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INTRODUCCIÓN
El programa de Orden y Aseo pretende reducir la accidentalidad mediante el direccionamiento de estas actividades que muchas veces no son consideradas prioritarias, pero para ello se requiere de la colaboración de todos y cada uno de los funcionarios que laboran en la entidad mediante el trabajo coordinado con Seguridad y Salud en el Trabajo.  
Cuando un lugar de trabajo está desordenado, sucio o cuando se encuentra materiales fuera de su lugar puede llegar a ocasionar accidentes laborales,  los trabajadores no se motivan a realizar un buen trabajo y cuando se almacenan productos se  pueden presentar factores de riesgo que pueden poner en peligro los bienes patrimoniales de la empresa y la integridad de sus ocupantes.
El orden y aseo en el trabajo es uno de los  factores de importancia para la salud, la seguridad, la productividad, la protección al medio ambiente y la competitividad de las empresas. Como tal son esenciales para la eficiencia personal y organizacional porque nos ayudan a optimizar el tiempo y a reducir los costos operacionales.

Con la implementación de las “5s” se pueden obtener los siguientes resultados:
· Una mayor satisfacción del cliente interno y externo.

· Minimizar y controlar la accidentalidad.

· Minimizar el tiempo de búsqueda de herramientas, documentos o papeles.

· Una mayor calidad del producto o servicio ofrecido.

· Disminución de los desperdicios generados por fallas en procesos o reproceso.

Es importante mencionar que no es suficiente con hacer la difusión de este programa, si no hacer un efectivo seguimiento al mismo para garantizar que las condiciones de Orden y Aseo conlleven a un mejoramiento continuo del mismo. 

2. MARCO CONCEPTUAL

· Accidente de Trabajo: todo suceso repentino que cause lesión al trabajador pérdidas materiales con ocasión de trabajo o por órdenes de un superior.
· Aseo: Conjunto de actividades que permiten mantener las áreas de trabajo libres de residuos orgánicos e inorgánicos, los cuales pueden afectar la salud y el bienestar de los trabajadores
· Bienestar laboral: es el estado que permite a los individuos desarrollar de manera segura, eficaz y cómoda su trabajo.

· Clasificar: es separar las cosas útiles de las innecesarias, las suficientes de las excesivas y dejar en nuestro sitio de trabajo solo lo indispensable para realizar eficientemente nuestras labores.

· Disciplina: es apegarse a las normas establecidas y cumplir las leyes y reglamentos que rigen nuestra sociedad. También es lograr orden y control personal a partir de entrenar nuestras facultades mentales y físicas.
· Inspección: examen o reconocimiento realizados con atención. 

· Kaisen: Mejoramiento continúo.

· Limpiar: es básicamente la eliminación de la suciedad.

· Limpieza: es el estado de aseo e higiene, tanto al personal como en las instalaciones locativas, maquinarias, equipos y elementos de trabajo.
· Metodología “5S”: Es una herramienta de Calidad ideada en Japón llamada de esta manera ya que tiene 5 etapas en la que cada una empieza por “s”, se desarrolló con el objetivo de lograr lugares de trabajo organizados, ordenados y limpios de forma permanente para lograr una mayor productividad y un mejor entorno laboral. 
· Orden: se refiere a la correcta disposición y manejo de los elementos (equipos, materiales y productos) que interviene en el desarrollo de las actividades específicas de cada tarea, contribuyendo a una buena organización

· Ordenar: es el estudio continuo de la eficacia, es una cuestión de cuán rápido uno puede conseguir lo que necesita y cuán rápido puede devolverla a su sitio nuevo.
· Residuos: material que queda como inservible después de haber realizado algún trabajo u operación. Reciclaje: sometimiento de desperdicios o de materiales usados a un proceso que los haga nuevamente utilizables
· Riesgo: probabilidad de ocurrencia de un evento, siendo este un accidente de trabajo o una enfermedad profesional
· Seguridad: evaluar las condiciones y aspectos tendientes a preservar la salud y la vida del personal, tales como prácticas seguras, uso de elementos de protección personal, entre otros.

2. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Implementar un Programa de Orden y Aseo en la entidad y en  todos sus centros de trabajos   para mejorar y mantener las condiciones de organización, proporcionar herramientas que promuevan la generación de conductas que garanticen lugares de trabajo  en  condiciones óptimas, reflejadas en el bienestar del trabajador, la integridad, el cuidado de las instalaciones, la estética del lugar y el mejoramiento continuo del entorno laboral, brindando a nuestros funcionarios un Ambiente seguro y sano.
2.2 Objetivos Específicos

· Mejorar el ambiente de trabajo, la eliminación de desperdicios producidos por el desorden, falta de aseo etc. 

· Reducir pérdidas por la calidad, tiempo de respuesta y costos con la intervención del personal en el cuidado del sitio de trabajo e incremento de la motivación laboral.

· Contribuir a reducir las pérdidas que pueden generar los accidentes de trabajo a través del orden y aseo en los lugares de trabajo. 

· Facilitar y crear las condiciones para aumentar la vida útil de los equipos y elementos de trabajo 

· Mejorar la estandarización y la disciplina en el cumplimiento de los estándares, al tener el personal la posibilidad de participar en la elaboración de procedimientos de limpieza y orden.

· Reducir las causas potenciales de accidentes y aumentar la conciencia de auto cuidado y conservación de los equipos y demás recursos de la empresa.

· control de los accidentes en el trabajo que se realiza y por lo tanto un excelente producto final.  

3. METODOLOGÍA DE LAS “5S”
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Fuente: http://prevencionar.com.co/2015/11/25/presentacion-de-las-5-s/

La implementación de esta metodología es una de las herramientas que minimiza los  riesgos y aumenta la productividad gracias a su sencillez y efectividad,  pero requiere el compromiso de todo el personal de la entidad y sus centros de trabajo para garantizar los resultados. Para esto se realizara lo siguiente:

· Estudio de factores de riesgo, orden y aseo, presentes en las diferentes áreas de trabajo. 

· Visitas de inspección con registro fotográfico de las diferentes aéreas de trabajo.

· Sensibilización a través de capacitación, material de apoyo, divulgación a todos los funcionarios de las diferentes áreas sobre los riesgos y las consecuencias de la exposición a los factores de riesgo, orden y aseo. 

· Implementación de la metodología en las diferentes áreas, y centros de trabajo.
Las “5s” deben su nombre a la primera letra de la palabra de origen japonés; el significado de cada una de ellas será detalladamente analizado, así como el procedimiento para llevarlas a cabo además de las ventajas que conlleva realizarlas:

	“5S”
	JAPONÉS 
	ESPAÑOL

	S1
	SEIRI
	CLASIFICAR

	S2
	SEITON
	ORDENAR

	S3
	SEISO
	LIMPIAR

	S4
	SEIKETSU
	AMBIENTE SANO Y SEGURO

	S5
	SHITSUKE
	AUTODISCIPLINA


3.1. “SEIRI”  CLASIFICAR
Clasificar significa eliminar del área de trabajo todos los elementos innecesarios y que no se requieren para realizar nuestra labor.

Frecuentemente nos "llenamos" de elementos, herramientas, cajas con productos, útiles y elementos personales y nos cuesta trabajo pensar en la posibilidad de realizar el trabajo sin estos elementos.

Buscamos tener alrededor elementos o componentes pensando que nos harán falta para nuestro próximo trabajo. Con este pensamiento creamos verdaderos stocks reducidos en proceso que molestan, quitan espacio y estorban. Estos elementos perjudican el control visual del trabajo, impiden la circulación por las áreas de trabajo, induce a cometer errores en el manejo de materiales y en numerosas oportunidades pueden generar accidentes en el trabajo.

Ventajas: 

· Se obtiene un espacio adicional. 

· Se elimina el exceso de herramientas y los elementos obsoletos. 

· Se facilita el uso de componentes a tiempo. 

· Se evita almacenamiento excesivo y los movimientos de personal innecesarios.

· Se elimina el exceso de tiempo. 

· La aplicación de las acciones SEIRI preparan los lugares de trabajo para que estos sean más seguros y productivos.

3.2. “SEITON”  ORDENAR
El orden se establece de acuerdo a los criterios racionales, de tal forma que cualquier elemento este localizable en todo momento.  

El orden se lleva a cabo mediante la identificación de un elemento, herramienta u objeto a través de un código, número o símbolo característico, de tal forma que sea fácil de localizar.

Ventajas:

· Se reduce el tiempo de búsqueda, utilización y devolución de materiales.

· Se reduce el número de errores humanos. 

· Se evitan interrupciones del proceso. 

· Se reducen los tiempos de cambio. 

· Se ocupa menos espacio. 

· Se reducen los productos en stock. 

· Se eliminan condiciones inseguras y en consecuencia se reducen accidentes.

3.3. “SEISO”  LIMPIAR 
Limpiar significa eliminar el polvo y suciedad de todos los elementos de una empresa. Limpiar implica inspeccionar el equipo durante el proceso de limpieza. Se identifican problemas de averías, fallos o cualquier tipo de inconveniente. 

La limpieza se relaciona estrechamente con el buen funcionamiento de los equipo. Además implica mantener los equipos, lugares de trabajo, elementos y herramientas, dentro de una estética agradable permanentemente, un pensamiento superior a limpiar.
Ventajas:

· Contar con un puesto organizado que puede ser utilizado por diversas personas sin encontrar barreras en el uso de los recursos e información para el desempeño de funciones similares y/o idénticas.

· El conocimiento de los trabajadores de sus herramientas y equipos de trabajo mejora día a día y aumenta  el sentimiento de orgullo, la satisfacción y la seguridad en el trabajo. 
· No se trata únicamente de eliminar la suciedad. Se debe elevar la acción de limpieza a la búsqueda de las fuentes de contaminación con el objeto de eliminar sus causas primarias. 
3.4. “SEIKETSU” AMBIENTE SANO Y SEGURO
Es una forma empírica de distinguir una situación normal de una situación anormal, con normas visuales para todos y establece mecanismos de actuación para re direccionar el problema.

Ventajas:

· Es más práctico que las personas respeten las reglas estipuladas, si las situaciones anormales y otros problemas que pudieran permanecer escondidos en la empresa, se hacen visibles y obvios para todos. 
· Enseñar al empleado a realizar normas con el apoyo de la dirección y un adecuado entrenamiento. 

· Las normas deben contener los elementos necesarios para realizar el trabajo de limpieza, tiempo empleado, medidas de seguridad a tener en cuenta a seguir en caso de identificar algo anormal. 

· En lo posible se deben emplear fotografías de cómo se debe mantener el equipo y las zonas de cuidado. 

3.5. “SHITSUKE”  AUTODISCIPLINA
Significa convertir en hábito el empleo y utilización de los métodos establecidos y estandarizados para el orden y la limpieza en el lugar de trabajo. Cada funcionario debe mantener como hábito la puesta en práctica de los procesos correctos. Independiente de la situación se debe tener en cuenta que para cada actividad debe existir un procedimiento.  

Ventajas:

· Se  concientiza  a  los  trabajadores  hacia  la  organización,  el  orden  y  la Limpieza. 

· Se  crea  el  hábito  a  través  de  la  formación  continua  y  la  ejecución disciplinada de las normas y procedimientos establecidos. 

4. CONCEPTO PROGRAMA DE ORDEN Y ASEO
Un Programa de Orden y Aseo es un plan que contiene un conjunto de actividades tendientes a mejorar en forma continua las condiciones de trabajo, la productividad, la salud y la satisfacción en el trabajo.

El Programa de Orden y Aseo forma parte importante en la prevención de los accidentes de trabajo y en la aparición de enfermedades laborales relacionadas con el aspecto sanitario. Un ambiente de trabajo limpio y ordenado genera bienestar y vitalidad en los trabajadores y favorece la productividad. 

5. APLICACIÓN DEL PROGRAMA DE ORDEN Y ASEO 

El programa de orden y aseo se ejecutara en tres etapas:

7.1 Definir actividades a realizar.

La metodología a emplear a desarrollar dentro del marco del programa de orden y aseo es la implementación de las 5 S, es necesario establecer como se llevara a cabo la implementación de la misma para el cumplimiento de las metas y objetivos. 

7.1.1 Capacitación al personal Sensibilizar al personal es una de las fases más importantes de la implementación de la estrategia de las 5S, ya que de ellos depende el logro de los objetivos, de la importancia y participación en el programa.
Así mismo, es necesario la difusión de recomendaciones básicas para mantener el orden y el aseo en las oficinas (puestos de trabajo) y en la bodega: tips de 5S.

7.1.2 Inspecciones de orden y aseo.
Para la implementación de esta estrategia, se van a utilizar lugares estratégicos o críticos, en el marco del programa de inspecciones de riesgos laborales (xxxxx)  mediante el acompañamiento de miembros del copasst.

 ( Para puestos de trabajo, se tendrán en cuenta dos puestos de trabajo por bloque o área
( Se escogerá un sitio de archivo 
( Se escogerá un sito de aseo. Para la aplicación de la metodología se realizarán a los puestos de trabajo, así como el alistamiento (previo aviso de la actividad), con el fin de dar a conocer en que consiste el programa.
Las inspecciones se realizaran usando los Formatos de inspecciones de oficinas (xxxxx) y formato de inspecciones de campo  (xxxxx), cuyo objetivo es identificar las condiciones de orden y aseo con el fin de descubrir las situaciones de riesgo que se derivan de ellas, adoptar las medidas adecuadas para su control, evitando incidentes y/o reduciendo el daño de los mismos.
Las inspecciones se realizaran con la lista de inspección de orden y aseo, así mismo es indispensable revisar al detalle los sitios de trabajo y llevar un registro a forma de nota de lo identificado y las recomendaciones dadas por el personal en general, de: almacenamiento, aseo, seguridad y orden.
Es importante registro fotográfico, del antes y del después de la implementación de la estrategia, debe hacerse una socialización final para que el personal tome conciencia. Si se decide publicar fotos, aquellas que sean objeto de publicación deben hacerse de áreas comunes para no generar malestar del personal. Se implementaran actividades destinadas a la prevención, identificación y control de las causas relacionadas con el orden y el aseo que pueden generar accidentes de trabajo.
5.2. Evaluación

· Al finalizar cada inspección se evaluara la “s” con la que se trabajó. 
· Se divulgara el resultado de la inspección en tema de orden y aseo
· Propuestas de planes de acción. 
· Conteo de las ”S”.

· Estandarización del puesto de trabajo.

· Divulgación de avance del programa de orden y aseo. 

· Evaluación final de resultados. 

6.1.2 Evaluación
· Evaluar al Finalizar cada “s” que se está realizando. Con base en la siguiente tabla: 

	REPRESENTA
	VALOR

	Excelente
	5

	Bueno
	3

	Regular
	1

	Malo
	0


7. IMPLEMENTACIÓN DEL PROGRAMA 

Es importante tener en cuenta que en un puesto de trabajo las fases o etapas a considerar para la aplicación e implantación de las técnicas son las siguientes:

a) Definir el área o Puesto de Trabajo a inspeccionar.
b) Identificar y listar todos los materiales o documentos absolutamente necesarios.
c) Listar todos los materiales o documentos innecesarios.
d) Separar los materiales o documentos innecesarios, ubicándolos adecuadamente.
e) Limpiar con detenimiento el puesto de trabajo en estudio.
f) Anular todos los elementos de suciedad encontrados.
g) Ordenar la ubicación de los materiales y documentos necesarios según su frecuencia de uso, rotación de existencias, sistema de almacenaje.
h) Señalar los materiales o documentos necesarios identificándolos por medio de una codificación idónea.
i) Definir e incorporar los recipientes, archivadores, entre otros.
j) Señalar con letreros y etiquetas los habitáculos en donde van a ser ubicados los materiales o documentos necesarios.
k) Definir y señalizar los pasillos de paso y zonas de circulación y descanso.
l) Planificar la limpieza periódica más idónea para el caso en estudio.
m) Establecer controles observables o visuales más adecuados para efectuar con mayor facilidad el seguimiento del grado de orden, organización y limpieza.
n) Planificar la verificación de seguimiento periódico del progreso del programa de orden y aseo.
o) Definir los indicadores de control de avance y método de evaluación a utilizarse.
p) Ubicar en oficinas el panel de seguimiento y control que visualice todos los formatos, gráficos, fotos  y documentos que permitan comprobar los progresos realizados.
q) Realizar las reuniones con su grupo de mejora del área en estudio, analizando la situación y solventando los problemas que surjan con las acciones correctivas adecuadas.
8. RECOMENDACIONES

· Capacitar a los funcionarios y contratistas de la Entidad sobre el Programa de Orden y Aseo.

· Dar cumplimento a medidas de control para llevar a cabo la metodología de las “5s”.

· Mantener compromiso en la implementación de las “5s”.

· La ejecución de este programa debe seguir de forma  permanente garantizando así a corto y largo plazo el mantenimiento de los  logros obtenidos.
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