ Toma de fotografias de la Lider 5s
empresa +
ix | Dara conocer los resultados + Lider 5s
X Fin Lider 5s

7. Glosario

Formulario: Un formulario es un documento, fisico o digital, elaborado para
que un usuario introduzca datos estructurados (nombre, apellidos, direccion,
fecha, etc.) en las zonas correspondientes, para ser almacenados y procesados
posteriormente.

Estandarizar: La estandarizacion es el proceso de ajustar o adaptar
caracteristicas en un producto, servicio o procedimiento; con el objetivo de que

¢éstos se asemejen a un tipo, modelo o norma en comun.
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HOJA DE AUTORIZACION

El presente manual de procedimientos para la implementacion de “Shitsuke -
Disciplina” en la metalurgica “Fernandez”, contiene informacion sobre el proceso que

(Y724
S

se debe seguir para implantar Shitsuke (quinta de la metodologia 5s), teniendo
como objetivo ser una herramienta que en su conjunto presente la forma especifica de

llevar a cabo la implementacion de la disciplina en la empresa.

ELABORA

Guisela Bruno Rios
Autora del Manual

REVISA

Isael Avilés Avendafio
Jefe del taller

APRUEBA

Juan Pablo Fernandez

Gerente General

YACUIBA, DIA/MES/ANO
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1. Titulo

Manual de procedimientos de implementacién de Shitsuke - Disciplina

2. Objetivo

Definir todos los pasos a seguir a la hora de implementar Shitsuke — Disciplina

(quinta “s” de la metodologia 5s), con el fin de garantizar el desarrollo y

cumplimiento de todas las actividades planificadas.

3. Alcance

El presente manual de procedimientos afecta a todas las areas de la empresa las

cuales se mencionan a continuacion:
Administracion

Area de marcado

Area de corte

Area de doblado

Area de soldado

Area de pintado

Area de instalacion

Area de secado

Area de reparacion de productos
Almacén de producto terminado

Almacén de fierros

AN N N NN U U N N N NN

Almacén de chapa

\

Almacén de herramientas y materiales

4. Responsabilidad y autoridad

e Lider 5s: Persona encargada de la implementacion de la metodologia Ss en

la Metalurgica “Fernandez” (jefe de planta).
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Capacitador Ss: Persona externa a la empresa encargada de la capacitacion
del gerente general y todos los miembros de la misma.

Coordinador Ss: Persona que coordinara todas las actividades para lograr
la implementacion de la metodologia 5s en la Metalirgica Fernandez
(administrador).

Equipo Ss: Personas encargadas de realizar las actividades
correspondientes para la implementacion exitosa de la metodologia 5s en la

Metalurgica Fernandez (trabajadores del taller).

5. Descripcion de los procedimientos

i.

il

Capacitacion del personal

El capacitador 5s se encargara de realizar la capacitacion al personal en
cuanto a la implementacién de Shitsuke — Disciplina, se sugiere revisar el
Cuadro V-7. Taller de capacitacion al personal sobre SHITSUKE —
DISCIPLINA.

En la capacitacion se dara a conocer el lema 5s y su importancia para la
empresa el cual es: 5 pasos, 1 sola meta.

Llenado del MF-5S-FO-005 Formulario de evaluacion de Shitsuke -

Disciplina

El lider 5s se encargara de llenar el MF-5S5-FO-005 Formulario de
evaluacion de Shitsuke — Disciplina antes de iniciar la implementacion de
la quinta “s” y lo colocaré en la carpeta con el nombre de “Documentos de
implementacion de la metodologia 5s en la Metalurgica Fernandez”,

ubicada en la oficina de administracion.

Se debe tomar en cuenta que los nimeros de las areas son los siguientes:
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Ne AREA ENCARGADO (S) |
1 | Administrativa Administrador
2 | Instalacion
3 | Pintado E do de ointad
ncargado de pintado
4 | Doblado y trabajador (1)
5 | Secado
6 | Corte
7 | Marcado
8 | Almacenamiento de fierros Encargado . de
marcado y trabajador
2

9 | Almacenamiento de chapas

10 | Soldado
11 | Reparacion de productos

Almacén de  producto | Encargado de soldado

12 terminado y trabajador (3)

Almacén de herramientas y

13 materiales

Para una mejor comprension sobre su llenado se sugiere revisar el 4Anexo

10.4. MF-5S-1-004 Instructivo de llenado de Formulario de evaluacion.



272

iil.

Codigo MF-5S-P-006
Manual de Fecha — —de 4122020
procedimientos elaboracion
Shitsuke - Disciplina | Version 0
Pag. 6
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.. echa
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Shitsule - Disciplina Pz 3

Calificadcsn:
1 raego =Foscaers meora
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TOTAL DE LA EMPRESA (%5

Nombre: ...

Cargor ..o

Toma de fotografias de la empresa

El lider 5s se encargard de tomar fotografias de la empresa para que

posterior a la implementacion de Shitsuke — Disciplina se puedan evidenciar

los beneficios obtenidos, estas fotografias se imprimiran y colocaran en la

carpeta con el nombre de “Documentos de implementacion de la




273

Codigo MF-5S-P-006
Manual de Fecha ~ —de | 501212020
procedimientos elaboracion
Shitsuke - Disciplina | Version 0
Pag. 7

iv.

metodologia 5s en la Metalurgica Fernandez”, ubicada en la oficina de
administracion.

Colocar el afiche 5s

El coordinador 5s procederé a plotear el afiche 5s y colocarlo en la pared
exterior del almacén de herramientas y materiales, el afiche tendrd imagenes

representativas e informacidon resumida de cada una de las “s

implementadas.

SEIRI - ORGANIZAR: CONSISTE EN ELIMINAR
DEL AREA DE TRABAJO TODOS LOS

=] | ELEMENTOS INNECESARIOS PARA REALIZAR EL TRABAIO.

SEITON - ORDENAR: CONSISTE EN TENER
UN LUGAR PARA CADA COSA Y
CADA COSA EN SU LUGAR.

EL POLVO Y SUCIEDAD REALIZANDO

SEISO - LIMPIAR: CONSISTE EN ELIMINAR
AL MISMO TIEMPO UNA INSPECCION DEL Euul?u

SEIKETSU - ESTANDARIZAR: CONSISTE EN CREAR UN
MOOO CONSISTENTE DE REALIZACION DE TAREAS Y y (']

N HABITO MPLEQ ACION

Establecer la metodologia de los 10 minutos de motivacion

El lider 5s procedera a dar la primera charla de correspondiente a la
metodologia de los 10 minutos de motivacion, que consistird en platicas
pequetias de las mejoras obtenidas y las mejoras que se podran alcanzar
cumpliendo las tareas asignadas para cada “s”.

En las platicas a realizar se deberd hacer énfasis en el lema 5s (5pasos, 1

sola meta) para que los trabajadores de la empresa lo tengan siempre
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presente y puedan motivarse a seguir cumpliendo las actividades
establecidas durante la implementacion.

La frecuencia de las charlas de 10 minutos de motivacion es la siguiente:

Detalle Frecuencia
Mes 1 3 veces por semana (dias
intercalados)
Mes2y3 2 veces por semana
Mes 4 en adelante 1 vez por semana

Auditoria 5s: Llenado de MF-5S-FO-005 Formulario de evaluacion de
Shitsuke - Disciplina

El lider 5s se encargard de llenar el MF-5S-FO-005 Formulario de
evaluacion de Shitsuke — Disciplina, una vez llenado se colocara en la
carpeta con el nombre de “Documentos de implementacion de la
metodologia 5s en la Metalirgica Fernandez”, ubicada en la oficina de
administracion.

Para una mejor comprension sobre su llenado se sugiere revisar el 4Anexo
10.4. MF-5S8-1-004 Instructivo de llenado de Formulario de evaluacion.
Las areas que no alcancen el objetivo minimo establecido de 80% tendran
una llamada de atencion por parte del gerente general donde tendran que
explicar el motivo del porcentaje alcanzado y, por el contrario, los que
acumulen un porcentaje perfecto de 100% seran felicitados por el gerente

general. Lo descrito se puede observar mejor en el siguiente algoritmo.
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INICIO

Llenado de MF-5S-
FO-005 Formulario de
evaluacion de Shitsuke

- Disciplina

Felicitacion por

(Area acumula (Area acumula

—F —F 1
0 < 80%2 — 0% < 99%2 —»  parte del gerente
general
I I
\% \%
A 4 A 4
Llamada de atencion Mejorar su
por parte del gerente ———»  porcentaje para la
general siguiente auditoria

FIN

La frecuencia de llenado de MF-5S-FO-003 Formulario de evaluacion de

Shitsuke — Disciplina es la siguiente:

Detalle Frecuencia
Mes 1,2y3 1 vez cada 15 dias
Mes 4 en adelante 1 vez por mes
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de la metodologia 5s el lider 5s

procederd a tomar fotografias de las diferentes areas de la empresa donde

se evidencien los beneficios obtenidos, estas fotografias se imprimiran y

colocaran en la carpeta con el nombre de “Documentos e implementacion

de la metodologia 5s en la Metalurgica Ferndndez”, ubicada en la oficina

de administracion.
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viii.

Las fotografias deben ser tomadas en el mismo lugar donde se tomaron
antes de la implementacion de Shitsuke, desde el mismo angulo y con un
panorama completo.

La frecuencia de la toma de fotografias de la empresa para verificar si se

cumple con Shitsuke — Disciplina es la siguiente:

Detalle Frecuencia
Mes1,2y3 1 vez cada 15 dias
Mes 4 en adelante 1 vez por mes

Dar a conocer los resultados

Los resultados obtenidos con la implementacion de Shitsuke seran dados a
conocer por el lider 5s y el coordinador Ss, a través de las fotografias del
antes y el después de la implementacion de Shitsuke — Disciplina, asi como
de MF-5S-FO-005 Formulario de evaluacion de Shitsuke - Disciplina
llenado antes y después de la implementacion, para ello se realizara una

breve reunion cuyo detalle se muestra a continuacion:
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Objetivo general: Exponer los resultados obtenidos con la implementacion de
Shitsuke - Disciplina en la Metaltrgica “Fernandez”.

Responsable: Lider 5s, Coordinador 5s

Duracion: 25 min.

CONTENIDO

MATERIAL

Mostrar y explicar el contenido de las

fotografias tomadas antes de la
implementacion ~ de  Shitsuke -
Disciplina

Mostrar y explicar el contenido de las
fotografias tomadas después de la
implementacion ~ de  Shitsuke -
Disciplina

Fotografias de la empresa

Mostrar y explicar el contenido de MF-
5S-FO-005 Formulario de evaluacion
de Shitsuke - Disciplina llenado antes de
la implementacion de Shitsuke -
Disciplina

Mostrar y explicar el contenido de MF-
5S-FO-005 Formulario de evaluacion
de Shitsuke - Disciplina llenado después
de la implementacion de Shitsuke -
Disciplina

Registros de MF-5S-FO-005
Formulario de evaluacién de Shitsuke -
Disciplina
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6. Flujograma

IMPLEMENTACION DE SHITSUKE - DISCIPLINA
N° PROCESO FLUJOGRAMA RESPONSABLE

i Inicio
Capacitador 5s

ii Capacitacion del personal

Llenado del formulario

1ii MPF-5S-FO-005 Lider 5s

v Toma de fotografias de la Lider 5s
empresa

v Colocar el afiche 5s Coordinador 5s

Establecer la metodologia de

vi los 10 min. de motivacién Lider 5s
Auditoria 5s: Llenado del MF-5S- )
vii | FO-005 Formulario de evaluacién Lider 5s
de Shitsuke - Disciplina
Toma de fotografias de la )
viii empresa Lider 5s
Lider 5sy

; Dar a conocer los resultados .
1X coordinador 5s

+“ 4+ 4+ 4 4+ 4+ <+ <+ =«

X Fin

7. Glosario
e Formulario: Un formulario es un documento, fisico o digital, elaborado
para que un usuario introduzca datos estructurados (nombre, apellidos,
direccion, fecha, etc.) en las zonas correspondientes, para ser almacenados
y procesados posteriormente.
e Disciplina: Conjunto de reglas o normas cuyo cumplimiento de manera

constante conducen a cierto resultado.



Anexo 9

Manuales de funciones



Anexo 9.1.

Manual de funciones del lider 5s



280

MANUAL DE
FUNCIONES
DEL LIDER 5S

METALURGICA FERNANDEZ




281

Cédigo MF-5S-MFC-001
o e G P
lider 5s Version 0
Pag. 1
INDICE GENERAL
HOJA DE AUTORIZACION .....coooiiiirireiieeeinsieeieseeesesssssssessesaessesssessseseseees 2
| o (0] 01010 Lo RSP URRR RO 3
2. TdentifICACION ... ..eiiiiiiiiiee e 3
2.1, NOMDIE el CATZO .vvvvvieeieieeiiiiiiiieee et e e e e et e e e e e e e e eneraneeaeeeeeans 3
2.20 AULOTIAAd. ...coiiiiiiiie e 3
2.30 LAt 3
2.4, Depende de.........uuviiiiiiiiiiiie e e e e aa e e e 3
2.5, SUPECTVISA @ ceeeeueiiiiiiiiieeeeeeeeiitteeeeeeeeeaasaasaaeeeaeesesasssssseeeeaeeseessnsssssneaaeeeeanas 3
2.6.  Ubicacion en la estructura OTZANICA...........uuvveeeeeeeeeiiiiiiieireeeeeeeeeiiirreeeeeeeeenns 3
3. Relaciones funcionales..........cooouiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 4
T P 01115 u o TP PSP P PP PPPPPPPRRRON 4
3.2 EXEEINAS ..ottt e e ettt e e e e e e e e 4
4. Mision u objetivo del Cargo.......cceeveeuiiiiiiiee e 4
5. Funciones del Cargo .......c..uiieiiiiiiiiiiiie e 4
5.1, FUnCiOn @ENEral ........ccooiiiiiiiiiiiiiiieeiee e 4
5.2, Funciones €SPECIfiCaS. ......uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e et e e e e e e e eaaaaeeeas 4
6. Perfil del Cargo.....ccouueiiiiiiiiie e 10


file:///C:/Users/GUISELA%20BRUNO/Pictures/10MO%20SEMESTRE/SEMINARIO%20DE%20GRADO/tesis/1%20borradores/20210128%20PLAN%20DE%20MEJORA%205S.docx%23_Toc59551895
file:///C:/Users/GUISELA%20BRUNO/Pictures/10MO%20SEMESTRE/SEMINARIO%20DE%20GRADO/tesis/1%20borradores/20210128%20PLAN%20DE%20MEJORA%205S.docx%23_Toc59551896
file:///C:/Users/GUISELA%20BRUNO/Pictures/10MO%20SEMESTRE/SEMINARIO%20DE%20GRADO/tesis/1%20borradores/20210128%20PLAN%20DE%20MEJORA%205S.docx%23_Toc59551897
file:///C:/Users/GUISELA%20BRUNO/Pictures/10MO%20SEMESTRE/SEMINARIO%20DE%20GRADO/tesis/1%20borradores/20210128%20PLAN%20DE%20MEJORA%205S.docx%23_Toc59551898
file:///C:/Users/GUISELA%20BRUNO/Pictures/10MO%20SEMESTRE/SEMINARIO%20DE%20GRADO/tesis/1%20borradores/20210128%20PLAN%20DE%20MEJORA%205S.docx%23_Toc59551899
file:///C:/Users/GUISELA%20BRUNO/Pictures/10MO%20SEMESTRE/SEMINARIO%20DE%20GRADO/tesis/1%20borradores/20210128%20PLAN%20DE%20MEJORA%205S.docx%23_Toc59551900
file:///C:/Users/GUISELA%20BRUNO/Pictures/10MO%20SEMESTRE/SEMINARIO%20DE%20GRADO/tesis/1%20borradores/20210128%20PLAN%20DE%20MEJORA%205S.docx%23_Toc59551901
file:///C:/Users/GUISELA%20BRUNO/Pictures/10MO%20SEMESTRE/SEMINARIO%20DE%20GRADO/tesis/1%20borradores/20210128%20PLAN%20DE%20MEJORA%205S.docx%23_Toc59551902
file:///C:/Users/GUISELA%20BRUNO/Pictures/10MO%20SEMESTRE/SEMINARIO%20DE%20GRADO/tesis/1%20borradores/20210128%20PLAN%20DE%20MEJORA%205S.docx%23_Toc59551903
file:///C:/Users/GUISELA%20BRUNO/Pictures/10MO%20SEMESTRE/SEMINARIO%20DE%20GRADO/tesis/1%20borradores/20210128%20PLAN%20DE%20MEJORA%205S.docx%23_Toc59551904
file:///C:/Users/GUISELA%20BRUNO/Pictures/10MO%20SEMESTRE/SEMINARIO%20DE%20GRADO/tesis/1%20borradores/20210128%20PLAN%20DE%20MEJORA%205S.docx%23_Toc59551905
file:///C:/Users/GUISELA%20BRUNO/Pictures/10MO%20SEMESTRE/SEMINARIO%20DE%20GRADO/tesis/1%20borradores/20210128%20PLAN%20DE%20MEJORA%205S.docx%23_Toc59551906
file:///C:/Users/GUISELA%20BRUNO/Pictures/10MO%20SEMESTRE/SEMINARIO%20DE%20GRADO/tesis/1%20borradores/20210128%20PLAN%20DE%20MEJORA%205S.docx%23_Toc59551907
file:///C:/Users/GUISELA%20BRUNO/Pictures/10MO%20SEMESTRE/SEMINARIO%20DE%20GRADO/tesis/1%20borradores/20210128%20PLAN%20DE%20MEJORA%205S.docx%23_Toc59551908
file:///C:/Users/GUISELA%20BRUNO/Pictures/10MO%20SEMESTRE/SEMINARIO%20DE%20GRADO/tesis/1%20borradores/20210128%20PLAN%20DE%20MEJORA%205S.docx%23_Toc59551909
file:///C:/Users/GUISELA%20BRUNO/Pictures/10MO%20SEMESTRE/SEMINARIO%20DE%20GRADO/tesis/1%20borradores/20210128%20PLAN%20DE%20MEJORA%205S.docx%23_Toc59551910
file:///C:/Users/GUISELA%20BRUNO/Pictures/10MO%20SEMESTRE/SEMINARIO%20DE%20GRADO/tesis/1%20borradores/20210128%20PLAN%20DE%20MEJORA%205S.docx%23_Toc59551911

282

Codigo MF-5S-MFC-001
Manual de Fecha de 20/12/2020
funciones del elaboracion
lider Ss Version 0
Pag. 2
HOJA DE AUTORIZACION

El presente manual de funciones del LIDER 5S contiene informacion sobre las
funciones y responsabilidades de este miembro del comité 5s encargado de la

implementacion de la metodologia 5s en la Metaltirgica Fernandez.
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Autora del Manual

REVISA

Isael Avilés Avendatio
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1. Proposito

Describir las funciones y responsabilidades del lider 5s a lo largo de la

implementacion de la metodologia 5s en la Metaltrgica Fernandez.

2. Identificacion
2.1.Nombre del cargo
Lider 5s
2.2.Autoridad
Principal
2.3.Area
Estratégica
2.4.Depende de:
No aplica
2.5. Supervisa a:
Coordinador 5s y Equipo 5s

2.6.Ubicacion en la estructura organica

LIDER 58S
Jefe de Planta

CAPACITADOR 58S
Personal externo

COORDINADOR 58S
Administrador

EQUIPO 58S
Trabajadores del
taller
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3. Relaciones funcionales

3.1.Internas: Relacion permanente con el coordinador 5s y el equipo Ss.

3.2.Externas: Relacion con estudios fotograficos, ferreterias, librerias, etc.

4.

S.

5.1.Funcion general

Funciones del Cargo:

5.2.Funciones especificas

Mejora para incrementar la productividad en la empresa.

Mision u objetivo del cargo: Lograr la implementacion de la metodologia 5s en la

Metalirgica Ferndndez, siguiendo los lineamientos establecidos en el Plan de

Cumplir y hacer cumplir los lineamientos establecidos en el Plan de Mejora en base
a la metodologia 5s en la Metalirgica Fernandez. Organizar, supervisar y controlar

todas las actividades que se llevaran a cabo a lo largo de la implementacion.
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(4

Implementacion de Seiri - Organizar

Llenado de formularios

Llenar el MF-5S-FO-001 Formulario de evaluacion
de Seiri - Organizar antes de la implementacion de
Seiri

Llenar el MF-5S-FO-001 Formulario de evaluacion
de Seiri — Organizar después de la implementacion
de Seiri

Llenar el MF-5S-FO-006 Formulario resumen de
tarjetas de colores utilizadas

Toma de fotografias

Tomar fotografias antes de la implementacion de
Seiri — Organizar
Tomar fotografias después de la implementacion de
Seiri - Organizar

Inspeccionar

Revisar si el uso de tarjetas de colores es adecuado

Efectuar la forma de
despacho de los objetos

Descartar los objetos innecesarios e inttiles

Dar a conocer los

resultados

Mostrar y explicar el contenido de las fotografias
tomadas antes de la implementacion de Seiri —
Organizar

Mostrar y explicar el contenido de las fotografias
tomadas después de la implementacion de Seiri —
Organizar

Mostrar y explicar el contenido de MF-5S-FO-001
Formulario de evaluacion de Seiri — Organizar
llenado antes de la implementacion de Seiri
Mostrar y explicar el contenido de MF-5S-FO-001
Formulario de evaluacion de Seiri — Organizar
llenado después de la implementacion de Seiri
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Implementacion de Seiton - Ordenar

Llenado de formularios

Llenar el MF-5S-FO-002 Formulario de evaluacion
de Seiton - Ordenar antes de la implementacion de
Seiton

Llenar el MF-5S-FO-002 Formulario de evaluacion
de Seiton - Ordenar después de la implementacion
de Seiton

Toma de fotografias

Tomar fotografias antes de la implementacion de
Seiton - Ordenar
Tomar fotografias después de la implementacion de
Seiton - Ordenar

Situar letreros y
sefializaciones

Situar los letreros de identificacion de areas de
trabajo

Situar las sefializaciones de seguridad en su
respectivo lugar

Inspeccionar

Verificar que cada cosa se encuentre en su lugar y
con las sefializaciones correspondientes

Dar a  conocer los

resultados

Mostrar y explicar el contenido de las fotografias
tomadas antes de la implementacion de Seiton -
Ordenar

Mostrar y explicar el contenido de las fotografias
tomadas después de la implementacion de Seiton -
Ordenar

Mostrar y explicar el contenido de MF-5S-FO-002
Formulario de evaluacion de Seiton - Ordenar
llenado antes de la implementacion de Seiton
Mostrar y explicar el contenido de MF-5S-FO-002
Formulario de evaluacion de Seiton - Ordenar
llenado después de la implementacion de Seiton
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impiar

L4

Implementacion de Seiso - L

Llenado de formularios

Llenar el MF-5S-FO-003 Formulario de evaluacion
de Seiso - Limpiar antes de la implementacion de
Seiso
Llenar el MF-5S-FO-003 Formulario de evaluacion
de Seiso - Limpiar después de la implementacion de
Seiso

Toma de fotografias

Tomar fotografias antes de la implementacion de
Seiso - Limpiar
Tomar fotografias después de la implementacion de
Seiso - Limpiar

Limpieza del taller

Contribuir en la limpieza de todas las areas del taller

Inspeccionar

Verificar que todas las areas del taller se encuentren
limpias

Dar a  conocer los

resultados

Mostrar y explicar el contenido de las fotografias
tomadas antes de la implementacion de Seiso -
Limpiar

Mostrar y explicar el contenido de las fotografias
tomadas después de la implementacion de Seiso -
Limpiar

Mostrar y explicar el contenido de MF-5S-FO-003
Formulario de evaluacion de Seiso - Limpiar llenado
antes de la implementacion de Seiso

Mostrar y explicar el contenido de MF-5S-FO-003
Formulario de evaluacion de Seiso - Limpiar llenado
después de la implementacion de Seiso
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L4

Implementacion de
Seiketsu - Estandarizar

Llenado de formularios

Llenar el MF-5S-FO-004 Formulario de evaluacion
de Seiketsu - Estandarizar
implementacion de Seiketsu
Llenar el MF-5S-FO-004 Formulario de evaluacion
de Seiketsu — Estandarizar después de Ila
implementacion de Seiketsu

antes de la

Toma de fotografias

Tomar fotografias antes de la implementacion de
Seiketsu - Estandarizar
Tomar fotografias después de la implementacion de
Seiketsu - Estandarizar

Dar a
resultados

conocer

los

Mostrar y explicar el contenido de las fotografias
tomadas antes de la implementacion de Seiketsu -
Estandarizar

Mostrar y explicar el contenido de las fotografias
tomadas después de la implementacion de Seiketsu
- Estandarizar

Mostrar y explicar el contenido de MF-5S-FO-004
Formulario de evaluacion de Seiketsu - Estandarizar
llenado antes de la implementacion de Seiketsu
Mostrar y explicar el contenido de MF-5S-FO-004
Formulario de evaluacion de Seiketsu - Estandarizar
llenado después de la implementacion de Seiketsu
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L4

Implementacion de Shitsuke - Disciplina

Llenado de formularios

Llenar el MF-5S-FO-005 Formulario de evaluacion
de Shitsuke — Disciplina antes de la implementacion
de Shitsuke

Llenar el MF-5S-FO-005 Formulario de evaluacion
de Shitsuke — Disciplina después de la
implementacion de Shitsuke

Toma de fotografias

Tomar fotografias antes de la implementacion de
Shitsuke - Disciplina
Tomar fotografias después de la implementacion de
Shitsuke - Disciplina

Establecer la metodologia
de 10 minutos de
motivacién

Dar platicas de poca duracion al personal
fomentando que cumplan las actividades
establecidas en las Ss.

Dar a  conocer los

resultados

Mostrar y explicar el contenido de las fotografias
tomadas antes de la implementacion de Shitsuke -
Disciplina

Mostrar y explicar el contenido de las fotografias
tomadas después de la implementacion de Shitsuke
- Disciplina

Mostrar y explicar el contenido de MF-5S-FO-005
Formulario de evaluacion de Shitsuke - Disciplina
llenado antes de la implementacion de Shitsuke
Mostrar y explicar el contenido de MF-5S-FO-005
Formulario de evaluacion de Shitsuke - Disciplina
llenado después de la implementacion de Shitsuke
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6. Perfil del cargo

Caracteristicas del puesto

Numero de plaza

Numero de colaboradores a su cargo

Manejo de dinero

Si

Toma de decision

Si

Asumir responsabilidades

Si

Caracteristicas personales

Educacion
Bachillerato
Licenciatura
Diplomado
Especialidad
Maestria

Doctorado

Formacion

HoouUX

Imprescindible

Preferible

Prescindible

oratoria

Conocimientos de

X

liderazgo

Conocimientos de

X

Habilidad

comunicacion

de

Computacion
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Habilidades y cualidades personales e interpersonales

Habilidades y | Imprescindible Preferible Prescindible
cualidades
Liderazgo X
Iniciativa X
Capacidad para
toma de X
decisiones
Creatividad X
Integridad X
Trabajo en

. X
equipo
Proactivo X
Persuasivo X
Asertivo X
Paciente X
Perseverante X
Comunicacion X
Responsable X
Compromiso X
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HOJA DE AUTORIZACION

El presente manual de funciones del COORDINDOR 35S contiene informacion sobre
las funciones y responsabilidades de este miembro del comité 5s encargado de la
coordinacion de todas las actividades que se llevaran a cabo en la implementacion de

la metodologia 5s en la Metalurgica Fernandez.

ELABORA

Guisela Bruno Rios
Autora del Manual

REVISA

Isael Avilés Avendatio
Jefe del taller

APRUEBA

Juan Pablo Fernandez

Gerente General

YACUIBA, DIA/MES/ANO
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1. Proposito
Describir las funciones y responsabilidades del coordinador 5s a lo largo de la
implementacion de la metodologia 5s en la Metalirgica Fernandez.
2. Identificacion
2.1.Nombre del cargo
Coordinador 5s
2.2.Autoridad
Baja
2.3.Area
Tactica
2.4.Depende de:
Lider 5s

2.5.Supervisa a:

No aplica
2.6.Ubicacion en la estructura organica
LIDER 5S
Jefe de Planta
~— | CAPACITADOR 58S
r» Personal externo
E
COORDINADOR 5S Q[.HPO R
N Trabajadores del
Administrador
taller
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3. Relaciones funcionales

3.1.Internas: Relacion permanente con el lider 5s y el equipo Ss.

3.2.Externas: Relacion con estudios fotograficos, ferreterias, librerias, etc.

4. Mision u objetivo del cargo: Realizar la eficaz y eficiente coordinacion de

actividades para el correcto desarrollo de las mismas en la Metalirgica Fernandez.

5. Funciones del cargo

5.1.Funcion general

Coordinar todas las actividades a realizarse segun los criterios establecidos en el

Plan de Mejora en base a la metodologia 5s en la Metalurgica Fernandez.

5.2.Funciones especificas

Etapa Funciones Tareas
Imprimir MF-5S-MFC-001 Manual de
funciones del lider 5s
Imprimir manuales de Imprimir MF-5S-MFC-002 Manual de
funciones funciones del coordinador 5s
Imprimir MF-5S-MFC-003 Manual de
funciones del equipo 5s
Imprimir MF-5S-P-001 Manual de
= procedimientos de implementacion de Seiri —
e Organizar
g Imprimir MF-5S-P-002 Manual de
;:) procedimientos de implementacion de Seiton —
= Ordenar
S Imprimir ~ MF-5S-P-003 ~ Manual  de
= Imprimir manuales de procedimientos de implementacion de Seiso —
procedimientos Limpiar
Imprimir MF-5S-P-004 Manual de limpieza
Imprimir Manual de procedimientos de
implementacion de Seiketsu — Estandarizar
MF-5S-P-005
Imprimir Manual de procedimientos de
implementacion de Shitsuke — Disciplina MF-
5S-P-006
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Implementacion de Seiri - Organizar
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v' Imprimir MF-5S-FO-001 Formulario de
Imprimir formularios evaluacion de Seiri — Organizar
v Imprimir MF-5S-FO-006 Formulario Resumen
de tarjetas de colores
v’ Usar tarjetas de colores
Analizar los objetos v" Reciclar objetos de la empresa y llevarlos a
ECOVIDA
v" Mostrar y explicar el contenido de las
fotografias tomadas antes de la implementacion
de Seiri — Organizar
v" Mostrar y explicar el contenido de las

Dar a conocer los | Vv
resultados

fotografias  tomadas  después de la
implementacion de Seiri — Organizar

Mostrar y explicar el contenido de MF-5S-FO-
001 Formulario de evaluacion de Seiri —
Organizar llenado antes de la implementacion
de Seiri

Mostrar y explicar el contenido de MF-5S-FO-
001 Formulario de evaluacion de Seiri —
Organizar llenado después de la
implementacion de Seiri
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Implementacion de Seiton - Ordenar

- . v' Imprimir MF-5S-FO-002 Formulario de
Imprimir formularios ., .
evaluacion de Seiton - Ordenar
- . v Imprimir las etiquetas 5s llenadas
Imprimir  herramientas o . .
, v' Imprimir los identificadores de carpetas
de mejora .. .
administrativas
v" Comprar bandejas de almacenamiento
v' Comprar cinta adhesiva industrial de color
. verde y rojo
Realizar las compras . .
. v' Comprar latas de pintura
necesarias .
v" Comprar macilla
v' Comprar sefializaciones de seguridad
v" Comprar papel adhesivo
v Usar tarjetas de colores
Analizar los objetos v" Reciclar objetos de la empresa y llevarlos a
ECOVIDA
. v’ Situar letreros de identificacion de areas de
Situar letreros y .
seflalizaciones trabajo
v’ Situar las sefializaciones de seguridad
v" Mostrar y explicar el contenido de las
fotografias tomadas antes de la implementacion
de Seiton - Ordenar
v" Mostrar y explicar el contenido de las
fotografias  tomadas  después de la
implementacion de Seiton - Ordenar
Dar a conocer los | Y Mostrary explicar el contenido de MF-5S-FO-
resultados 002 Formulario de evaluacion de Seiton —
Ordenar llenado antes de la implementacion de
Seiton
v" Mostrar y explicar el contenido de MF-5S-FO-
002 Formulario de evaluacion de Seiton -
Ordenar llenado después de la implementacion
de Seiton
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Implementacion de Seiso - Limpiar

v
Imprimir formularios

Imprimir MF-5S-FO-003 Formulario de
evaluacion de Seiso — Limpiar

Compra de insumos de
limpieza

A N N N N N N N N N NN

Comprar baldes

Comprar contenedor de basura

Comprar pafios de limpieza

Comprar haragan de limpieza

Comprar esponja de limpieza

Comprar trapo para piso

Comprar escoba

Comprar guantes

Comprar desinfectante de piso

Comprar liquido para vidrios y superficies
Comprar limpiador liquido para madera
Comprar espatula para remover residuos
Comprar cepillo para piso

Comprar varilla de extension y plumero para
telarafias

Limpieza de las areas de
la empresa

Contribuir en la limpieza del taller

AN

Lanzamiento del
cronograma de limpieza

Plotear el Cronograma de Limpieza
Colocar el Cronograma de Limpieza en un
lugar visible

Dar a conocer los | Vv
resultados

Mostrar y explicar el contenido de las
fotografias tomadas antes de la implementacion
de Seiso - Limpiar

Mostrar y explicar el contenido de las
fotografias  tomadas  después de la
implementacion de Seiso - Limpiar

Mostrar y explicar el contenido de MF-5S-FO-
003 Formulario de evaluacién de Seiso —
Limpiar llenado antes de la implementacion de
Seiso

Mostrar y explicar el contenido de MF-5S-FO-
003 Formulario de evaluacion de Seiso -
Limpiar llenado después de la implementacion
de Seiso
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Implementacion de

Seiketsu -
Estandarizar

Colocado de Mapa 5s

\

Plotear el Mapa Ss
Colocar el Mapa 5s en un lugar visible

Dar a conocer

resultados

los

Mostrar y explicar el contenido de las
fotografias tomadas antes de la implementacion
de Seiketsu - Estandarizar

Mostrar y explicar el contenido de las
fotografias  tomadas  después de la
implementacion de Seiketsu - Estandarizar
Mostrar y explicar el contenido de MF-5S-FO-
004 Formulario de evaluacion de Seiketsu -
Estandarizar  llenado  antes de la
implementacion de Seiketsu

Mostrar y explicar el contenido de MF-5S-FO-
004 Formulario de evaluacion de Seiketsu -
Estandarizar  llenado  después de la
implementacion de Seiketsu
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) v" Plotear el Afiche 5s
Colocado de Afiche 5 v Colocar el Afiche 5s en un lugar visible
v' Mostrar y explicar el contenido de las
fotografias tomadas antes de la implementacion
de Shitsuke — Disciplina
v

Dar a conocer los | VY
resultados

Mostrar y explicar el contenido de las
fotografias  tomadas  después de la
implementacion de Shitsuke - Disciplina
Mostrar y explicar el contenido de MF-5S-FO-
005 Formulario de evaluacion de Shitsuke -
Disciplina llenado antes de la implementacion
de Shitsuke

Mostrar y explicar el contenido de MF-5S-FO-
005 Formulario de evaluacion de Shitsuke -
Disciplina ~ llenado  después de la

implementacion de Shitsuke
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6. Perfil del cargo
Caracteristicas del puesto
Numero de plaza 1
Numero de colaboradores a su cargo 0
Manejo de dinero Si
Toma de decision Si
Asumir responsabilidades Si
Caracteristicas personales
Educacion
Primaria
Bachillerato |:|
Licenciatura |:|
Diplomado |:|
Maestria |:|
Doctorado |:|
Formacion
Imprescindible Preferible Prescindible
Conocimientos de
. X
liderazgo
Habilidad de X

comunicacion
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Habilidades y cualidades personales e interpersonales

Habilidades y | Imprescindible Preferible Prescindible
cualidades
Liderazgo X
Iniciativa X
Capacidad para
toma de X
decisiones
Creatividad X
Integridad X
Trabajo en

. X
equipo
Proactivo X
Persuasivo X
Asertivo X
Paciente X
Perseverante X
Comunicacion X
Responsable X
Comprometido X
Ordenado X




Anexo 9.3.

Manual de funciones del equipo Ss
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HOJA DE AUTORIZACION

El presente manual de funciones del EQUIPO 5S contiene informacion sobre las
funciones y responsabilidades de este miembro del comité 5s encargado de realizar
diferentes actividades que se llevaran a cabo en la implementacion de la metodologia

5s en la Metalurgica Fernandez.

ELABORA

Guisela Bruno Rios
Autora del Manual

REVISA

Isael Avilés Avendatio
Jefe del taller

APRUEBA

Juan Pablo Fernandez

Gerente General

YACUIBA, DIA/MES/ANO
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1. Proposito
Describir las funciones y responsabilidades del equipo S5s a lo largo de la
implementacion de la metodologia 5s en la Metalirgica Fernandez.
2. Identificacion
2.1.Nombre del cargo
Equipo 5s
2.2.Autoridad
Baja
2.3.Area
Tactica
2.4.Depende de
Lider 5s

2.5. Supervisa a

No aplica
2.6. Ubicacion en la estructura organica
LIDER 5S
Jefe de Planta
-~ | CAPACITADOR 35S
r» Personal externo
COORDINADOR 58S EQI{IPO X
S Trabajadores del
Administrador
taller
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3. Relaciones funcionales

3.1.Internas: Relacion permanente con el lider 5s y el coordinador 5s

3.2.Externas: No aplica

4. Mision u objetivo del cargo: Cumplir los lineamientos establecidos en el Plan de

mejora para una implementacion de la metodologia 5s exitosa en la Metalurgica

Fernandez.

5. Funciones del cargo

5.1. Funcion general

Realizar las actividades correspondientes al cronograma de actividades del Plan de

Mejora, proporcionar informacion veridica para una implementacion exitosa.

5.2. Funciones especificas

Etapa

Funciones

Tareas

Implementacion de
Seiri - Organizar

Separar lo necesario de
lo innecesario

ASRNENRN

< S

Revisar los objetos de la empresa

Usar tarjetas rojas
Usar tarjetas amarillas

Realizar mantenimiento a los objetos que lo

requieran

Reparar los objetos que lo requieran

Reubicar los objetos de la empresa
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Etapa Funciones Tareas
v Ordenar las herramientas segtin frecuencias
v' Colocar etiquetas 5s a los objetos,
Ordenar y rotular las herramientas, maquinaria, estante,

Implementacion de Seiton - Ordenar

cosas bandejas de almacenamiento, etc.

v" Colocado de etiquetas de stock ideal

v’ Realizar la demarcacion de objetos
Pintado v’ Pintar las 4reas del taller

v' Armado de estante para el area de corte

Armado de muebles v

Armado de ubicar

herramientas

tablero  para
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Etapa Funciones Tareas
v" Tomar las medidas para el armario
v Cortar las medidas trazadas
Elaboracion de v" Doblar el fierro y chapa
armario de limpieza | v' Soldar el fierro y chapa
v' Lijar luego de soldar
v’ Pintar el armario de limpieza

Implementacion de Seiso - Limpiar

. v Ordenar insumos de limpieza comprados
Ordenar los insumos . .
.. v' Colocar etiqueta 5s a los insumos
de limpieza
comprador
. , v Contribuir a la limpieza del taller
Limpiar las areas del . .
taller v' Arreglar maquina o herramienta en caso de
que se necesite
v" Tomar medidas para el contenedor
v Cortar las medidas trazadas
Elaboracion de | v Doblar la chapa
contenedores de | v' Soldar el fierro y chapa
basura v' Lijar luego de soldar
v' Pintar el contenedor de basura
v Rotular los contenedores de basura
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Para Seiketsu y Shitsuke los trabajadores deben cumplir lo establecido en las tres

primeras “s” de manera que se haga un habito el orden y limpieza

6. Perfil del cargo

Caracteristicas del puesto

Numero de plaza 1
Numero de colaboradores a su cargo 0
Manejo de dinero No
Toma de decision No
Asumir responsabilidades Si

Caracteristicas personales

Educacion
Bachillerato
Licenciatura
Diplomado
Especialidad
Maestria

Doctorado

Formacion

Hooutn

Imprescindible

Preferible

Prescindible

liderazgo

Conocimientos de

X

Habilidad

comunicacion

de
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Habilidades y cualidades personales e interpersonales

Habilidades y | Imprescindible Preferible Prescindible
cualidades
Liderazgo X
Iniciativa X
Capacidad para
toma de X
decisiones
Creatividad X
Integridad X
Trabajo en

. X
equipo
Proactivo X
Persuasivo X
Asertivo X
Paciente X
Perseverante X
Comunicacion X
Responsable X
Compromiso X




Anexo 9.4

Manual de procedimientos del Capacitador Ss
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HOJA DE AUTORIZACION

El presente manual de funciones del EQUIPO 5S contiene informacion sobre las
funciones y responsabilidades de este miembro del comité 5s encargado de realizar
diferentes actividades que se llevaran a cabo en la implementacion de la metodologia

5s en la Metalurgica Fernandez.

ELABORA

Guisela Bruno Rios
Autora del Manual

REVISA

Isael Avilés Avendatio
Jefe del taller

APRUEBA

Juan Pablo Fernandez

Gerente General

YACUIBA, DIA/MES/ANO
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1. Proposito

Describir las funciones y responsabilidades del capacitador 5s a lo largo de la

implementacion de la metodologia 5s en la Metaltrgica “Fernandez”.

2. Identificacion
2.1. Nombre del cargo
2.2. Autoridad
Baja
2.3. Area
Estratégica
2.4. Depende de:
No aplica

2.5.Supervisa a:
No aplica

2.6.Ubicacion en la estructura organica

LIDER 5S
Jefe de Planta

COORDINADOR 58S
Administrador

EQUIPO 5S
Trabajadores del

taller

CAPACITADOR 58S
Personal externo
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3. Relaciones funcionales

3.1. Internas: Relacion con el Lider 5s y el coordinador 5s.

3.2. Externas: No aplica

4. Mision u objetivo del cargo: Concientizar a los trabajadores de la Metalurgica

“Fernandez” sobre la importancia y beneficios de la metodologia Ss.

5. Funciones del cargo

5.1. Funcion general

Capacitar al gerente general y los trabajadores de la Metalurgica “Fernandez” para

lograr una implementacion exitosa de la metodologia 5s en la empresa.

6.3. Funciones especificas

Etapa Funciones
v" Dar a conocer la definicion de las 5s
2 ) v" Dar a conocer los beneficios de las 5s
‘= s g | Capacitar al gerente ..
g = :g | v Dar a conocer el cronograma de actividades
enera . .,
%T“)’ é g v" Dar a conocer el monto de la inversion
8 © o v" Aclarar dudas del taller
v" Dar a conocer la definicion de las 5s
:S Té v" Dar a conocer los beneficios de las 5s
8 2 Capacitar al personal | v Dar a conocer el Plan de Mejora que se
é 2 implementara
S8 v Aclarar dudas del taller
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o7

Implementacion de

1zar

Organ

iri -

Se

Capacitar al personal

<

Dar a conocer la definicion de Seiri

Dar a conocer la definicion de tarjetas de
colores

Dar a conocer la definicion de formulario y
muestra de Formularios a utilizar

Dar a conocer la definicion de reciclaje y
ejemplos

Dar a conocer la definicion y mostrar el
Manual de Procedimientos de
implementacion de Seiri — Organizar

Dar a conocer el cronograma de actividades
Dar a conocer los beneficios de Seiri
Aclarar dudas del taller

(4

Implementacion de

Seiton - Ordenar

Capacitar al personal

N NE NN E NN

(\

Dar a conocer la definicion de poka yoke
Explicar en qué consiste la demarcacion
Definicion de los visuales

Definicion de sefializaciones de seguridad
y ejemplos

Dar a conocer la definicion y mostrar el
Manual de Procedimientos de
implementacion de Seiton - Ordenar

Dar a conocer el cronograma de actividades
Dar a conocer los beneficios de Seiton
Aclarar dudas del taller
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v Dar a conocer la definicion de limpieza
_42, = v" Dar a conocer el cronograma de limpieza
S E. v' Dar a conocer la definicidon y mostrar el
g - Capacitar al personal Manual de Procedimientos de
g : implementacion de Seiso - Limpiar
% = v Dar a conocer el cronograma de actividades
E © v Dar a conocer los beneficios de Seiso
v Aclarar dudas del taller
. v Dar a conocer la definicién de Seiketsu
] § v" Dar a conocer la definicidon y mostrar el
g3 Manual de  Procedimientos  de
§ g Capacitar al personal implementacion de Seiketsu - Estandarizar
%’ D v’ Dar a conocer el cronograma de actividades
E- § v Dar a conocer los beneficios de Seiketsu
=2 v Aclarar dudas del taller
v Dar a conocer la definicién de Shitsuke
= E v" Dar a conocer la definicién y mostrar el
:§ ‘Ef Manual de Procedimientos de
£ b? Capacitar al personal implementacion de Shitsuke - Disciplina
E % v Dar a conocer el cronograma de actividades
E‘.ﬁ v Dar a conocer los beneficios de Shitsuke
- e v Aclarar dudas del taller
Perfil del cargo

Caracteristicas del puesto

Numero de plaza 1
Numero de colaboradores a su cargo 0
Manejo de dinero No
Toma de decision No
Asumir responsabilidades No
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Caracteristicas personales

Educacion
Bachillerato
Licenciatura
Diplomado
Especialidad
Maestria
Doctorado

Formacion

En Ingenieria Industrial o ramas afines

En Lean Manufacturing

O UM O

Imprescindible

Preferible

Prescindible

Conocimientos de
oratoria

X

Conocimientos de
liderazgo

X

Habilidad de
comunicacion

Computacion
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Habilidades y cualidades personales

Habilidades y | Imprescindible Preferible Prescindible

cualidades

Liderazgo X

Iniciativa X

Capacidad para

toma de X

decisiones

Creatividad X

Integridad X

Trabajo en

. X

equipo

Proactivo X

Persuasivo X

Asertivo X

Paciente X

Perseverante X

Comunicacion X

Responsable X

Compromiso X




Anexo 10

Instructivos de trabajo



Anexo 10.1.

Instructivo de llenado de tarjetas rojas
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il

Objeto y ambito de aplicacion
Este instructivo tiene por objeto definir las pautas para realizar el llenado correcto
de las tarjetas rojas.
Responsables
e Equipo 5s: Personas encargadas de realizar las actividades correspondientes
para la implementacion exitosa de la metodologia 5s en la Metalurgica
Fernandez (Administrador y trabajadores del taller).
Advertencia
El llenado de las tarjetas rojas debe realizarse con boligrafo de color negro y letra
imprenta legible.
Procedimiento
Leer atentamente todas las opciones presentadas en la tarjeta roja.
Fecha: Colocar la fecha en que se emplea la tarjeta roja en los dos espacios
destinados a ello, de la siguiente forma:
Dia / Mes / Afio
02/01/2021

ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: Guisela Bruno Rios NOMBRE: Isael Avilés Avendaiio | NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

FECHA: 20/12/2020 FECHA: FECHA:
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iil. Descripcion: Realizar una breve descripcion del objeto (contenido, estado,

etc.) al que se adhiere la tarjeta roja, en los dos espacios destinados a ello.

iv.  Responsable: El trabajador que adhiere la tarjeta roja a algiin objeto debe

colocar su primer nombre y primer apellido en el espacio destinado a ello.

v.  Categoria: Marcar con una equis (X) el tipo de objeto de que se trate sin pasarse

del recuadro.

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: Guisela Bruno Rios NOMBRE: Isael Avilés Avendafo

NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

FECHA: 20/12/2020 FECHA:

FECHA:
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vi.  Motive: Marcar con una equis (X) el motivo por el cual se adhiere la tarjeta de

color al objeto (se sugiere revisar el punto 4 del Manual de procedimiento de

implementacion de Seiri — Organizar MF-5S-P-001) sin pasarse del recuadro.

vii.  Forma de despacho: Marcar con una equis (X) la forma de despacho del objeto

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: Guisela Bruno Rios NOMBRE: Isael Avilés Avendano

NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

FECHA: 20/12/2020 FECHA:

FECHA:
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con tarjeta roja (se sugiere revisar el punto 4 del Manual de procedimiento de

implementacion de Seiri — Organizar MF-5S-P-001) sin pasarse del recuadro.

5. Ejemplo de llenado

A continuacion, se presenta una tarjeta roja correctamente llenada.

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: Guisela Bruno Rios

NOMBRE: Isael Avilés Avendano

NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

FECHA: 20/12/2020

FECHA:

FECHA:
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ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: Guisela Bruno Rios

NOMBRE: Isael Avilés Avendano

NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

FECHA: 20/12/2020

FECHA:

FECHA:
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6. Glosario

e Tarjeta roja: Permiten marcar que en el sitio de trabajo existe un objeto

innecesario y que se debe tomar una accion correctiva. Estos elementos

innecesarios pueden tratarse de elementos que no pertenecen al trabajo como

envases de comida, desechos de materiales de seguridad como guantes rojos,

papeles innecesarios, etc.

e Objeto: Cosa material inanimada, generalmente de tamafo pequeio o

mediano, que puede ser percibida por los sentidos.

e Categoria: Clase que resulta de una clasificacion de personas o cosas segin un

criterio o jerarquia.

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: Guisela Bruno Rios

NOMBRE: Isael Avilés Avendano

NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

FECHA: 20/12/2020

FECHA:

FECHA:




Anexo 10.2.

Instructivo de llenado de tarjetas amarillas
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Objeto y ambito de aplicacion
Este instructivo tiene por objeto definir las pautas para realizar el llenado correcto
de las tarjetas amarillas.
Responsables
e Equipo 5s: Personas encargadas de realizar las actividades correspondientes
para la implementacion exitosa de la metodologia 5s en la Metalirgica
Fernandez (Administrador y trabajadores del taller).
Advertencia
El llenado de las tarjetas amarillas debe realizarse con boligrafo de color negro y
letra imprenta legible.
Procedimiento
1. Leer atentamente todas las opciones presentadas en la tarjeta amarilla.
ii.  Fecha: Colocar la fecha en que se emplea la tarjeta roja en los dos espacios

destinados a ello, de la siguiente forma:

Dia / Mes / Afio
02/01/2021
TARJETA AMARILLA

Fecha: IN° 1
Descripcion:

Responsable:

Fecha: IN°1
Descripcion:

ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: Guisela Bruno Rios NOMBRE: Isael Avilés Avendafio | NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

FECHA: 20/12/2020 FECHA: FECHA:
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iii.  Descripcién: Realizar una breve descripcion el objeto (contenido, estado, etc.)

al que se adhiere la tarjeta amarilla, en los dos espacios destinados a ello.

TARJETA AMARILLA
Fecha: |N° 1
escripcion:
[Responsable:
|Fe cha: |N° 1

IDescripci()n:

iv.  Responsable: El trabajador que adhiere la tarjeta roja a algiin objeto debe

colocar su primer nombre y primer apellido en el espacio destinado a ello.

TARJETA AMARILLA
Fecha: |N° 1
Descripcion:

Responsable:
Fecha: IN° 1
Descripcion:

v.  Categoria: Marcar con una equis (X) el tipo de objeto de que se trate sin pasarse

del recuadro.

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: Guisela Bruno Rios

NOMBRE: Isael Avilés Avendafo

NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

FECHA: 20/12/2020

FECHA:

FECHA:
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Accesorios o herramienta

|Cubeta, recipientes

Producto en proceso

Producto terminado

Material y articulos de
limpieza

Maquinaria

Equipo de seguridad

Otro (especificar)

Motivo

Codigo MF-5S-1-002
Instructivo .de Fecha y de 20/12/2020
llenado de tarjetas | elaboracion
amarillas Version 0

Pag. 3

Descripcion:
CATEGORIA

Materia Prima
Mobiliario
Papeleria

vi.  Motive: Marcar con una equis (X) el motivo por el cual se adhiere la tarjeta de

color al objeto (se sugiere revisar el punto 4 del Manual de procedimientos de

implementacion de Seiri — Organizar MF-5S-P-001) sin pasarse del recuadro.

Vil.

Forma de despacho:

Otro (especificar)

Motivo

Lugar inadecuado

Falta de mantenimiento

Otro (especificar)
Forma de despacho

Marcar con una equis (X) la forma de despacho del objeto

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: Guisela Bruno Rios

NOMBRE: Isael Avilés Avendano

NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

FECHA: 20/12/2020

FECHA:

FECHA:
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con tarjeta amarilla (se sugiere revisar el punto 4 del Manual de procedimientos

de implementacion de Seiri- Organizar MF-5S-P-001) sin pasarse del recuadro.

Otro (especificar)

Forma de despacho

Reubicar

5. Ejemplo de llenado

mantenimiento

Retirar para realizar

A continuacion, se presenta una tarjeta amarilla correctamente llenada.

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: Guisela Bruno Rios

NOMBRE: Isael Avilés Avendano

NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

FECHA: 20/12/2020

FECHA:

FECHA:
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TARJETA AMARILLA

Fecha: 06/01/2021 N° 1

Descripcion: Mascara de
soldadura

Responsable: Guisela Bruno

Fecha: 06/01/2021 N° 1

Descripcion: Mascara de
soldadura

CATEGORIA

Materia Prima

Mobiliario

Papeleria

Accesorios o herramienta

Cubeta, recipientes

Producto en proceso

Producto terminado

Material y articulos de
limpieza

Maquinaria

Equipo de seguridad X

Otro (especificar)

Motivo

Lugar inadecuado X

Falta de mantenimiento

Otro (especificar)

Forma de despacho

Reubicar X

Retirar para realizar
mantenimiento

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: Guisela Bruno Rios

NOMBRE: Isael Avilés Avendano

NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

FECHA: 20/12/2020

FECHA:

FECHA:
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6. Glosario

e Tarjeta amarilla: Se adjunta a todos aquellos objetos que se encuentran en un

lugar inadecuado y es necesario reubicarlos, asi también se coloca a los objetos

con falta de mantenimiento.

e Objeto: Cosa material inanimada, generalmente de tamafio pequeiio o

mediano, que puede ser percibida por los sentidos.

e Categoria: Clase que resulta de una clasificacion de personas o cosas segiin un

criterio o jerarquia.

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: Guisela Bruno Rios

NOMBRE: Isael Avilés Avendano

NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

FECHA: 20/12/2020

FECHA:

FECHA:




Anexo 10.3.

Instructivo de llenado de Formulario Resumen

de tarjetas de colores utilizadas
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Instructivo de Codigo MF-5S-1-003
lienado de Fecha =~ de | 4152020
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de colores utilizadas Pé 1
MF-5S-FO-006 &

1.

il

iil.

Objeto y ambito de aplicacion
Este instructivo tiene por objeto definir las pautas para realizar el llenado correcto
del Formulario Resumen de tarjetas de colores utilizadas MF-5S-FO-006.
Responsables
e Lider Ss: Persona encargada de la implementacion de la metodologia 5s en la

Metalurgica Fernandez (jefe de planta).
Advertencia
El llenado del Formulario Resumen de tarjetas de colores utilizadas MF-5S-FO-
001 debe realizarse con boligrafo de color negro y letra imprenta legible.
Se llenara el contenido de las tarjetas rojas y seguidamente de las tarjetas amarillas.
Procedimiento

Leer atentamente toda la informacion contenida en el formulario.

Fecha: Colocar la fecha en que se llena el Formulario Resumen de tarjetas de

colores utilizadas MF-5S-FO-001 de la siguiente manera:

Dia / Mes / Afio
02/01/2021

Caodigo MF-55-FO-006
T 7 Formulario

- Fecha
Resumen de tarjetas f——=
i - Version
de colores utilizadas
Pag.

N°: Escribir el nimero que se encuentra escrito en la tarjeta de color.

ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: Guisela Bruno Rios NOMBRE: Isael Avilés Avendaiio | NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

FECHA: 20/12/2020 FECHA: FECHA:
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Instructivo de Codigo MF-5S-1-003
g llenado de Fecha de
Formulario elaboracion 20/12/2020

Resumen de tarjetas Version 0
de colores utilizadas Pé )

MF-5S-FO-006 &

N Color de
NE tarjeta

-\

TARJETA AMARILLA
Fecha: IN° 1
Descripcion:

iv.  Color de tarjeta: Escribir el color de tarjeta que se estd utilizando para el

llenado (roja o amarilla).

Color de

tarjeta

Fecha: Ne1
Descripcion:

P
TARJETAAMARILLAl—

Y

v.  Responsable: Escribir el nombre del trabajador que utilizo la tarjeta de color.

ELABORO REVISO

APROBO

NOMBRE: Guisela Bruno Rios NOMBRE: Isael Avilés Avendafio | NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

FECHA: 20/12/2020 FECHA: FECHA:
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Instructivo de Codigo MF-5S-1-003
lienado de Fecha — —de 4122020
Formulario elaboracion
Resumen de tarjetas | Version 0
de colores utilizadas Pé 3
MF-5S-FO-006 &
Color d
't:r?:t: Eesponsable
TARJETA AMARILLA i
Fecha: |N° 1
Descripcion:
Res pons able:

vi.  Categoria: Escribir la categoria marcada en la tarjeta de color.

. : :

ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: Guisela Bruno Rios NOMBRE: Isael Avilés Avendaiio | NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

A/

FECHA: 20/12/2020 FECHA: FECHA:
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Accesorios o herramienta

Cubeta, recipientes

Instructivo de Codigo MF-5S-1-003
llenado de Fecha ~ —de | 501212020
Formulario elaboracion
Resumen de tarjetas | Version 0
de colores utilizadas Pé 4
MF-58-FO-006 &
Descripcion:
CATEGORIA
Materia Prima
Mobiliario EResponsahble Categoria
Papeleria

Producto en proceso

Producto terminado

Material y articulos de
limpieza

Maquinaria

Equipo de seguridad

Otro (especificar)

Motivo

A 4

Motivo: Escribir el motivo por el cual el objeto tiene la tarjeta de color,

marcado en la tarjeta de color.

Categoria Motivo

Vi

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: Guisela Bruno Rios

NOMBRE: Isael Avilés Avendano

NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

FECHA: 20/12/2020

FECHA:

FECHA:
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Viil.

ix.

Instructivo de Codigo MF-5S-1-003
\ w— llenado de Fecha de | 20/12/2020
- Formulario elaboracion
' Resumen de tarjetas | Version 0
de colores utilizadas Pig 5

MF-5S8-FO-006 '

Otro (espec1ﬁcar). | Categoria Motivo

Motivo

Lugar inadecuado

Falta de mantenimiento

Otro (especificar)

Forma de despacho

Forma de despacho: Escribir la forma de despacho marcada en la tarjeta de

color.

Otro (especificar)

Forma de despacho

Reubicar

Retirar para realizar
mantenimiento

Forma de

Motivo despache

. 4

Firma: El encargado de llenar el formulario colocara su firma en el espacio

destinado a ello.

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: Guisela Bruno Rios

NOMBRE: Isael Avilés Avendafo

NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

FECHA: 20/12/2020

FECHA:

FECHA:
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Instructivo de Codigo MF-5S-1-003
llenado de Fecha  —de| 0122020
Formulario elaboracion
Resumen de tarjetas | Version 0
de colores utilizadas Pé 6
MF-5S-FO-006 &
| ]
Nombre: .o,
Cargo: ..o

Xx. Nombre: El encargado de llenar el formulario colocard su primer nombre y

primer apellido en el espacio destinado a ello.

Nombre: coociviiiieiiiiiiireienaees

Cargo: ..o

xi. Cargo: El encargado de llenar el formulario colocara el cargo que tiene en la

empresa en el espacio destinado a ello.

Nombre: ..

Cargo: ..o

5. Ejemplo de llenado

A continuacion, se presenta el Formulario Resumen de tarjetas de colores utilizadas

MF-5S-FO-001 correctamente llenado.

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: Guisela Bruno Rios NOMBRE: Isael Avilés Avendano

NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

FECHA: 20/12/2020 FECHA:

FECHA:
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Instructivo de Codigo MF-5S-1-003
Fecha de
\ W— llenado de . 20/12/2020
Formulario elaboracion
Resumen de tarjetas | Version 0
de colores utilizadas Ps
ag. 7
MF-5S-FO-006
. Cadigo MF-55-FO-006
) 2 Formulario Fecha 10/01/2021
Resumen de tarjetas ———
. Version 0
de colores utilizadas .
| Pag. 1
- Color de i . Forma de
N tarjeta Responsable Categoria Motive despacho
1 | Boja Guizela Bnuno | Papeleria Ohjeto obsoleto Feciclar
, . Equipo de . ]
1 | Amanlla Guizela Bnuno 2 Lugar inadecuade | Reubicar
seguridad =
-
Nombre: Guiselz Brune
Cargo: Pasante
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: Guisela Bruno Rios

NOMBRE: Isael Avilés Avendano

NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

FECHA: 20/12/2020

FECHA:

FECHA:
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Instructivo de
llenado de
Formulario
Resumen de tarjetas
de colores utilizadas
MF-5S-FO-006

Codigo MF-5S-1-003
Fecha — —de 4122020
elaboracion

Version 0

Pag. 8

6. Glosario

e Formulario: Un formulario es un documento, fisico o digital, elaborado para

que un usuario introduzca datos estructurados (nombre, apellidos, direccion,

fecha, etc.) en las zonas correspondientes, para ser almacenados y procesados

posteriormente.

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: Guisela Bruno Rios

NOMBRE: Isael Avilés Avendano

NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

FECHA: 20/12/2020

FECHA:

FECHA:




Anexo 10.5.
Instructivo de llenado de Formulario de

evaluacion
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\ w— 4

Instructivo de
llenado de
Formulario de
evaluacion

Codigo MF-5S-1-004
Fecha — —de 4122020
elaboracion

Version 0

Pag. 1

2. Objeto y ambito de aplicacion

Este instructivo tiene por objetivo definir las pautas para realizar el llenado

correcto de los siguientes formularios:

e MF-5S-FO-001 Formulario de evaluacion de Seiri — Organizar

e MF-5S-FO-002 Formulario de evaluacion de Seiton — Ordenar

e MF-5S-FO-003 Formulario de evaluacion de Seiso — Limpiar

e MF-5S-FO-004 Formulario de evaluacion de Seiketsu — Estandarizar

e MF-5S-FO-005 Formulario de evaluacion de Shitsuke — Disciplina

3. Responsables

e Lider 5s: Persona encargada de la implementacion de la metodologia Ss en

la Metalurgica Fernandez (jefe de planta).

4. Advertencia

El llenado de los formularios de evaluacion debe realizarse con boligrafo de

color negro y letra imprenta legible.

Tomar en cuenta que los nimeros de las areas son los siguientes:

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: Guisela Bruno Rios

NOMBRE: Isael Avilés Avendafo

NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

FECHA: 20/12/2020

FECHA:

FECHA:
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. odi MF-5S-1-004
Instructivo de 1(43::11:50 de 58-1-00
llenado .de elaboracién 20/12/2020
Formular.l? de Version 0
evaluacion .
Pag. 2

ENCARGADO (S)

1 | Administrativa Administrador

2 | Instalacion

3 | Pintado )

| Dot Encaado e pnado

5 | Secado

6 | Corte

7 | Marcado

8 | Almacenamiento de fierros Encargado . de
marcado y trabajador
)

9 | Almacenamiento de chapas

10 | Soldado

11 | Reparacion de productos

Almacén de  producto | Encargado de soldado

12 terminado y trabajador (3)

Almacén de herramientas y

13 materiales

5. Procedimiento
i.  Leer atentamente todas las opciones presentadas en el formulario de
evaluacion.
ii.  Fecha: Colocar la fecha en que se llena el formulario de evaluacion en el
espacio destinado a ello, de la siguiente forma:
Dia / Mes / Ao
02/01/2021

ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: Guisela Bruno Rios NOMBRE: Isael Avilés Avendaiio | NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

FECHA: 20/12/2020 FECHA: FECHA:
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Instructivo de Codigo MF-55-1-004
7 Fecha de
f- . llena;lo .de elaboracién 20/12/2020
Ormlu ar.l? de Version 0
evaluacion Pi’lg. 3
Codi MPF-55-FO-001
Formulario de ﬁo
evaluacion de Cr— 5
Seiri - Organizar fmon
Pag. 1

1. Calificar cada item de acuerdo al nivel de cumplimiento en los recuadros

correspondientes para cada una de las areas de la empresa. En la parte

superior del formulario est4 especificado el significado de cada una de las

calificaciones: 0,1 y 2.

Calificacion:
0 puntos = No cumpl wo necesita accidn nmedata
1 punto =Requiers mejora

2 puntos = Cumple satisfactoriamente

OBJETIVO MINIMO PO

Ne

SEIRI - ORGANIZAR

Nimero de irea

5

6|7 (8|9 1011|1213

NO HAY objetos dafiados que puedsn
malestar en el enforno de trabajo

NO HAY objetos con falta de mantenimiento
que pueden molestar en el entorno de rabajo

NO HAY objetos de mas que pueden
molestar en el enforno de trabajo

NO HAY objetos obsoletos que pueden
molestar en el entorno de trabajo

iv.  Comentarios y sugerencias

de mejora: Escribir comentarios y

sugerencias de mejora en relacion al item correspondiente.

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: Guisela Bruno Rios

NOMBRE: Isael Avilés Avendano

NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

FECHA: 20/12/2020

FECHA:

FECHA:
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Instructivo de
llenado de
Formulario de
evaluacion

Codigo MF-5S-1-004
Fecha — —de 4122020
elaboracion

Version 0

Pag. 4

OB JETIVO MINIM O POR ARE A: 80%

Numero de drea

4|35

]

718 |9

10

11|12 |13

Comentarios y sugerencias de
mejora

v.  Total por area (%): Se calcula el promedio obtenido de cada éarea de la

siguiente forma:

Total por area (%

ciones por area ,
* 100

) __ Zcalifica

N°x2

-1

N O HAY maquinaria en reparacion que no
tenga surespectiva identificacién

=1

NO HAY documentacidn obsoleta

TOTAL POR AREA (%)

TOTAL DE LA EMPRESA (%)

vi.  Total de la empresa (%): Se calcula el promedio obtenido de la empresa

de la siguiente forma:

Total de la empresa (%) =

¥ total por drea,
13

NO HAY maquinaria en reparacidn que no
tenga su respectiva identificacién

=

NO HAY documentacidn obsoleta

TOT AL POR AREA (%)

TOTAL DE LA EMPRESA (%)

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: Guisela Bruno Rios

NOMBRE: Isael Avilés Avendaiio | NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

FECHA: 20/12/2020

FECHA:

FECHA:




346

Instructivo de
llenado de
Formulario de
evaluacion

Codigo MF-5S-1-004
Fecha — —de 4122020
elaboracion

Version 0

Pag. 5

vii.  Firma: El encargado de llenar

espacio destinado a ello.

el formulario debe colocar su firma en el

viii.  Nombre: El encargado de llenar el formulario debe colocar su primer

nombre y apellido en el espacio destinado a ello.

I Nombre: ........................... I

Cargo: ...

ix.  Cargo: El encargado de llenar el formulario debe colocar el cargo que tiene

en la empresa en el espacio destinado a ello.

Nombre: ..o ...

I Cargo: ... I

6. Ejemplo de llenado

A continuacion, se presenta el Formulario de evaluacion de Seiri — Organizar

MF.5S.FO-001 correctamente llenado:

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: Guisela Bruno Rios

NOMBRE: Isael Avilés Avendano

NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

FECHA: 20/12/2020

FECHA:

FECHA:
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Instructivo de
llenado de
Formulario de
evaluacion

Codigo

MF-5S-1-004

Fecha
elaboracion

de

20/12/2020

Version

0

Pag.

6

Formulario de
evaluacion de
Seiri - Organizar

Codigo

MF-5S-FO-001

Fecha

06/01/2021

Version

0

Pag.

1

Calificacion:
0 puntos = No cumple y/o necesita accion inmediata , P
. L OBJETIVO MINIMO POR AREA: 80%
1 punto = Requiere mejora
2 puntos = Cumple satisfactoriamente
Nimero de drea Comentarios y sugerencias de
Ne SEIRI - ORGANIZAR y. &
1 (2|3 (4|5(6 |7 (8]|9(10[11|12]13 mejora
1 NO HAY objetos daiiados que'pueden tlolololololololololololo Héy una Cfintldad considerable de
molestar en el entorno de trabajo objetos dafados
5 NO HAY objetos con falta de mantenimiento R , R ] ERERE . Solo se realiza el mantenimiento cuando
que pueden molestar en el entorno de trabajo es necesario, no se hace uno preventivo
3 NO HAY objetos de mas que Pueden ololololololololololololo Se‘cuema con una gran cantidad de
molestar en el entorno de trabajo objetos en exceso
4 NO HAY objetos obsoletos qu§ pueden clalalalalalzalalalilalala Se.cuenta con una cantidad minima de
molestar en el entorno de trabajo objetos obsoletos
NO HAY materias primas o productos en En todas las reas del taller se observan materias
5 . 225 1 U U I U U U T T U Y O . )
proceso en el entorno de trabajo primas fuera de lugar y productos sin terminar
NO HAY cables eléctricos y cables de . ; .
. . . Especialmente en el area de reparacion
equipos en los espacios de recorrido que
6 . . . 1 rj2f(oftj2frjof2f1f1 1 | 0 |de productos se observan cables
constituyen peligros de tropiezo para los o .
. eléctricos en el piso y fuera de lugar
trabajadores
7 NO HAY maquinaria inutilizada en el entorno slaolalaidlalalalalilalala2l Hay nr}aquinaria que ya no §e utiliza
de trabajo pero sigue ocupando espacio en la
3 NO HAY objetos pefsonales en el area de slolololololololololololo Los trabajadores tienen sus objet.os
trabajo (bolsas, mochilas, loncheras, etc.) personales en las mesas de trabajo
NO HAY maquinaria en reparacion que no Actualmente la maquinaria no se
9 .. . . 0 1 0fo0 1 1 01]0 1 1 1 1 1 . . o
tenga su respectiva identificacion encuentra con identificacion
10 |[NO HAY documentacion obsoleta of2f2]2f2]2|of2]2]2]2]2] 2 msiecsdmmadoyadminisimcion se
cuenta con documentacion obsoleta
TOTAL POR AREA (%) 55145 [45[35[50[50[30]35]50)45[50]50] 40
TOTAL DE LA EMPRESA (%) 45

1)
Nombre: Guisela Bruno

Cargo: Pasante

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: Guisela Bruno Rios

NOMBRE: Isael Avilés Avendano

NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

FECHA: 20/12/2020 FECHA:

FECHA:
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Instructivo de
llenado de
Formulario de
evaluacion

Codigo MF-5S-1-004
Fecha — —de 4122020
elaboracion

Version 0

Pag. 7

7. Glosario

e Formulario: Un formulario es un documento, fisico o digital, elaborado

para que un usuario introduzca datos estructurados (nombre, apellidos,

direccion, fecha, etc.) en las zonas correspondientes, para ser almacenados

y procesados posteriormente.

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE: Guisela Bruno Rios

NOMBRE: Isael Avilés Avendano

NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

FECHA: 20/12/2020

FECHA:

FECHA:




Anexo 10.5.

Instructivo de llenado de cronograma de

limpieza
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. odi MF-5S-1-
Instructivo de Ige(:)cdl:io de 55-1-005
llenado de elaboracién 20/12/2020
cronograma de Version 0

Limpieza Pig. 1

il

1il.

Objeto y ambito de aplicacion
Este instructivo tiene por objeto definir las pautas para realizar el llenado correcto
del Cronograma de limpieza.
Responsables
e Equipo Ss: Personas encargadas de realizar las actividades
correspondientes para la implementacion exitosa de la metodologia 5s en la
Metalurgica Fernandez (trabajadores del taller).
Advertencia
El llenado del Cronograma de Limpieza debe realizarse con boligrafo de color
negro y letra imprenta legible.
Los dias que no se trabaje se deberdn rellenar completamente con marcador negro.
Procedimiento
Leer toda la informacion contenida en el cronograma de limpieza.
Encargado: El trabajador responsable de llenar el cronograma de limpieza

debe colocar un nombre y un apellido en el espacio destinado a ello.

IEncargado: ....................................................... I

‘Firma: ...............................................................

Firma: En trabajador responsable de llenar el cronograma de limpieza debe

colocar su firma en el espacio destinado a ello.

Encargado: .ucecceesnsssnssssssnsssnssnsnsnsssnnnsnnnsnnnnnnnnns

ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: Guisela Bruno Rios NOMBRE: Isael Avilés Avendaiio | NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

FECHA: 20/12/2020 FECHA: FECHA:
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. odi MF-5S-1-
Instructivo de Ige(:)cdl:io de 55-1-005
llenado de elaboracién 20/12/2020
cronograma de Version 0

Limpieza Pig. 1

iv.  Mes: Colocar el nombre del mes de llenado del cronograma de limpieza, la

primera letra del nombre del mes debe ser con mayuscula y las demas con

minusculas.

| Mes: |
[1]2]3[4]5]6]7[8]9]10][11]12]13]14[15]16]17[18]19]20]21[22]23]24[25]|26]|27]|28|29[30[31]

v.  En cada uno de los recuadros que corresponden a los dias del mes debera

colocar los siguientes simbolos solo en caso de que ese dia se trabaje en la

empresa.
Simbolo Significado
v La tareca o labor fue realizada
satisfactoriamente
X La tarea o labor no fue realizada
- La tarea fue realizada de manera parcial

1(2(3|4|5]6[7(8]9]10]11({12(13(14]|15]|16|17(18[19]|20)21|22(23(24|25(26(27(28([29]30|31

ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: Guisela Bruno Rios NOMBRE: Isael Avilés Avendafio | NOMBRE: Juan Pablo Fernandez
FECHA: 20/12/2020 FECHA: FECHA:
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Cédigo MF-5S-1-005

Instructivo de Fecha o
llenado de 20/12/2020

elaboracion
cronograma de

Limbi Version 0
impieza Pig. 1

5. Ejemplo de llenado

A continuacion, se presenta un fragmento del cronograma de limpieza llenado

correctamente.

CRONOGRAMA DE LIMPIEZA Encargarlot Quisela Brune

Firma: +
Ne UBICACION LABOR O TAREA NEAREND [FRECUENCIA| HORARIO Me’- Enem
© 1]2[3[a[s[6[7]8 0 [10[11[12]13[1a]15]16]17]18[19]20[21]22[23]24]25]26]27[28]29[30[31
1 Desalojo de basura de contenedor Diario  [Lunesaviemesapartic| || | R v x vV v viviVIVIR Y v v VvV v v
de has 18:00 pm.
2 Limpicza de polvo de laptop Diario | -\nes @ viemes al viviviviviviBvivivivivivIR V| vIvIivIiviVIB VY v iviviviVIB Y |V | v
ingresar al trabajo
3 Limpieza del escritorio y silla Diario |-\ @ viemes al viv|v]v|v]- vivivi-lviviRviviv]-|vivIR v vIvivivivIVY v v
ingresar al trabajo
4 Limpieza de polvo de impresora Diarip  |-unes @ viemes al vix|vivivixiBx|viviviviviRvIvIivivivivIR VI vIvivIVIVIBV |V | v
5 |ADMINISTRACION | Limpieza de carpetas Administrador | Quincenal v v
6 Limpieza de librero Quinceral | i v v
7 Limpicza de piso (de cerémico) o |unes @ viemesapartit) | ol | I v |- VIR v x| v VIR v lvlv IR ||
de s 18:00 pm.
) ; Viernes a partir de fas
8 Limpieza de puerta y ventana Quincenmal | v v
\“ Viernes a partir de las
9 Limpieza de paredes Quincenal || 00 m v v

6. Glosario

e Fragmento: El fragmento es la parte que constituye un todo.
e Cronograma: Representacion grafica de un conjunto de hechos en funcion

del tiempo.

ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE: Guisela Bruno Rios NOMBRE: Isael Avilés Avendaiio | NOMBRE: Juan Pablo Fernandez

FECHA: 20/12/2020 FECHA: FECHA:
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Formularios



Anexo 11.1.

Formulario de evaluacion de Seiri - Organizar
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Formulario de
evaluacion de
Seiri - Organizar

Codigo

MF-5S-FO-001

Fecha

Version

Pag.

Calificacion:

0 puntos = No cumple y/o necesita accion inmediata

1 punto = Requiere mejora

2 puntos = Cumple satisfactoriamente

OBJETIVO MINIMO POR AREA: 80%

Ne

SEIRI - ORGANIZAR

Nimero de area

415]16|7|8]9(10

11

12

Comentarios y sugerencias de

13 mejora

—_

NO HAY objetos daiiados que pueden
molestar en el entorno de trabajo

NO HAY objetos con falta de mantenimiento
que pueden molestar en el entorno de trabajo

NO HAY objetos de mas que pueden
molestar en el entorno de trabajo

NO HAY objetos obsoletos que pueden
molestar en el entorno de trabajo

NO HAY materias primas o productos en
proceso en el entorno de trabajo

NO HAY cables eléctricos y cables de
equipos en los espacios de recorrido que
constituyen peligros de tropiezo para los
trabajadores

NO HAY maquinaria inutilizada en el entorno
de trabajo

NO HAY objetos personales en el area de
trabajo (bolsas, mochilas, loncheras, etc.)

NO HAY maquinaria en reparacion que no
tenga su respectiva identificacion

NO HAY documentacion obsoleta

TOTAL POR AREA (%)

TOTAL DE LA EMPRESA (%)




Anexo 11.2.

Formulario de evaluacion de Seiton - Ordenar
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Formulario de
evaluacion de
Seiton - Ordenar

Codigo

MF-5S-FO-002

Fecha

Version

Pag.

Calificacion:

0 puntos = No cumple y/o necesita accion inmediata

1 punto = Requiere mejora

2 puntos = Cumple satisfactoriamente

OBJETIVO MINIMO POR AREA: 80%

Ne

SEITON - ORDENAR

Nimero de area

314|156 ]7|8]9

10

11

12

Comentarios o sugerencias de
13 mejora

ESTAN claramente definidas las 4reas de
trabajo

ESTAN las 4reas de trabajo ordenadas de
acuerdo al lay out de la empresa

ESTAN las paredes bien pintadas

ESTAN todos los materiales, mesas de
trabajo, estantes de forma adecuada

ESTAN Ios pasillos y tableros eléctricos libre
de obstaculos

ESTA el suelo sin desperfectos (grietas,
sobresalto, etc.)

ESTAN las estanterias u otras 4reas de
almacenamiento en el lugar adecuado y
debidamente identificadas

0

ESTAN los estantes con letreros de
identificacion para conocer qué materiales
van depositados en ellos

ESTAN indicadas las cantidades maximas y
minimas admisibles

ESTAN las herramientas ubicadas segan la
frecuencia de uso

ESTAN debidamente demarcados los objetos
de la empresa

ESTAN los objetos de la empresa
debidamente identificados

ESTAN las areas con las sefializaciones de
seguridad correspondientes

ESTAN las herramientas mas utilizadas
visibles y con un método que indica si falta
alguna

ESTAN los visuales en buen estado

TOTAL POR AREA (%)

TOTAL DE LA EMPRESA (%)




Anexo 11.3.

Formulario de evaluacion de Seiso - Limpiar
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Formulario de
evaluacion de
Seiso - Limpiar

Codigo

MF-5S-FO-003

Fecha

Version

Pag.

Calificacion:

0 puntos = No cumple y/o necesita accion inmediata

1 punto = Requiere mejora

2 puntos = Cumple satisfactoriamente

OBJETIVO MINIMO POR AREA: 80%

Ne

SEISO - LIMPIAR

Nimero de area

415|167 ]|8]9

11

12

Comentarios o sugerencias de

13 mejora

—_

ESTA el suelo libre demanchas, polvo y
residuos

ESTAN la maquinaria, equipos y puestos de
trabajo limpios

w

ESTAN los contenedores de basura
debidamente identificados

ESTAN los contenedores de basura solo con
residuos del dia

ESTAN las mesas o mesones de trabajo
limpias y libres de polvo

ESTAN los estantes libres de polvo y
suciedad

ESTAN las paredes limpias

o

ESTAN los escritorios de la empresa limpios

Nl

ESTAN las puertas y ventanas limpias y
libres de grafitis, letreros no autorizados o
letreros obsoletos

ESTAN las sefializaciones de seguridad sin
polvo, suciedad o telarafias

ESTAN los letreros de identificacion de 4reas
sin polvo, suciedad o telarafias

TOTAL POR AREA (%)

TOTAL DE LA EMPRESA (%)




Anexo 11.4.

Formulario de evaluacion de Seiketsu —

Estandarizar
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Formulario de
evaluacion de
Seiketsu -
Estandarizar

Codigo

MF-5S-FO-004

Fecha

Version

Pag.

Calificacion:

0 puntos = No cumple y/o necesita accion inmediata

1 punto = Requiere mejora
2 puntos = Cumple satisfactoriamente

OBJETIVO MINIMO POR AREA: 80%

Ne

SEIKETSU - ESTANDARIZAR

Nimero de drea

2134567819

11

12

Comentarios o sugerencias de
13 mejora

—_

TIENEN todos los sefialamientos y letreros
de acuerdo a estandar oficial

TIENEN la vestimenta de trabajo adecuada
y en buen estado

TIENEN las areas de trabajo sus respectivos
visuales

TIENEN el extintor en buenas condiciones y
en el drea correspondiente

Se mantiene la primera "s" de eliminar
innecesarios

Se mantiene la segunda "s" de ordenar y
etiquetar los objetos de la empresa

Se mantiene la tercera "s" de limpieza en la

empresa

TOTAL POR AREA (%)

TOTAL DE LA EMPRESA (%)




Anexo 11.5.
Formulario de evaluacion de Shitsuke —

Disciplina
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Formulario de
evaluacion de
Shitsuke - Disciplina

Codigo

MF-5S-FO-005

Fecha

Version

Pag.

Calificacion:

0 puntos = No cumple y/o necesita accion inmediata

1 punto = Requiere mejora
2 puntos = Cumple satisfactoriamente

OBJETIVO MINIMO POR AREA: 80%

N°

SHITSUKE - DISCIPLINA

Niumero de drea

314|5]6]|7|8]9

10

Comentarios o sugerencias de
mejora

ESTA el afiche 5s en bue estado y a la vista
de todos los trabajadores del taller

ESTAN las maquinarias con sus etiquetas 5s
corresspondientes

Se llena el cronograma de limpieza
diariamente

Se llenan los formularios en las fechas
establecidas

Se toman las fotografias de manera correcta
y en las fechas establecidas

(=2}

Se cumplen los controles de stocks

Se llevan a cabo las actividades definidas en
las Ss

Esta el personal capacitado y motivado para
llevar a cabo todas las actividades definidas

TOTAL POR AREA (%)

TOTAL DE LA EMPRESA (%)




Anexo 11.6.

Formulario resumen de tarjetas de colores

utilizadas
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¥ . Codigo MF-5S-FO-006
ormularlo. Fecha

Resumen de tarjetas —

oy Version
de colores utilizadas -
Pag. 1

Color de , . Forma de
tarjeta Responsable Categoria Motivo despacho

Nombre: .........ccoviiiiil,

Cargo: .......ooooiii




Anexo 12

Cronogramas de actividades



Anexo 12.2.

Cronograma de limpieza
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QR CRONOGRAMA DE LIMPIEZA s
N | usicacion LABOR O TAREA ENCA(;‘GAD FRECUENCIA|  HORARIO Mes:
1]2]3]a[5]6][7]8]9[10]1t]12[13][1a]15]16]17]18]19]20]21]22]23]24]25[26]27]28[29]30[31
Luncs a viernes a parti
1 Desalojo de basura de contenedor Diario [ M1 ;xto%r;.c,;.ﬁ pardt
Luncs a viernes al
2 L de polvo de lapt D
mpieza de polvo de Bpiop 1Ko lingresar al trabajo
] Tunes a viernes al
3 Limpieza del escritorio y silla Diario Anes & viemes
Lunes a viemes al
4 Limpieza de polvo de impresora Diario m‘;‘:ﬂ‘" ;:'r':b;;
5 | ADMINISTRACION |Limpieza de carpetas Administrador Quincenal Viemes a parti de las
1800 p.m.
} ] Vicrnes a partir de las
6 Limpicza de librero Quincenal |
Luncs S a part
7 Limpieza de piso (de cerémico) Diario d:’]:: fxf(;’;i;‘“ partir
Viernes a partir de las
8 Limpieza de puerta y ventana Quicenal | i
) ) P ° o [Viemes a parti de fas
impieza de paredes cen
impieza de pare uincemal |1
Lunes a viernes a partir
10 Desalojo de basura de contened Dia
esalojo de basura de contenedor o | 0 p
} | Cunes a viernes a parti
L de piso (d i Diari
11 impieza de piso (de cemento) iario e b 1500 pam.
Luncs s al
12 Limpieza de polvo de estructura metlica Diario unes a viemnes &
ingresar al trabajo
) ; Viernes a partir de las
13 Desalojo de atas vacias o con pintura seca Segin necesidad |
m
——AREA DEPINTADC Viormesa partir de las
14 Limpiezade polvo de tarros de pintur: cenal §
impiczade polvo de tarros de pintura Quinceml |
Limpicza de polvo de estante metilico que ) Viernes a partir de las
s ‘ al
1 contiene las latas de pintura Quincenal 00 om.
NViorncs a parti do s
16 Limpieza de soplete de pintado de productos Quincenal || ;"r')‘:]: partir de las
] Viernes a partir de las
Limpieza de paredes Mensual
17 impieza de paredes ensal | {0 o
. . Lu It
18 Desalojo de basura del contenedor Diario d:':: fg‘;)':ﬁi“ partr
19 Limpicza de piso (de cemento) Diario | -Unes @ viernes a partr
——— AREA DESECADO ﬂ“ L 13;00 p-m. o
20 Limpicza polvo de estructura metlica Diario AICS 8 ViCrcs 8 partk
de las 1800 p.,
) Viernes a partir de las
L de pared: Mensual
21 impieza de paredes ensual 1500 pam.
Luncs a viernes a partir
2 Desalojo de basura del contenedor Daro | 1900 pon
N Limpions de pso (de cement b Luncs a viernes a partir
impieza de piso (de cemento) iario de has 1800 pan.
AREA DE Viernes a partir de las
24 | pnsTaLaCioN  |Limpieza de tablero de herramientas Semanal | ;ﬂ'{'::]: partir de s
args Viernes a partir de &
25 Limpicza de herramientas y materiales Encargado de Semanal Jermes « partir € s
pintado y 1800 p.m
) trabajad Vi i de la
26 Limpicza de paredes rabajador Mensual |/ &'en'(';?l: partirde fas
Luncs a viernes a part
27 Desalojo de basura de contenedor Diario d:r]:: f;(:)';‘;“ partir
Lunes a viernes a part
28 Barrer piso Diario {1 ;‘R‘{;';“m“ pardr
29 Limpieza de mesa de trabajo Diario | -unes @ viemes al
ineresar al trabaio
Viernes a partir de las
30 oD |Limpieza de herramientas y materiales Semanal | S'“ﬂ'(')‘:]: partir de s
31 Limpicza de estante de madera Quincenal |\ erRes & partir de las
[ 1800 pm,
3 Limpicza de polvo y suciedad de EPP Segincluso | Después de cada uso
Viernes a partir de las
33 Limpieza de paredes Mensual m"ﬂ'{;‘:’: partir de s
34 Desalojo de basura de contenedor Diario
Luncs a viernes a partir
3s Ba D
arrer piso RO de las 18:00 p.m.
Tanes a viernes
36 Limpieza de mesa de trabajo Dario Anes & viern:
Vi artir de I
37 Limpieza de estante Quincenal | 1cmes @ partir de las
AREA DE CORTE 18:00 p.m.
} Lunes a viernes al
38 Limpieza de polvo de guillotina Diari |/ \"¢% @ Viernes @
ingresar al trabajo
39 Limpieza de herramicntas y materiales Semanal | Viermes a partirde las
P ‘ Y © 1800 p.m.
40 Limpicza de polvo y suciedad de EPP Segineluso | Después de cada uso
) Viernes a parti de &
a1 Limpicza de paredes Mensual |/ ggilz partrde fas
Luncs a i
42 Desalojo de basura de contenedor Diario d:?:s ;x‘;)’?;a partir
Luncs a viernes a part
43 Barrer piso Dario d;‘"];: 1“;(:;; m‘ partie
] Lunes a viernes al
44 Limpieza de mesa de trabajo Diario unes a viemes i
ingresar al trabajo
AREA DE Viernes a partir de las
45 L de estantes cenal
OLDADO  |Limpicza de estantes Quicenal [
} Viernes a partir de la
46 Limpieza de herramientas y materiales Semanal jernes a partir de fas
18:00 p.m.
47 Limpicza de polvo y suciedad de EPP Segineluso | Después de cada uso
) V— ”
48 Limpieza de paredes Encargado de Mensual | Viernes a partir de las
soldadura y 18:00 p.m.
49 Desalojo de basura de contenedor trabajador Diario Lunes a viernes a partic
de bas 1800 p.
o . vt |Iunes a viemes a paric
P de las 18:00 p.m
Lunes a viernes al
51 Limpieza de mesa de trabajo Diario unes a viernes a
) ingresar al trabajo
—  reace Pt
52 | REPARACIONDE |limpieza de estante Quincenal | ¥iermes @ partir de las
| ™" | eroouctos 1800 p.m.
S a partir de la
53 Limpieza de herramientas y materiales Semanal jernes a partir de fas
1800 p.m.
54 Limpieza de polvoy suciedad de EPP Segin el uso [Después de cada uso
Viernes a partir de las
55 i
Limpieza de paredes [
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Luncs a viernes a partir

56 Desalojo de basura del conteneds D
esalojo de basura del contenedor iario | o0 o
] Lunes a viernes a part
57 Limpieza de piso (de cerdmico) Diario d:’]:: ;‘8‘{;’;:“““‘ partic
Viernes a partir de las
s8 Desempolvar herramientas y materiales Quincenal | et
ALMACEN DE Viemes a partt & s
59 | HERRAMIENTASY [Limpieza de escritorioy silla Semanal F
MATERIALES 18:00 p.m.
Vi i de la
60 Limpieza de estantes Quincenal | S @ partirde s
) 1800 p.m.
— Encargado de o
61 Limpieza de puerta y ventana soldadura y Quincenal m‘fﬂ’g" 4 partir de las
—— trabajador S0 p.m.
) Viernes a partir de las
62 Limpieza de paredes Mensual
1800 p.m
Lunes a viernes a part
63 Desalojo de basura del contenedor Diario unes a viernes a partir
[ de Ias 1800 p.m.
Lunes a viomes a part
64 | Amacénoe  |Limpiezade piso (de cerémico) Diario HNes @ Viemes 4 partie
de Ias 1800 p.m.
—  Prooucro % .
< a partir 46 s
65 | TERMINADO llimpieza de meson Semanal | /¢S AP
1800 p.m.
Viernes a partir de las
66 I de pared Mensual
impieza de paredes ensual | o
Luncs a vi i
67 Desalojo de basura del contenedor Diario d:’]fs ;x‘;;?;a partr
Luncs a viernes a partir
68 B D
arrer piso o | 500 o
Lunes a viernes al
69 Limpieza de mesa de trabajo Dario unes a viemes i
[ ingresar al trabajo
AREA DE Viernes a partir de las
70 | el |Limpieza de estante Quinceral | o
; Viernes a partir de la
7 Limpicza de herramientas y materiales Semanal mes a partir de fas
1800 p.m.
7 Limpicza de meson Segincluso | Después de cada uso
Viernes a partir de las
73 Limpieza de paredes Mensual
impieza de paredes ensual |
Encargado de
A Lunes a viernes a partir
74 Barrer piso marcadoy Diario
de las 1800 p.m.
rabajador
Viernes a partir de I
75 | AMACENDE  [Desempolvar fierros Quincenal | forier 8 PR S
FIERROS v p.m. o
S a parti
76 Limpieza de estructura metalica Mensual | e & partirde s
1800 p.m.
Vicrnes a partir de las
7 i de pared Mensual
impieza de paredes ensual {0 o
Luncs a viernes a partir
78 B D
arrer piso iario | ' 1500 o
) ] Viernes a partir de las
79 Desempolvar ldminas de chapa Quincenal
. 1800 p.m
|—— AmaceN o capa
. Viernes a partir de las
80 Limpieza de estructura metalica Mensual
[ 1800 p.m.
Viernes a partir de I
81 Limpieza de paredes Mensual | 1ormes & partrde las
1800 p.m.
82 Limpieza de casilleros Quincenal  |Vi€rnes  partir de las
18:00p.m.
83 Limpieza de armario de limpieza Quincenal |Vemes a partir de las
[ Jefe de planta 18:00p.m.
Limpieza de sefializaciones de seguridad Mensual  [Viernes apartirde as
impiez izaci ri n
84 P ey “* |1s00pm.
Limpieza de letreros de identificacién de Viernes a partir de las
. Mensual
85 reas 18:00p.m




Anexo 12.2.
Cronograma de actividades de la fase de

planificacion
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METALURGICA FERNANDEZ
FASE DE PLANIFICACION MES
N° Actividad 10(11]12|13|14(15|16|17|18(19(20|21|22(23(24|25|26|27|28(29(30(31

Capacitacion de la alta gerencia

Compromiso de la alta gerencia

Capacitacion inicial a los trabajadores

Al

Conformacion del comité 5s




Anexo 12.3.

Cronograma de actividades de Seiri - Organizar
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METALURGICA FERNANDEZ MES
IMPLEMENTACION DE SEIRI - ORGANIZAR

N° Actividad 1 (234567 (8[9|10(11]12)13(14[15|16(17|18]19(20|21)22(23[24|25]26(27)|28]29(30|3132(33|34|35(36/37|38(39(40|41(42(43)|44|45/46

1 [Capacitacion del personal

Llenado del formulario de evaluacion de
Seiri - Organzar MF-5S-FO-001

S

Toma de fotografias de la empresa

Revision de los objetos de la empresa

Uso de tarjetas de colores

< (3 [N (W%}

Inspeccion

Llenado del formulario de uso de
tarjetas de colores MF-5S-FO-006

Efectuar la forma de despacho de los
objetos

Llenado del formulario de evaluacion de
Seiri - Organzar MF-5S-FO-001

10 |Toma de fotografias de la empresa

11 |Dar a conocer los resultados




Anexo 12.4.

Cronograma de actividades de Seiton - Ordenar
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METALURGICA FERNANDEZ M
IMPLEMENTACION DE SEITON - ORDENAR €S
N°e Actividad 1123|4567 |8|9|10[11({12(13|14|15]|16|17|[18[19(20(21|22|23|24(25]|26|27(28(29[30|31|32|33(34(35|36|37|38(39(40({41|42]|43(44(45|46|47|48|49(50(51|52|53(54

1 _|Capacitacion del personal

Llenado del formulario de evaluacion de

2 Seiton - Ordenar MF-5S-FO-002

3 |Toma de fotografias de la empresa

4 |Pintado de las dreas del taller

Situar los letreros de identificacion de
areas de trabajo

6 |Situar las sefializaciones de seguridad

Armado de estante para el area de
corte

Ordenar las herramientas segin
frecuencias

9 [Colocado de etiqueta 5s

10 [Colocado de etiquetas de stock ideal

Colocado de identificadores de carpetas
administrativas

Armado de tablero para ubicar
herramientas

13 [Realizar demarcacion de objetos

14 |Inspeccion

Llenado del formulario de evaluacion de
Seiton - Ordenar MF-5S-FO-002

16 |Toma de fotografias de la empresa

17 |Dar a conocer los resultados




Anexo 12.5.

Cronograma de actividades de Seiso - Limpiar
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METALURGICA FERNANDEZ Mes
IMPLEMENTACION DE SEISO - LIMPIAR
N° Actividad 12|34 |5]|6[7 (8|9 (|10(11]|12|13]|14]|15]|16|17|18]|19(20(21|22(23(24(25(26]|27]|28[29(30|31|32(33|34|35|36(37|38

1 |Capacitacion del personal

Llenado del formulario de evaluacion de

2 Seiri - Organzar MF-5S-FO-003

3 [Toma de fotografias de la empresa

4 |Elaboracion de armario de limpieza

Ordenar e identificar los insumos de
limpieza

6 |Limpiar las areas de la empresa

Elaborar contenedores de basura para
las areas del taller

Rotular los contenedores de basura del
taller

9 [Inspeccion

Lanzamiento del cronograma de
limpieza

Llenado del formulario de evaluacion de
Seiri - Organzar MF-5S-FO-003

12 |Toma de fotografias de la empresa

13 |Dar a conocer los resultados




Anexo 12.6.
Cronograma de actividades de Seiketsu -

Estandarizar
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METALURGICA FERNANDEZ

IMPLEMENTACION DE SEIKETS U - MeS
ESTANDARIZAR
N° Actividad 101111213 (14(15|16]17|18(19(20]21|22|23(24(25(26(27(28[29]30|31

Capacitacion del personal

Llenado del formulario de evaluacion de
Seiri - Organzar MF-5S-FO-004

Toma de fotografias de la empresa

Colocar el mapa 5s en un lugar visible

Implementacion de estandar visual de
area de trabajo

Llenado del formulario de evaluacion de
Seiri - Organzar MF-5S-FO-004

Toma de fotografias de la empresa

Dar a conocer los resultados




Anexo 12.7.
Cronograma de actividades de Shitsuke -

Disciplina
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METALURGICA FERNANDEZ

IMPLEMENTACION DE SHITS UKE - Mes
DIS CIPLINA
N° Actividad 101112 (13|14)|15]16(17(18|19]20(21[22(23)|24)25]|26|27|28(29(30(31

Capacitacion del personal

Llenado del formulario de evaluacion de
Seiri - Organzar MF-5S-FO-005

Toma de fotografias de la empresa

Colocar el afiche 5s

Establecer la metodologia de los 10

Llenado del formulario de evaluacion de
Seiri - Organzar MF-5S-FO-005

Toma de fotografias de la empresa

Dar a conocer los resultados




Anexo 12.8.

Cronograma de actividades de implementacion

de las 5s
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ﬁ;ﬁﬁﬁ%ﬁﬁﬂ% Dl(l;iz;csi;in Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 Mes 5 Mes 6 Mes 7
Ne° Actividad 213 213 213 213 213 213 2134
|1 Capacitacion de la alta gerencia 2
i Fase de planificacion Compromiso de la alta gerencia 2
| 3 | Capacitacion inicial a los trabajadores 2
4 Conformacion del comité 5s 2
| 5| Implementacion |Capacitacion del personal 2
| 6 | de Seiri - Implementacion de Seiri - Organizar 41
| 7| Organizar  |Dar a conocer los resultados 2
| 8 | z Implementacion |Capacitacion del personal 2
1 9| O de Seiton - | Implementacién de Seiton - Ordenar 49
| 10 | &:) Ordenar Dar a conocer los resultados 2
|11 | = Implementacién |Capacitacion del personal 2
| 12 | ;_% de Seiso-  [Implementacion de Seiso - Limpiar 33
| 13 | E Limpiar  [Dar a conocer los resultados 2
| 14| E Implemetacion |Capacitacion del personal 2
i E de Seiketsu - |Implementacion de Seiketsu - Estandarizar 16
| 16 | Estandarizar | Dar a conocer los resultados 2
| 17 ] Implementacién |Capacitacion del personal 2
1_8 de Shitsuke - |Implementacion de Shitsuke - Disciplina 14
19 Disciplina  [Dar a conocer los resultados 2
TOTAL 181




Anexo 13

Diagramas de recorridos propuestos



Anexo 13.1.

Diagrama de recorrido propuesto del operario

del proceso de elaboracion de una mesa
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Descripcion de los simbolos del diagrama de recorridos propuesto del operario del

proceso de elaboracion de una mesa

SIMBOLO

DESCRIPCION

Traza medidas en fierro para las patas

Corta las medidas trazadas

Dobla el fierro para darle forma

Suelda las patas de la mesa

Limpia la rebaba

Limpia las patas de la mesa

Pinta las patas de la mesa

Coloca barniz a la madera

Une tablero y patas de la mesa

Une repisas de madera a la mesa

Etiqueta el producto

Verifica que el ensamble sea correcto

Transporta el fierro al area de marcado

Trasnsporta los materiales al area de corte

Transporta los materiales al area de doblado

Transporta los materiales al area de soldado

Transporta los materiales al area de pintado

Trae tablero y madera del almacén de herramientas y materiales

Trae pintura y barniz del estante

Transporta los materiales al area de secado

Transporta los materiales al area de instalacion y pulido

Trae remaches y tornillos del almacén de materiales y herramientas

Transporta el producto al almacén de producto terminado

Espera que la pintura seque

<38 13088 1 30|=eeeeeeeee@e

Almacena el producto




Anexo 13.2.

Diagrama de recorrido propuesto del operario
del proceso de elaboracion de un lavamanos

portatil
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Descripcion de los simbolos del diagrama de recorridos propuesto del operario del

proceso de elaboracion de un lavamanos portatil

SIMBOLO

DESCRIPCION

Traza medida en fierro

Traza medida en manguera

Corta las medidas trazadas en fierro

Corta la medida trazada en manguera

Dobla el fierro

Suelda el fierro

Suelda las ruedas al lavamanos

Limpia la rebaba

Limpia el producto

Pinta el producto

Instala la bandeja para el lavado

Instala la manguera

Etiqueta el producto

Verifica que el ensamble sea correcto

Se dirige al area de marcado

Se dirige al area de corte

Se dirige al area de doblado

Se dirige al area de soldado

Trae ruedas del almacén de heramientas y materiales

Se dirige al area de pintado

Trae pintura del estante

Se dirige al area de secado de productos

Se dirige al area de instalacion

Trae bandeja del almacén de materiales y herramientas

Trae el trozo de manguera del area de corte

Se dirige al almacén de producto terminado

Espera que la pintura seque

<=8l |8 (BE0E EdE0I 8 eeeeepeeeeeee

Almacena el producto




Anexo 14
Cursogramas analiticos propuestos



Anexo 14.1.
Cursograma analitico propuesto del operario

del proceso de elaboracion de una mesa
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MIETALURGICO)

. FERNANDEZ)

CURSOGRAMA ANALITICO PROPUESTO DEL OPERARIO
(PROCESO DE ELABORACION DE UNA MESA)

Cursograma N°2 Hoja 02 RESUMEN
Objetivo: Analizar la trayectoria del operador en las diferentes ACTIVIDAD ACTUAL |[PROPUESTA |ECONOMIA
etapas del proceso productivo actual para la elaboracién de una  |Operacion 12 12 0
mesa. Inspeccién || 1 1 0
Actividad: Proceso de elaboracion de una mesa Transporte - 11 11 0
Método: Actual Espera 21 1 20
Lugar: Taller de la Metalurgica Fernandez Almacen.amlent.o v ! ! 0
Total distancia (metros) 175,10 131,62 43,48
Cantidad: El estudio es para una mesa Total tiempo (minutos) 1.411,00 1.363,69 4731
... |Distancia| Tiempo SIMBOLO
N° ACTIVIDAD Cantidad . OBSERVACIONES
(m) (min) [ Hd
1 |Transporta el fierro al area de marcado 6,50 3,00 o Para comenzar con las tareas de elaboracion
2 |Traza medidas en fierro para las patas 3 1541 Con ayuda de escuadras y lapiz de metal
3 |Transporta los materiales al area de cortd 9,15 0,87 @ Para la siguiente tarea
4 |Corta las medidas para las patas 3 745 ] Con ayuda de una amoladora
Transporta los materiales al area de > -
5 3,00 0,87 Para la siguiente tarea
doblado : ’ ] =
6 |Dobla el fierro para darle forma 3 13,34 ( Con ayuda de una prensa
T rta I teriales al area d
7 ransporta fos maftetiales alarea ce 5,34 1,60 \>0 Para la siguiente tarea
soldado
8 [Suelda las patas de la mesa 3 9,11 f/ Con ayuda de una soldadora
9 |Limpia la rebaba 3 3,00 ‘\ Con ayuda de una amoladora
Transporta | iales al ¢ S
10 r ansporta los materiales al drea de 8,70 1,09 \T Para la siguiente tarea
pintado
Trae tabl d jon del
11 e 2,1 ero, ma er'a Y cajon € . 42,49 345 /l Necesarios para elaborar el producto
almacén de herramientas y materiales
12 |Limpia las patas de la mesa 3 2,75 Para retirar polvo e impurezas
13 |Trae pintura, barniz y lija del estante 8,78 1,00 >e Del color solicitado por el cliente
14 |Pinta las patas de la mesa 3 18,21 Con ayuda de una compresora
15 |Lija el tablero, madera y cajon 14,57 + Para retirar impurezas de la madera
16 |Coloca barniz al tablero, madera y cajon 29,59 Para proteger la madera y mantener su estado
17 Transporta los materiales al drea de 1891 3,17 \'\ Para dejar secar la pintura del producto
secado
18 |Espera a que la pintura y el barniz 1.200,00 De
Transporta los materiales al area de o
19 |. . . 3,00 1,53 Para las ultimas tareas
instalacion y pulido
T hes y tornillos del almacé
20 d;?:srtzrliic djsaly lai)il;)n o8 del amacen 2,40 0,22 /L Necesarios para etiquetar el producto
21 |Une tablero y patas de la mesa 7,50 f/ Con ayuda de pernos
22 |Une repisas de madera a la mesa 12,66 ‘\ Con ayuda de pernos
23 |Inspecciona el producto 1 428 ) Verifica que el ensamble sea correcto
24 |Etiqueta el producto 1 542 Con ayuda de unos remaches
’5 Transporta el Producto al almacén de 2335 3,58 N Para dejar el producto final
producto terminado
26 | Almacena el producto 1 0.00 H.asta que sea hora de entregarlo a manos del
cliente
TOTAL 24 131,62 | 1.363,69 | 12| 1 | 11
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Cursograma analitico propuesto del operario
del proceso de elaboracion de un lavamanos
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MIETALURGICO)

. FERNANDEZ'

CURSOGRAMA ANALITICO PROPUESTO DEL OPERARIO
(PROCESO DE ELABORACION DE UN LAVAMANOS PORTATIL)

Cursograma N°3 | Hoja 03 RESUMEN
Objetivo: Analizar la trayectoria del operador en las diferentes ACTIVIDAD ACTUAL |(PROPUESTA |ECONOMIA
etapas del proceso productivo actual para la elaboracion de un Operacion 13 13 0
lavamanos portatil. Inspeccion | 1 1 0
Actividad: Proceso de elaboracion de un lavamanos portatil Transporte - 12 12 0
Método: Actual Espera 23 1 22
Lugar: Taller de la Metalirgica Fernandez Almacen.anuent_o v ! ! 0
Total distancia (metros) 159,82 116,99 4283
Cantidad: El estudio es para un lavamanos portatil Total tiempo (minutos) 443,96 338,01 105,95
Distancia| Tiempo SIMBOLO
3 .
N ACTIVIDAD Cantidad ) (min) m = v OBSERVACIONES
%4
1 [Transporta el fierro al 4rea de marcado 6,50 424 Para comenzar con las tareas de elaboracion
2 |Traza medidas en fierro 19,37 ( Con ayuda de cinta métrica y lapiz de metales
3 |Traza medida en manguera 1 2,03 ‘\ Con ayuda de una cinta métrica de metal
T rta 1 teriales al area d
4 C;:;Spo a 105 maietiales atatea de 10,10 1,06 >e Para la siguiente tarea
5 |Corta las medidas trazadas en fierro 15,09 ?/ Con ayuda de una prensa y amoladora
6 |Corta la medida trazada en la manguera 1 0,46 Con ayuda de una tijera
T rta I teriales al area d .
7 d(il::cll): a 1os Matetla’es atatea de 2,61 1,23 />. Para la siguiente tarea
8 |Dobla el fierro 19,25 Con ayuda de una prensa y amoladora
9 Transporta los materiales al area de 530 1.16 Se Para la siguicntc tarca
soldado ]
10 [Suelda el fierro 30,61 ( Con ayuda de una soldadora
11 Trae ru.edas del a]ma?en de 26,68 4,86 e Necesarias para el producto
herramientas y materiales
12 |Suelda las ruedas al lavamanos 11,10 Con ayuda de una soldadora
13 |Limpia la rebaba 6,04 ( Con ayuda de una amoladora
14 |Inspecciona 3.44 \0\ Para \-/erlﬁc.ar que se cumple con las
especificaciones
15 |Transporta el producto al area de pintado 8,70 1,03 e Para la siguiente tarea
16 |Limpia el producto 1 1,51 L Para retirar polvo e impurezas
17 |Trae pintura del estante 8,34 323 e Del color solicitado por el cliente
18 |Pinta el producto 1 17,40 o] Con ayuda de una compresora
19 |Transporta el producto al area de secado 5,90 1,31 @ Para dejar secar la pintura del producto
20 |Espera que la pintura seque 180,00
T 1 la
21 |. ransp(?fta © er) ducto al drea de 2,00 0,86 Para las ultimas tareas
instalacion y pulido
Trae bandeja, remaches y ruedas del Necesarios para el etiquetado e instalacion del
22 3,60 1,00
estante de al lado producto
23 |Instala la bandeja para el lavado 1 1,61 La bandeja es de aluminio
24 Tr';lte eltrozo de manguera del drea de 11,26 2,02 >® Que se quedo alli durante el corte de material
corte
25 |Instala la manguera 1 2,62 f/ Para el transporte de agua
26 |Etiqueta el producto 3,52 N Con ayuda de unos remaches
27 Transporta el Producto al almacén de 26,00 1,94 \ Para dejar el producto final
producto terminado
28 |Almacena el producto 0.00 H.asta que sea hora de entregarlo a manos del
cliente
TOTAL 6 116,99 338,01 13| 1 | 12




