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OBJETIVO GENERAL W}

Ofrecer herramientas para el desarrollo de un ambiente laboral seguro, ordenado, limpio y
saludable, mediante una gestion de orden y aseo que permita mejorar de manera integral las
condiciones ambientales con el fin de contribuir con el bienestar laboral y personal de cada
uno de los trabajadores de la administracion Publica.
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CONCEPTO GENERAL

El orden y el aseo en el trabajo son factores de gran importancia para la
salud, la seguridad, la calidad de los productos y en general para la eficiencia
del sistema productivo. También son factores esenciales para la convivencia
social, tanto dentro del hogar como de nuestra comunidad.

Como tal requieren de unos estandares claros de desempeno, un trabajo en
equipo y de la participacion responsable de todos.

Recuerda si tu te cuidas; cuidas a los demas.
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CONCEPTOS GENERALES

QUE ES UN AMBIENTE O ENTORNO LABORAL: Entorno en el cual ocurren
interrelaciones entre las actividades de la organizacion con los recursos naturales y los
seres humanos.

CONDICION SUBESTANDAR O INSEGURA: Toda circunstancia fisica, presente en el
entorno, que presente una desviacion de lo estandar o establecido y que facilite la
ocurrencia de un accidente

QUE ES UNA INSPECCION: Recorrido planeado del lugar de trabajo, puede ser
general, de areas seleccionadas o de peligros, maquinas, herramientas equipos o0
practicas de trabajo particulares para comparar las condiciones existentes con las
regueridas.
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CONCEPTOS GENERALES

QUE ES UN RESIDUO: Cualquier sustancia, desecho, objeto, etc., del que su
poseedor se desprenda o tenga la intencion u obligacion de desprenderse

QUE ES EL ORDEN: Consiste en separar lo necesario de lo innecesario, guardando lo
necesario y eliminando lo innecesario.

QUE ES LIMPIAR: “Ponga la mugre y la basura en su lugar” limpiar el entorno de
trabajo y actuar para aprender a no ensuciar, eliminar la suciedad y los objetos
Innecesarios de los puestos de trabajo.
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CONCEPTOS GENERALES

EN QUE CONSISTE LA AUTODISCIPLINA “Autonomizacion y automatizacion de la
conducta” Significa comprometerse con el cumplimiento riguroso de los patrones éticos,
morales y tecnicos a nivel personal y organizacional siguiendo las reglas y
procedimientos establecidos por la organizacion

EN QUE CONSISTE EL ALMACENAMIENTO: Consiste en situar claramente, marcar y
colocar absolutamente todo de tal manera que lo que se necesite sea encontrado y
manipulado facilmente

QUE ES UN ESTANDAR: Definimos el Estandar como un modelo o patrén a seguir, en
Colombia se utilizan estos acuerdos documentales internacionales que contienen
especificaciones técnicas u otros criterios para ser usados consistentemente como
reglas, guias o definiciones de caracteristicas para asegurar su cumplimiento
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QUE PASA CON LOS LUGARES QUE PRESENTAN AUSENCIA DE ORDEN Y ASEQO?

Son numerosos los accidentes que se producen por
golpes y caidas como consecuencia de un ambiente
desordenado o sucio, suelos resbaladizos, materiales
colocados fuera de su lugar y acumulacion de material
sobrante o inservible. \\\
Velar por el orden y la limpieza del lugar de trabajo es un X :
principio basico de seguridad ;N
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ORDEN Y ASEO
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El orden y el aseo en los lugares de
trabajo, se inician desde |Ia
construccion y disefio de las
edificaciones; se mantienen
eliminando lo innecesario y
clasificando lo util, acondicionando los
medios para guardar y localizar el
material facilmente, evitando ensuciar
y limpiando enseguida y promoviendo
los comportamientos seguros.

Como resultado de lo anterior se logra:
* Salud y eficiencia personal.

» Seguridad y eficiencia del sistema
productivo.

e Reduccion de los costos.

* Conservacion del medio ambiente.




W TRAVESIA 20
POSITIVA EDUCA FELICIDAD Y CONCIENCIA POR LA VIDA

Pensando en ti

ORDEN Y ASEO

Una empresa maneja estandares adecuados de orden y aseo, cuando:
» Permanentemente esta eliminando lo innecesario y clasificando lo util.

» Acondiciona los medios para almacenar los materiales y localizarlos facilmente
(materia prima, producto en proceso y producto terminado).

» Acondiciona los medios para una disposicion correcta de desperdicios.

» Hace una remocion rapida de derrames y un mantenimiento periodico de las
edificaciones.

» También incluye el control de escapes, derrames o goteras y el aseo personal.

» Hace seguimiento a las condiciones y comportamientos de orden y aseo a partir de
una lista de chequeo.

> Realiza capacitacion y hace seguimiento a la interiorizacion del mismo frente al orden
y al aseo
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BENEFICIOS DEL ORDEN Y ASEO

Los beneficios del orden y limpieza son obvios y mdultiples:

El trabajo se simplifica y es mas agradable.
Reduce el riesgo sanitario o accidentes de trabajo.
Evita dafos a la propiedad.

Aumenta el espacio disponible.

Se ahorra tiempo y materiales.

Mejora la imagen de la empresa.

V.V V V V VY

Uno de los logros mas importantes de un lugar de trabajo limpio y ordenado, es que
evita que los accidentes ocurran, se simplifica el trabajo y, por lo tanto, se hace
mas productivo y agradable.
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RESPONSABILIDAD EN EL ORDEN Y ASEO

El orden y la limpieza no son labores del personal de aseo Unicamente.

Existe una responsabilidad administrativa en este proceso. Ello quiere decir que
cualquier programa de orden y aseo esta integrado a otros procesos de
mejoramiento en el campo de la calidad, la seguridad o el control de pérdidas.

Por lo tanto, la responsabilidad es ante todo del Liderazgo como; los Gerentes,
Jefes de planta o de seccion, pero también de cada una de las personas que
laboran en la empresa.
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RESPONSABILIDAD GERENCIAL

» Incluir en los programas de trabajo directrices relacionadas con el
orden, la limpieza y la Bioseguridad.

» Establecer las medidas de control ajustando los procedimientos,
las reglas y los meétodos de trabajo para su correspondiente
ejecucion.

» Suministrar los recursos y equipos de trabajo para lograr la
aplicacion del programa.

» Buscar el compromiso de los trabajadores para lograr una mayor
responsabilidad en mejorar las condiciones de orden y aseo.

> Buscar el compromiso e interés de los ejecutivos para una
oportuna aplicacion y supervision del programa.
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RESPONSABILIDAD NIVEL DE MANDOS MEDIOS

» Implementar y desarrollar los protocolos de limpieza vy
desinfeccion de cada una de las areas

» Planear el orden y limpieza en todas las operaciones.
» Supervisar periddicamente las areas de trabajo.

» Aplicar los mecanismos de control en forma inmediata para
corregir alteraciones en los procedimientos de orden y limpieza.

» Desarrollar y cultivar entre el personal las buenas practicas de
orden y limpieza.

»> Poner en practica diariamente las medidas de orden y limpieza
después de finalizados los trabajos.
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RESPONSABILIDAD NIVEL OPERATIVO

» Ser el principal elemento del programa mediante la
busqueda de un mejor ambiente de trabajo.

» Cumplir las instrucciones con respecto al
mantenimiento del orden y limpieza.

> Informar de toda condicibn que pudiera encontrarse
contrarias al cumplimento del programa de orden y
limpieza.

» Procurar el cuidado integral de su salud.

» Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre
su estado de salud
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CUANDO UN LUGAR ESTA EN ORDEN?

» Cuando no hay cosas innecesarias y las necesarias
estan en su lugar. Asi por ejemplo: Un tablon o tubo
pueden estar muy bien colocados sobre un estante y
ajustarse a las reglas de limpieza y seguridad; pero si el
tablon tiene que estar en el taller de carpinteria y el
tubo en mantenimiento, no se puede hablar de orden.
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» Cuando se han eliminado los pasos innecesarios y
reducido las distancias para el transporte y suministro
de las materias primas o productos elaborados.

[l ]
[ [ [ ]
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CUANDO UN LUGAR ESTA EN ORDEN?

> Cuando se localizan facilimente los elementos de
trabajo.

Cuando se aplica el principio:

Un lugar para cada cosay cada cosaen su lugar.

» Quiere decir definir el sitio apropiado para ubicar los
materiales, piezas y herramientas de trabajo,
estableciendo con ello un sistema de comunicacion
visual efectivo, por medio de avisos, rotulos o dibujos,
para que las cosas puedan encontrarse con facilidad y
ponerse de nuevo en su sitio.
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QUE SE PUEDE APLICAR PARA ORDENAR Y ASEAR

» Separe aquellos objetos que no son de su utilidad en su
area 0 puesto de trabajo, deséchelos o entréguelos a la
seccion o0 area que los pueda necesitar. En ocasiones es
necesario involucrar en la seleccion a las personas que

tengan mas experiencia y que puedan tomar este tipo de
decisiones.

» Organice los objetos de acuerdo con la clase de material y
la frecuencia con que los utiliza. Es decir, ubique en el lugar
de mas facil acceso, aquellas cosas que requiere para el ciclo
de la tarea.
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QUE SE PUEDE APLICAR PARA ORDENAR Y ASEAR

» Use las comodas o tableros con siluetas para guardar
las herramientas y otros implementos requeridos para el
trabajo. Disponga de estanterias para que los
trabajadores coloquen o retiren los materiales en proceso.

> l|dentifique los diferentes tipos de desperdicios y analice
con su equipo como reducirlos o eliminarlos. Asi mismo u
estudie la manera de reutilizar o reciclar materiales sin
gue con ello se comprometa la calidad.

> Elabore un tablero con las silueta de las herramientas y g gf*“’
aplique la disciplina operacional
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QUE SE PUEDE APLICAR PARA ORDENAR Y ASEAR

» Mantenga los cajones y las puertas cerradas.

> Conserve vacios el techo de los armarios.

» Evite almacenar temporalmente objetos sobre los
Mismos.

» Consuma los alimentos so6lo en los sitios indicados.
» Separe desde la Fuente
» Utilice los recipientes para la basura.

» Saque la basura solo cuando vaya a ser recogida
para llevar a su destino final.
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LA IMPORTANCIA DE ORDENAR Y ASEAR EN SST

> El orden y el aseo en el trabajo son factores de gran importancia para
la salud, la seguridad, la calidad de los productos y en general para la
eficiencia del sistema productivo.

» También son factores esenciales para la convivencia social,

» Una empresa maneja estandares adecuados de orden y aseo,
cuando:

» Realiza un almacenamiento correcto de materiales (materia prima,
producto en proceso y producto terminado).

» Cuenta con una disposicion correcta de desperdicios.

> Realiza la remocion rapida de derrames y un mantenimiento periodico
de las edificaciones.

» También incluye el control de escapes, derrames o goteras y se
promueve el aseo personal.
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LA IMPORTANCIA DE ORDENAR Y ASEAR EN SST

» Se disminuyen los riesgos de accidentalidad y reduce la posibilidad de adquirir enfermedades
Laborales

» Se logra el mayor provecho del espacio.
» Se hace buen uso de los recursos disponibles.
» Se genera confianza en los clientes, proveedores y visitantes.

» Se aumenta nuestro rendimiento en el trabajo puesto que se reduce el tiempo invertido en la
busqueda de objetos.

» Se mantienen inventarios en el minimo necesario.
» Se estimulan comportamientos seguros de trabajo.
» Se genera un ambiente de trabajo agradable.

> Disciplina en los procesos de desinfeccion y limpieza de las areas
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LA IMPORTANCIA DE ORDENAR Y ASEAR EL PUESTO DE TRABAJO

» Para mejorar en su area o puesto de trabajo las condiciones de orden y limpieza, Aplique:

» Siempre limpiar de lo mas limpio a lo mas sucio, sin regresar, repita este proceso todas las
veces que considere necesario

No mantenga ningun tipo de residuo en el puesto de trabajo
Use todo el tiempo los EPP
Lave muy bien la toalla con la que limpia y pongala a secar

Se necesitan s6lo 5 minutos de su tiempo de trabajo para ordenar y limpiar su puesto.

VYV 4 Y W

Recuerde que en todo hogar debe haber un lugar para cada cosa y cada cosa debe estar en
su lugar.
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EFECTOS POSITIVOS DE ORDENAR, ASEAR Y LIMPIAR EL PUESTO DE TRABAJO

» El orden y la limpieza levantan el animo de los trabajadores y
ayudan a atraer trabajadores superiores y competentes.

> Una direccion orientada hacia la seguridad, considera el orden y
la limpieza como parte importante de las buenas relaciones
industriales, la produccion elevada y el alto grado de eficiencia.

» Una disciplina operacional nos ayudara a mantener ambientes de
trabajo seguros y confortables.

» Reduce los tiempo perdidos y se producen menos movimientos y
traslados inutiles

> El orden y limpieza es un habito que se tiene que aplicar
diariamente en cada sitio de trabajo.
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METODOLOGIA DE LAS 5 ESES

Las “5 S” es una técnica Japonesa desarrollada por Toyota en los afios 70, para resolver los problemas
de orden y aseo en los lugares de trabajo y generar disciplina en las personas para mantener las
mejoras en el tiempo.
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Eliminar lo innecesario y
clasificar lo util

SEIKETSU

Definir los
estandares de
ordeny limpieza
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METODOLOGIA DE LAS 5 ESES

Seso

Evitar ensuciar
y limpiar
enseguida

SETON

Acondicionar los medios para
guardar y localizar el material

SHITSUKE

Disciplina para crear habitos
de trabajo



@ | W TRAVESIA 2021
POSITIVA | POSITIVAEDUCA FELICIDAD Y CONCIENCIA POR LA VIDA

Pensando en ti

o]

-----
wun®
)

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
.......

) L]
ay i
...................

Mantener en los
puntos de accidn

Retirar del sitio, pasar a
otro lugar o eliminarlo

[ Frecuencia de uso ] [ Cantidad en que se ]

requiere




VESIA 2021
FELICIDAD Y CONCIENCIA POR LA VIDA

W

POSITIVA EDUCA

Pensando en ti

Y,

POSITIVA

SEITON

r[ Ordenar lo dtil ]_1
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Definir los medios para
guardar y localizar los
materiales

bS J \_ Z

Delimitar o identificar las
localizaciones
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suciedad de pisos, tareas diarias de

Eliminar el polvo, aceites y Integrar esta accion a las
maquinas, paredes mantenimiento

Procedimiento para la
planificacion diaria de la limpieza
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Estandarizar
las mejoras
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Se hace después de Mantiene los logros
solucionar los problemas alcanzados en los pasos
de orden y aseo anteriores

Se apoya en listas de
verificacion para su
seguimiento
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Disciplina para

!

Mejorar los
Respetar los J, Orden y aseo
estandares

estandares . personal
continuamente

T T T

[ Cultura de autocontrol y respeto por el propio ser vy el de los demas
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SOLAMENTE PRACTICANDO EL ORDEN EL ASEO
DENTRO DE LA GESTION INTEGRAL DE LOS
PROCESOS LOGRAREMOS AMBIENTES DE
TRABAJO LIBRES DE ACCIDENTES Y
ENFERMEDADES LABORALES.
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