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PROGRAMA INDIVIDUAL DE 5´S

ÁREA: ___________(1)_________ ___                                      NOMBRE Y FIRMA: ________________(2)____________________________


	“5”
	
QUÉ
	
CÓMO
	
DÓNDE
	
QUIÉN
	
CUÁNDO

	

1´S Seleccionar

	

(3)



	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	

2´S Organizar
	





	
	
	
	

	
3´S Limpiar
	





	
	
	
	

	
4´S Estandarizar



	
	
	
	
	





	
5´S Mantener




	
	
	
	
	


INSTRUCTIVO DE LLENADO
1. Anotar el nombre del área a la que pertenece el programa.
2. Anotar nombre completo y firma de la persona responsable del área.
3. Seleccionar. 
Separar lo que sirve de lo que no, para realizar una selección de objetos.
4. Organizar.
Ordenar los artículos necesarios para nuestro trabajo, estableciendo un lugar específico para cada cosa de manera que facilite su identificación, localización, disposición y regreso al lugar de origen después de ser utilizados.
5. Limpiar. 
Identificar y eliminar las fuentes de suciedad.
6. Estandarizar.
Determinar cómo deberá permanecer nuestro lugar de trabajo, una vez que se hayan concluido exitosamente las anteriores “s” que son Seleccionar, Organizar y Limpiar.
7. Mantener. 
Anotar las acciones que permitirán conservar el lugar de trabajo en las mejores condiciones.

Qué. Anotar el lugar o las cosas (la papelería, archivos electrónicos, archivo, bienes, artículos personales, etc.) que se revisarán.
Cómo. Anotar lo que se va a seleccionar, organizar, limpiar, estandarizar o mantener  para el desarrollo de las actividades.
Dónde. Anota el lugar en el que debe de estar ubicado aquello que se ha seleccionado, organizado, limpiado y estandarizado.
Quién. Anotar el nombre de la persona responsable de realizar la actividad.
Cuándo. Anotar la fecha o el periodo en que realizara la actividad.
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