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1 OBJETO

Esta norma tiene por finalidad describir unas pautas de actuacidn en las instalaciones con
el fin de mantener y asegurar unas medidas adecuadas de orden y limpieza para conseguir
unos lugares de trabajo mas seguros. Son numerosos los accidentes que se producen
como consecuencia de un ambiente desordenado o sucio, suelos resbaladizos, materiales
colocados fuera de lugar, acumulacion de material sobrante o desperdicios, residuos de
productos quimicos (inflamables, toxicos, corrosivos, etc.), todo ello contribuye a
incrementar los factores de riesgo y consecuentemente a poner en peligro la seguridad
de las personas, de los bienes patrimoniales y aspectos medioambientales.

La introduccion de las 55 como una herramienta de gestion visual nos permite introducir
el concepto de mejora continua para optimizar el estado del entorno de trabajo, facilitando
y potenciando la capacidad para la deteccion de problemas, aspecto clave que redundara

en un aumento de la seguridad.

CAMPO DE APLICACION
Este procedimiento sera de aplicacion en todos los centros de trabajo de ArcelorMittal
Espafia, S.A.

DEFINICIONES

Centros de trabajo. A los efectos del presente procedimiento, se consideran tales,
cada una de las instalaciones de AM.

Lugar de trabajo. En AM son las areas del centro de trabajo, edificadas o no, en

las que los trabajadores deben permanecer o a las que deben acceder en razén de su
trabajo.

Puesto de trabajo. En AM es aquel puesto especifico donde el trabajador realiza

su actividad laboral.

Residuo: Cualquier sustancia, desecho, objeto, etc., del que su poseedor se desprenda
o tenga la intencidn u obligacidon de desprenderse.

Residuos peligrosos: En todo caso, tendran la consideracion de residuos tdxicos y
peligrosos los que figuren en la lista de residuos peligrosos aprobada por las instituciones
comunitarias, que figura como anexo 2 del este Real Decreto 952/1997 , incluyendo los

recipientes y envases vacios que hubieran contenido dichos residuos.

5S: Técnica de gestion basada en cinco principios: clasificacion, orden, limpieza,
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estandarizacion y mantenimiento de la disciplina.

4 RESPONSABILIDADES

RESPONSABLE
INSTALACION

Impulsar las acciones encaminadas a mantener el orden y la

limpieza.

Sensibilizar a la cadena de mando.

Poner los medios necesarios a tal fin, asi como las acciones de
seguimiento necesarias.

Implantacion de las 5S en la instalacion en las zonas por él designadas.

CADENA DE MANDO

Asignar las actividades de orden y limpieza a cada trabajador.

Transmitir el contenido de este procedimiento.

Fomentar habitos de trabajo en linea con este procedimiento.

Asegurar el mantenimiento de la cumplimentacion de las 55 en su area de
responsabilidad.

TECNICO DE
PREVENCION
DE PLANTA DE AM

Asesorar sobre la aplicacion de medidas especificas, sobre las condiciones de
realizacion de los trabajos en su ambito de competencia y la
identificacion/sefializacion de estos recintos

TRABAJADOR

Limpiar y ordenar los materiales y desechos que se produzcan en su
actividad laboral, manteniendo en buenas condiciones los equipos,
herramientas y su puesto de trabajo.

Cumplir con las exigencias de este procedimiento.

Se impulsara y velara por el cumplimiento de la norma, sera responsabilidad individual el

cumplimiento del presente procedimiento, de toda la cadena de mandos y los propios

trabajadores.

S DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento, desarrolla con caracter general las formas basicas de actuacion,

orientadas al correcto mantenimiento del orden y limpieza en los distintos locales de

trabajo. Es compatible con cualquier otro procedimiento o instruccidn especifica que como

consecuencia de particulares caracteristicas de locales o puestos de trabajo esté

desarrollado o pueda ser necesario desarrollar en el futuro.
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5.1 RESPECTO DEL ORDEN

« Las zonas de paso, salidas, vias de circulacién de los lugares de trabajo y, en
particular, las salidas y vias de circulacion previstas para la evacuacion en casos
de emergencia, deberan encontrarse libres de obstaculos, de forma que puedan
utilizarse en todo momento sin riesgos ni dificultades.

« Se estableceran criterios para clasificar los materiales en funciéon de su utilidad y
para eliminar lo que no sirva. Se realizara una limpieza general y se utilizaran
contenedores adecuados para la recogida de lo inservible.

+ Se eliminaran o recogeran diariamente todos los deshechos y cualquier otra clase
de suciedad del suelo o de las instalaciones, depositandolos en recipientes
adecuados y colocados en los mismos lugares donde se generen los residuos. Para
la realizacion de estas tareas se atendera especificamente a lo indicado en el
Sistema de Gestion de Medio Ambiente.

« Se eliminaran y controlaran las causas que contribuyen a que los materiales o los
residuos se acumulen.

» Los materiales existentes en los lugares de trabajo deberan estar apilados de forma
que no constituyan peligro alguno.

« No se apilaran ni almacenaran materiales en areas de paso o de trabajo; se
retirardn los objetos que obstruyan el acceso a estas zonas, sefalizandolas
adecuadamente.

« Se asignara un sitio para cada “cosa” y se procurara que cada “cosa” esté en su
sitio. Cada emplazamiento estara concebido en funciéon de su funcionalidad y
rapidez de localizacion.

» Se delimitaran las zonas de trabajo, se ordenara y marcara la ubicacion de las

cosas utilizando sefiales normalizadas.

5.2 RESPECTO DE LA LIMPIEZA
« AM con medios propios o ajenos, realizara la limpieza de los locales, las maquinas,
las ventanas, etc. Se extremara la limpieza de ventanas y tragaluces para que no
impidan la entrada de luz natural y se procurara que las superficies de trabajo y

de transito sean facilmente lavables.
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» Las operaciones de limpieza no deben constituir por si mismas, una fuente de
riesgo para los trabajadores que las efectlien o para terceros, debiéndose realizar
en los momentos mas convenientes y de la forma y con los medios adecuados.

« La limpieza en los lugares susceptible de producir polvo, se llevara a cabo
preferentemente con medios himedos o mediante aspiracion en seco, siempre
que ello no comporte situaciones de peligro.

« Como productos de limpieza, se utilizaran preferentemente detergentes y jabones,
cuando la situacion requiera la utilizacion de disolventes o similares, se tomaran
las medidas adicionales que garanticen la ausencia de focos de ignicion. No se
usaran disolventes inflamables ni productos corrosivos en la limpieza de los suelos.
Las operaciones de limpieza no deben generar peligros.

« Los charcos, manchas o salpicaduras de productos resbaladizos o peligrosos, seran
eliminados o recogidos con la mayor brevedad posible. Cualquier derrame o escape
de liquidos o de sodlidos que puedan causar peligro de resbalén, debera ser
limpiado tan pronto como sea posible hacerlo. En caso de que la limpieza del
liguido derramado pueda entrafar algun peligro para la seguridad y salud de
trabajadores, o el medio ambiente, se informara de manera inmediata al mando
superior.

« Se eliminaran o recogeran con la mayor rapidez los desperdicios, manchas de
grasa, fugas de aceite etc., asi como los residuos de sustancias peligrosas y demas
productos residuales que puedan originar accidentes o contaminar el ambiente de
trabajo.

» Cuando la limpieza o recogida de determinados productos o sustancias peligrosas
no pueda realizarse con caracter inmediato y ello suponga una situacion de peligro,
se tomaran medidas adicionales tales como, sefializacion, balizamiento, otros.

» Se implicara a todo el personal del puesto de trabajo, en el mantenimiento de la
limpieza del entorno y se controlaran aquellos puntos criticos que generen
suciedad. Para ello se aportaran los medios necesarios (contenedores, material de
limpieza, equipos de proteccion, etc.). Los trabajadores encargados del manejo de
aparatos y maquinas son los responsables de mantenerlos en todo momento en
buen estado de limpieza. Asimismo, mantendran limpio el entorno de los equipos

de trabajo.
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5.3

Se facilitara la comunicacién y la participacién de los trabajadores para mejorar la
limpieza y el orden. Se fomentara la creacion de nuevos habitos de trabajo,
responsabilizando individualmente a mandos intermedios y trabajadores sobre
este asunto.

Se sensibilizard a las personas que estan implicadas en un trabajo sobre los
beneficios que comporta el mantenimiento del orden y la limpieza y se verificara
periddicamente que se siguen las recomendaciones establecidas en cada puesto

de trabajo.
RESPECTO DE LAS HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO.

Cuando no se utilicen, las herramientas manuales se depositaran en sus cajas o
estanterias. Queda prohibido dejarlas en el suelo o depositadas sobre maquinas y
equipos.

Los equipos de trabajo portatiles no se dejaran sobre superficies de transito.
Cuando dejen de emplearse, se colocaran en lugares donde no puedan caerse,
provocar tropezones o contactos accidentales con sus partes peligrosas, y en todo

caso con sus cables desconectados y recogidos.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 31/1995 de 8 de noviembre de Prevencién de Riesgos Laborales, sus
modificaciones y normativa de desarrollo.

Real Decreto 486/1997. Disposiciones minimas de Seguridad y Salud en los lugares
de trabajo. Anexo II.

Real Decreto 485/1997..Disposiciones minimas en materia de sefalizacién de
Seguridad y Salud en el trabajo.

Plan de Seguridad y Salud Laboral vigente.

Manual del Sistema de Gestion de la Prevencion.

Instruccién Sefalizacién Vias de Paso Sagunto.

Instruccién Proteccién anticorrosiva Ingenieria Cluster Asturias.
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7. REGISTRO Y ARCHIVO

El presente documento, de acuerdo con lo recogido en el punto 6 del procedimiento

general “Control de la documentacidon y de los datos” (G-GP-001), sera publicado en

soporte informatico y el documento original archivado en los Servicios de Prevencion.

8. ENTRADA EN VIGOR Y REVISION
El presente documento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en la intranet

de la compaiiia, permaneciendo en vigor hasta que se publique otra, de igual o superior

rango jerarquico, que lo derogue.

Sera revisado en caso necesario para adecuar su contenido a modificaciones

normativas o bien cuando se detecte que su contenido no responde al objetivo del

documento.

9. ANEXOS
Anexo 1.
Anexo II.

Etapas de las 5S.

Formato de estandar.

Anexo III. Plan de accion auditoria 5S. Checklist auditoria 5S
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ANEXO I. Etapas de las 5S: Ejemplos practicos.

La aplicacién de la metodologia de las 5S se contempla como clave para una mejor gestion
del procedimiento de orden y limpieza a la hora de implementar las cinco fases, para ello
nos apoyaremos del documento PLAN DE ACCION - AUDITORIA 5S's y en la GUIA:
> Clasificar: Consiste en identificar los elementos que son necesarios en el area de
trabajo, separarlos de los innecesarios y desprenderse de estos Ultimos, evitando
que vuelvan a aparecer. Asimismo, se comprueba que se dispone de todo lo
necesario. Algunos criterios que ayudan a tomar buenas decisiones:

= Diferenciar lo que debe permanecer, de lo que debe pasar a la zona de
espera y de lo que se debe desechar. Los elementos de dudosa utilidad se
pueden almacenar de forma transitoria en un lugar predefinido a la hora
de tomar una decision posterior. Se tiene que tomar en cuenta en esta
etapa los elementos que, aunque de uso infrecuente, son de dificil o
imposible reposicion.

= Todo lo que se encuentra en la zona tiene una utilidad y debe permanecer.

= Eliminar lo que no sea Util para nosotros ni para terceros.

» Ordenar: Consiste en establecer el modo en que deben ubicarse e identificarse
los materiales necesarios, de manera que sea facil y rapido encontrarlos, utilizarlos
y reponerlos.
Se pueden usar métodos de gestion visual para facilitar el orden, identificando los
elementos y lugares del area. Es habitual en esta tarea el lema “Un /lugar para
cada cosa, y cada cosa en su lugar”. En esta etapa se pretende organizar el espacio
de trabajo con objeto de evitar tanto las pérdidas de tiempo como de energia.

» Los elementos necesarios tendran una identificacion, de la misma manera
las ubicaciones asignadas a cada elemento deben estar identificadas. Se
utilizaran controles visuales (colores, marcas, etc.)

» Se definiran cantidades necesarias de cada material (stock maximo y/o
minimo)

» Elementos de seguridad respetando las normativas de aplicacion.

= Utilizar cddigos de colores establecido para las 5S (Asturias anexo II de la
Instruccién general técnica proteccién anticorrosidn perteneciente a

Ingenieria; Sagunto Instruccion de senalizacion de vias de paso).
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*» Todas las vias de paso estaran identificadas en todos los centros de

trabajo:

v Pasillos de visitas.
v Pasillos de trabajadores.
v" Paso elevado de cargas.

v Paso de vehiculos, interferencia con pasillos.

» Limpieza: Consiste en identificar y eliminar las fuentes de suciedad, y en realizar

las acciones necesarias para que no vuelvan a aparecer, asegurando que todos los

medios se encuentran siempre en perfecto estado operativo.

» Detectar posibles focos de suciedad y tratar de eliminarlos. Ir al origen de

la suciedad con el fin de lograr que no se vuelva a ensuciar.

» Se gestionara adecuadamente la suciedad (contenedores, existencia de

elementos de limpieza adecuados)

» Chequear periddicamente el estado de la zona y reponer elementos de

limpieza.

> Estandarizacion: En esta etapa se crean normas sencillas y visibles para todos

con la finalidad de recordar que el orden y la limpieza deben mantenerse cada dia.

» Se crea un estandar (FOTO) de orden y limpieza en la zona elegida para

mantener lo conseguido en las etapas anteriores

= Se elaborara un estandar que indique elementos a revisar, como, por quien

y frecuencia.

» Autodisciplina: Con esta etapa se pretende trabajar permanentemente de

acuerdo con los estandares establecidos, comprobando el seguimiento del sistema

5S y elaborando acciones de mejora continua.

Mediante esta etapa se pretende obtener una comprobacion continua y fiable de

la aplicacion del método de las 5S y el apoyo del personal implicado, sin olvidar

gue el método es un medio, no un fin en si mismo.

Es necesario que los operarios conozcan y comprendan el concepto de

5S.

La zona sera auditada por algiin mando con una frecuencia igual a seis

meses.

La zona sera auditada por la direccion o jefatura anualmente.
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» Se utilizara el documento CHECKLIST AUDITORIA 5S's

asificar o Tuar Limiplar Estandarizacion

1:Seiri: Seleccionar.

Disciplina

1- Quedarse solo con lo gue
necesitamos

Los ohjetos de dudosa utifidad, se pusden
gimecensar

de forma transions 2nun lugar predefinidoa la
espers de tomar

una decisidn mas adelante

Z2- Eliminar lo que no sea util para
nosofros ni para terceros

3- Ceder lo gue no utilicemos y sea
utila ofros
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1:Seiri: Seleccionar. Ejemplos

Objetos a eliminar

2.-Seiton: Ordenar.

Zonatemporal d ubicacion de
objetos de dudosa uiilizacion

1- Elegirun lugarde almacenamienio

elemento deseado

flio para fodos los elementos gue
necesitamos, de manera que su uso
sea facil e intuitivo. Un lugar para
cadacosa, y cada cosaen su lugar.

2- Marcar/indicar ese lugar de
almacenamienioy/olos elemenios si
esnecesang, conobjeto de evitar
tanto las pérdidas de tiempo como de
energia a la hora de encontrar el
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2.-Seiton: Ordenar.

:Como podemos marcarfidentificar lo ordenado?

1. Definiendo tarjetas o etiquetas que nos digan:

. Dénde tienen que estar los elementos

. Qué elementos y/o Cuantos debe haber en cada lugar

2. Definiendo con Pintura:

. Localizaciones en suelos y pasillos

. Lineas divisorias entre zonas de paso y de trabajo, .

3.  Definiendo codigo de Colores:

. Archivadores, Productos, ...

4. Definiendo con carteles o planos:

. Las vias de acceso de personas o vehiculos en un area al aire libre, donde no es posible
la sefializacion sobre suelos.

2.-Ejemplos de como Ordenar

1°.-Indicacion Almacenamientos objetos, equipos,

Delimitacion de almacenamiento donde
no hay cerramiento fisico, mediante
pintura fondo azul y borde amarillo.
Enzonas extensas, sustituir por cartel +

linea continua azul

EQUIPO

5

2° -Indicacion Zonas prohibido paso....

Delimitacion zona con linea continua ROJA

3°.-Indicacion Zonas a mantener despejadas,...

Zonas que se deben mantener despejadas (Equipos de
Extincian de Incendios; extintores, bocas de riego v
mangueras o salidas de emergencia)

\\
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2.-Ejemplos de como Ordenar

Zonas de paso Asturias

1. Pasillo_de Visitas: Pasillo por el que pueden transitar visitas sin necesidad de ir
acompafadas. Para el resto de casos deberan ir acompafiadas de personal de
Arcelormittal. I

1. Lineas amarillas ambos lados.
2. Opcional pintado interior en verde.
3. Ancho minimo 1000 mm. (Recomendable 1500mm) ;

2. Pasillo de Trabajadores: Definido desde la entrada a la instalacion hasta la entrada a
un area productiva , de mantenimiento, oficinas en interior de naves, aseos, vestuarios,...
La funcion principal del pasillo es evitar circulaciébn de personas por zonas de riesgo,
instalaciones ajenas y/o zonas no disefiadas o protegidas para su transito.

1. Lineas rojas a ambos lados. I
2. Opcional pintado interior en gris.
3. Ancho minimo 800 mm. (Recomendable 1000mm)

3. Paso elevado de cargas: Una vez definidos los pasillos 1 y 2, si se aetecta que por
encima de ellos existe paso elevado de cargas:
1. Sefalizar dicha zona con rayas oblicuas amarillas

4. Paso de vehiculos, interferencia con Pasillos:
1. Delimitar con franjas amarillas el ancho de la via.

2. Senfalizar con paso de cebra, las intersecciones entre pasiios y pasos ae
vehiculos.

Zonas de paso Sagunto

5. Pasillo _de Visitas: Pasillo por el que pueden transitar visitas sin necesidad de ir
acompafadas. Para el resto de casos deberan ir acompafiadas de personal de
Arcelormittal.

1. Verde delimitado por lineas blancas.
2. Ancho minimo 1000 mm.
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6. Pasillo de Trabajadores:

Definido desde la entrada a la instalacion hasta la entrada a

un area productiva , de mantenimiento, oficinas en interior de naves, aseos, vestuarios,...
La funcién principal del pasillo es evitar circulacion de personas por zonas de riesgo,

instalaciones ajenas y/o zonas no disefiadas o protegidas para su transito.

1. Verde delimitado por lineas amarillas.
2. Ancho minimo 1000 mm.

7. Paso de tractores y plataformas:

En el interior de las naves industriales, zonas

normalmente entre vias, donde no se debe permanecer debido a la circulacion de
vehiculos pesados.
1. Rojo delimitado por lineas amarillas.

8. Cruces entre pasillos de personas vy pasos de vehicu

los:; .

1. Rojo delimitado por lineas a franjas amarillas y negras alternas en angulo de 45°,

2.-Ejemplos de como Ordenar

Sefial de prohibido aparcar de espaldas a la carreter

a o via de circulacion
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2.-Ejemplos de como Ordenar

5% Indicacién ubicacion utiles, equipos, materiales

Caredes informando de gué objelo se encuenira en gue lugar Silustas

6°.- Control de stocks

Marcando sobre
el propio terreno

Indicacién de la cantidad y disposicion de los elementos.

HORMNO CUCHARA 2:
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Control de cantidades y tipo de aceite/maquina por colores.
LISTADG DE PRODUCTOS TIPO STOCK MIMIMG | COLOR IDENTIFICATIVO APLICACION
REDUCTORES
TAURD 220 ACEITE I CADENA RECLAIMER R-190
PISTAS RECLAIMER S R-170, R-180
EAT. HDRAULICA RECLAIMERS
ARIES 62 ACEITE 3c EST. II_IDFﬁUI.I:A ROTOPALAS
EST. HIDRAULICA A-603, A-605 Y R-604

VALENTIA T2 ACEITE 18 COJINETES MOTORES

RODAMIENTODE GIRC DE ROTOPALA R-G01
BESMOLIL-220 ACEITE 18 RODAMIEENTODE GIRO DE ROTOPALA R-G02

RODBMIENTODE GIRO DE ROTOPALA R-G10
PENTAGRAS MPZ EFsPTFE CERAMICO) GHRASA 2B PENTAGRAS MECAHISMOS EN GEMERAL
SEPIOLITA 3 BACOS SEPIOLITA ABSORVENTE
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3.-Seisd: Limpieza.

Una vez el espacic de trabajo esta despejado (sein) y ordenado (seffon), es mucho mas facil

limpiario (seisd).

1- Detectar posibles focos de suciedad

y fratar de eliminarigs. Ir al origen de

ensuciaria.

la suciedad con el fin de lograr que NO
SEVUELVAAENSUCIAR. Unavez
conseguido un buen nivel de limpieza
en una ZONA, sera mas dificil

La proxima vez bajare
el cubo de los cotones
menos lleno. -~

I

1-Crear un gstandar (FOTO) de grden v limpieza en Ia
Zona eleqida, para mantener lo conseguido enlas.

etapas 1,2, y 3 en el futuro,

El estandar nos indica qué elementos debemos
mantener ordenados y limpios y cada cuanto lo
debemos hacer y nos ayuda a detectar si uno de 505
elementos estd desordenado o sucio.

5.- Shitsuke: Autodisciplina. Y en el futuro qué.

Consiste en frabajar permanentemente de acuerdo a los estandares o normas gue nos hemos

establecido

1- Hacer |a primera Auditoria sobre las.

55_Al cierre de |la campana.

Significa que todos tengamos el habito
de mantener el nivel de orden y limpieza
conseguido en esta campafia.




_s= | MANTENIMIENTO DEL ORDEN Y [Codige: | GGP-036
ArcelorMittal LIMPIEZA EN EL ENTORNO DE  |Revision: 1
TRABAJO. Fecha: ABRIL 2020
Servicizftdga;?zr\]lencién METODOLOGIA 55 Pagina: Pégin§018 de
ANEXO Il. Formato de standar.
_._&mr"__EntrEEI:r;?:yTC_ ﬁtazr(:u'_den—}r I';;Ez; e o
/,r Tome: M Fmcoddn Gesco: 00 | Redmmoo: Fau'e'\ellmc.!&'::wm :. i
// _ -_______ Orazdopor:  JEM Raioado poir: __flfiop_ﬂr_FSﬂi\:flE _ -
Identifi / @ ® B -—-——‘___— e
Znennal icacion - i -
FotoZona ——H@ It E:/
o0 -

Instrucciones
Seguridad 7

Qe hay que
controlar,
Comao, quien,
. T » . .
CLlandU _‘\ L] mem G by grow hmowr s (= Frecoenca
. :
-,
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ANEXO 111. Plan de accion auditoria 5S. Checklist auditoria 5S. (documento disponible en Formularios de la
carpeta de Normas y Procedimientos)

AN PLAN DE ACCION - AUDITORIA 58's

ArcelorMitial

15: Sotin
1 -Hay un crigno dfnido para ferenciar lo qus debe pemancear, o qus debe paser 2 zona 62
expera y |0 que debe ser desachato

282 han clasado todos los elementos (eguipos, matend), hemamienizs, documentcs...| exsieniss
1 la 2002 y s ha ehminato aquelo gue no fiene utidad

3-De 2 nacazany, hay una zona para maend Que aln esé por decidr qué s va ahaceron &, o
histos en decugo 0 o2 i3 emporal en la zonz.

4 Todo lo que = encuenya en |2 70na fene una usidad y debs permanscer en dicha 70na

5-Hay un proczso defido pars reponer | reparer slementos natasancs en 13 zona que estin en mal

‘ g

1~ Los elementos (squipos, matend, hemamianizs, | necesanos Senen una idenficacdn cara y en
loz 2308 0 QuE 223 Me22an0 IMStucCiones d2 uso.

2-Lss dbicionss ssgrats parsca slement it ety derficzias

3 -Las ubicaciones son ligicas (oriencs de proximidad, FIFO, becuencia d uso) y los maendes
exian vishles y acosshles, Se uiliza conrol visudl (cokores, marcas, sefakes, )

182 han defrido lzz canfdades neceaanas de cada masnal y 52 respeten (Sock miximo ylo
minima).

9.4Log elemerios de sequndad extin de acuerdo a nomias. Duchas, Pasilos, Sabdas, Resgos dela
zona, Equipos de extncidn: estin sefaizados ylo despeialos.

6.-5e resptz el codigo de colores estabecido para 53

1.-82 han idenéfeado todas les fuentes de suciedad de |z zara, Sz foman las accionss pare
eliminarasioontolaras aslatas.

2- El area de bz = encusnta mpia (suelo, pavedes, manuinas, stz ), Fore d aqua, acsie,
desperdicos 2.

3-8z gestona adecuzdaments (2 suciadad, en bos contenadorss comspondienis

4 Hay elementos de mpieza, adecuatos a b qus haya que Fmpiar, acoesbles en 2 zona (escobas,
recogedones, qamuzas, desengrasanes )

5 -Hay un proceso defido pars chenuear siado y reponer bos elementos de mpieza

15 Estandarizacio
1.-82 ha eishorsdo un estindar donde s indican los slementos ue hay que revisar, 0dma (oon qué),
por quién y con qué fecuencia

1| estindar esth scuslzat

3l estindar nchuye el contol de las 35 anenores: Orden, Organizacitn y Limpieza

.- 82 ha hecha Foio Ariss y Despuds d2 lazonz

2 Todos kos opsrancs conocan y comvpendan los conosolos d las 35 (Organzar, Contel visud,
Estandares, kit de impeza,. |

3 -Los usuanos dz la zona fenen defido un comesdo para &l manismimieno de las 53

4Lz zoma ha o zudtada por sigin mands, der de zona <6 mases

512 z0na ha o audtata por Direcoidn o Jefsrs < 1 meses
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1.- Cbesrvar cudadosamenie |2 zonz a evaluar y lomas anolaciones

2.- Entrevistar 2l personal de |2 zona durante la evaluacion

No Aplica: Si el requisito no == pusde verficar en |2 zonz obesrvada, colocar en la columna MA & numeno 1

CHECKLIST AUDITORIA 5S8's

3.- Retrosbmentar al perconal de |2 zona sobre zspecios posfivos y oporunsdades de mejora

No Cumple: Si la zona obeervada no cumple con el requesiio, colocar en la columna NC el numero 1

4 - Sobicitar la documentacion necssana cuando s2 requisrs

Cumple en algunos casos: Sila zonz cheervada cumple en slguncos casos con &l reguisifo, oolocar en la oolumna CA &

numero 1

5-C = duacidn y enregar al ble de la zona auditada

18: Seleccion

Cumple en la mayoria de los casos: Sila zona cheervada cumple en la mayoda de los casos con el requisito, colocaren la

o CM &l numero 1

1.- Hay un criterio definido para diferencizr lo que debe permanscer, lo que debe pasara

Cumple en su totalidad: Si |z zona cheervads cumple en zu totalidad con & reguisito, colocar en la columing CT & numero 1

OPL explicands criserio: pej., » 12 meses sin usar,

zona de espera vy lo gue debe ser desechado
2 -Se han clasiicado todos los ek : matenial, h i doc )]
expstenies enla zona y = ha aguello gue no tene uihdad.

3a de ok E oS

3.-Die zer necesanio, hay una zona para matsnial que adn eSt8 por decidir gué == va a hacer

con &1, o para obietos en desuso o de cia en la zona.

Zona de espera delimiada = identfcada

4 -Todo ko gue =2 encuenta en la Zona Sene una usidad y debe permanecer en dicha zona.

C 33 de el L nos {
obsoletos en la zona

B -Hay un proceso defimido para reponer | reparar elementos necesanos en la zona gues estEn
en mal estado

OPL explicando quién v como solicita la reposicion /

Total

% de cumplimiento

1.- Los slemenios (eguipos, matenal, ok ) nos BEnen una

MenSicacion clara C o de los e

2 -Las ubicacs sgnadas pars cads amieén ecian denticadas. . N
Chequear que C y Contenido

3. -Las ubicaciones son logicas (criterios de proximidad, FIFO, frecusncia de uso) vy bos c .

maserisles. estén viskles y sccesibles. Se ufiza conrol visusl (colores, marcas, sefisles, ) - us0 Frecusnis
{paries bajas Cerca punio uso, eic.)

4 -Se han defrido las canddades necesanas de cada matenal v 2= respetan (Stock méamo
/o minimo).

Limites de stock mé&amo / minimo especificados v
=i ez posible visibles mediants gesion wisusl

5.-Los elementos de segundad estin de acusndo a normas. Duchas, Pasilos, Sabdas,
Fiesgos de la zona, Eguipes de exinoon: esian sef yio d s

Cromprobar vias paso y 2CCceso egquipos exdncin
despejadas, revisiones, estado

©5.-Se respeta &l codigo de colores estsblecido para 55

C [ z codigo de colores estandar

Total

0,00 0,00

0,00

0,00

% de cumplimiento

1.-Se han ienticado todas las fuentes de suciedad de la zona. Se toman las acoones

para

sedad

C ia de fuentes de
coniroladas o aisladas

no

2 - El area de rabapo se encuenira kmpia (swelo, paredes, maguinas, eic.), lbre de agua,
aceie, desperdicios, i,

Comprobar ausencia de polvo, graea, liguidos,
rapos, papeles, desperdicios, eic

3.-Se gestiona adec la

en los c

Ciomprobar 21 dentro de cada contensdor oo hay lo

o i asu Ficack

4 -Hay =k de Empisza, 2 lo gue haya gus bnpiar, sccesibles en |2 zZona

bas, d -

= 2

de Bmpicza de:

B -Hay un proceso defimido para cheguesr estado vy reponer bos elementos de Empisza

OFL explcando gueén y como cheguesa y soboia la

Total

0,00 0,00

0,00

0,00

% de cumplimiento

45: Es izacié

1.-Se ha elsborado un ecténdar donde o= indican los elementos gue hay que revicar, como
{con queé), por gquién y con qué frecuencia.

er si hay estindar

2 -El estandar esia acualizado

er =i ha cambiado la zona que obligus a actuslizar
el estandar

3.-El estandar mcluye el control de las 35 antenores: Selecoion, Orden vy Limpesza.

Cuomgrobar que recoge tareas de comprobar i hay
elementos mnecesanios, ordenar y lmpiar

Total

0 0,00 0,00

% de cumplimiento

1.- 82 ha hecho Foio Antes y Despuds de la zona

Fotos de antes v despuds swpussias en la zona para
mostrar progreso y cudl debe ser el esténdar

2 -Todes los operanios conocen y comprenden los conceptos de las 55 (Organizar, Control
wisual, Estindares, kit de Empisza, )

Preguniar & operano aleatono sobre ConOCImisnio y
parScipacidn en 55

3 -Los usuarios de la zona Senen definido un comeSdo para &l mantenimisnto de las 55

que se cumple bo ndicado en el estind.

4 -La zona ha sido auditada por algln mando, lider de zona <6 meses

5.-La zona ha sido audiada por Direcoion o Jefzturas = 12 messs

Total

% de cumplimiento




