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INTRODUCCION

Diariamente en la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central se deben realizar operaciones y
mantener un control y cuidado de sus instalaciones como de las personas que hacen parte de la
institucion.

Mediante el presente documento se establece una herramienta, que genere una cultura de orden y
aseo en el trabajo que son factores de gran importancia para la salud, seguridad, calidad y proteccion
del medio ambiente en cuanto a competitividad de la empresa como tal son esenciales para la
eficiencia personal y organizacional porque nos ayuda a optimizar el tiempo y a reducir los costos
de operacion.

La desorganizacién, desaseo, espacios llenos son situaciones se pueden prevenir si se tienen unos
lineamientos y normas de seguridad establecidas para dichas labores, apoyandose con programas
de entrenamiento, y una buena comunicacién entre las partes involucradas y diciplina de
organizacion y aseo.

El presente documento es importante que se conozca, respete y cumpla los lineamientos indicados,
a todos

Cuando un ambiente de trabajo esta desordenado, sucio, con suelos resbaladizos, materiales
colocados fuera de su lugar y acumulacion de material sobrante o de desperdicio, ocurren muchos
accidentes, los trabajadores no se motivan a realizar un buen trabajo y cuando se almacenan
productos combustibles o inflamables, se presentan factores de riesgo de incendio que pueden
poner en peligro los bienes patrimoniales de la empresay la vida de los ocupantes.

El estatuto de seguridad industrial (Resolucién 2400 de 1079), establece en el titulo 2, capitulo 4,
articulos 29 — 45, las disposiciones de higiene (orden y limpieza), en los lugares de trabajo. En este
capitulo se reglamenta, entre otros, sobre los siguientes items:

Condiciones de higiene de los sitios de trabajo, pasadizos, bodegas y servicios sanitarios.
Casos en que se debe practicar el barrido o la limpieza humeda

Condiciones para mantener el piso limpio, seco y libre de desperdicios

Control de insectos, roedores y otras plagas

Recoleccién y evacuaciéon de desperdicios y basuras

Manipulacion de materiales organicos

El orden y la limpieza son labores de todo el personal de la empresa y no Unicamente del personal
del aseo. Ello quiere decir que existe una responsabilidad administrativa para que estos procesos
formen parte de la mejora continua del dia a dia en la organizacion

En cuanto ordeny aseo para que permanezca en el tiempo debe ser un proceso de mejora continua,
que parte de una politica de seguridad y salud en el trabajo y compromiso gerencial claro, con el
cual se pretende lograr, mantener en los puestos de trabajo, salones, talleres, laboratorios y
espacios solo lo que sea util para la operacién y en las cantidades necesarias, se acondicionen los
medios para guardar y localizar el material facilmente, se fomenten hébitos de trabajo que
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favorezcan el orden y la limpieza y se promueva la solucion de los problemas por las personas de
las areas de trabajo. Logrando asi, el aprovechamiento de los recursos, evitando también poner en
riesgo tanto su integridad fisica como de las personas que aqui laboran. Los requisitos aqui
mencionados son de obligatorio cumplimiento para que las actividades que han de ser realizadas
por estos se realicen de manera segura.

OBJETIVO DEL MANUAL

Propender un ambiente organizado, limpio, seguro y saludable, mediante una gestion de orden, aseo
y desinfeccion, con el propésito de optimizar el desarrollo de los procesos, espacio fisico y el
mejoramiento de las condiciones ambientales de trabajo, que ayuden a mejorar del bienestar laboral
y personal de cada uno de los colaboradores, sin importar su forma de contratacién o rol.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Identificar las condiciones actuales de orden y aseo en las instalaciones, y diferentes puestos de
trabajo.

e Optimizar el ambiente de trabajo, mitigando los despilfarros generados por el desorden, faltas
de aseo, contaminacion, entre otros.

¢ Reducir pérdidas por el tiempo de respuesta y costos con la intervencion del personal en el
cuidado del sitio de trabajo e incrementar la motivacion laboral.

e Crear las condiciones para aumentar la vida Util de los equipos, herramientas y elementos de
trabajo en los diferentes puestos de trabajo.

e Conservar el orden y aseo en las instalaciones o diferentes puestos de trabajo mediante
controles.

e Estimular la participacién proactiva de los diferentes colaboradores sin importar su forma de
contratacion o rol en el programa de gestion de orden y aseo

1. JUSTIFICACION

La ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL ha disefiado y busca implementar
un Programa de Gestion de Orden, Aseo y Desinfeccion, el cual hace parte del Sistema de Gestién
de Seguridad y salud en el Trabajo, a fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente. El programa
propuesto se fundamenta en la metodologia de las “5S”, dicha metodologia es una herramienta
asociada al modelo Lean, y facilita la adopcion de nuevas formas de trabajo en las que se integra la
autodisciplina, el orden, la limpieza y la seguridad, igualmente aumenta la calidad en la prestacion
de los servicios, la vida util de los equipos, y genera una cultura organizacional.

El orden, aseo y desinfeccion en el lugar de trabajo son de importancia para seguridad y salud en el
trabajo de todos los colaboradores, mejoran la calidad, productividad, competitividad y permiten
proteger al medio ambiente. Cuando un puesto de trabajo esta desordenado y sucio o las
instalaciones de la organizacion estdn en mal estado, aumenta la probabilidad de materializacién de
accidentes de trabajo y enfermedades laborales, los trabajadores no se motivan y disminuye la
productividad. El orden y aseo son esenciales para la eficiencia personal y organizacional al
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proporcionar ambientes de trabajo seguros, optimizan el tiempo y reducen los costos de las
operaciones, y lo mas importante fomentan el autocuidado y una actitud preventiva.

El orden, aseo y desinfeccion inician desde la infraestructura, y desde ahi se elimina lo innecesario
y se clasifica lo util, lo que permite localizarlo facilmente, evitando desorden, suciedad y accidentes
como golpes, caidas, choques, etc., disminuyendo los indicadores de ausentismo. Igualmente,
permite establecer los controles pertinentes, por medio de registro, procesamiento y analisis de
informacion, viéndose reflejada en la implementacion de las medidas de intervencion que permitan
eliminar, disminuir y controlar los riesgos.

2. ALCANCE

El Programa de Gestién de Orden y Aseo de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, aplica
para todos los colaboradores, areas, puestos de trabajo, salones, talleres, laboratorio, actividades,
y servicios.

Este programa esta fundamentado por la metodologia de las “5S”, y su propésito es cambiar la
mentalidad y forma de actuar de todos los trabajadores y actores. La practica se fundamenta en el
trabajo en equipo y colaboracién conjunta, asi se logra la implementaciéon de cada etapa: SEIRI
(Clasificacion), SEITON (Orden), SEITSO (Limpieza), SEIKETSO (Estandarizacion), y SHITSUKE
(Disciplina).

EL DESORDEN EN LAS EMPRESAS REFLEJA EL ESTADO MENTAL DE LAS
ORGANIZACIONES Y PERSONAS QUE EN ELLAS TRABAJAN

3. RESPONSABILIDADES

El compromiso y participacién proactiva dentro del Programa de Gestion de Orden y Aseo, es el pilar
que permitira una implementacion eficiente y eficaz de las medidas preventivas, correctivas y de
control necesarias para mitigar el impacto en la seguridad y salud, generados por condiciones
inseguras en el ambiente laboral.

3.1. ALTA DIRECCION.
La Alta Direcciébn se compromete a brindar los recursos humanos, fisicos y econdémicos para la
elaboracion, implementacién y seguimiento del Programa de Gestién de Orden y Aseo, y todas las
acciones descritas en este.

3.2. OFICINA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Planificar, organizar y dirigir la implementacién del programa.

Disefiar y coordinar la ejecucion del plan de trabajo o cronograma de actividades.

Divulgar a todos los colaboradores y actores la existencia del programa.

Realizar inspecciones en temas de orden y aseo en las instalaciones y puestos de trabajo

trimestralmente.

e Evaluar el desarrollo del programa e informar a la alta direccion sobre el funcionamiento y
sus resultados.
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3.3.

3.5.

COORDINADORES, JEFES, INSTRUCTORES DOCENTES LABORATORISTAS

Autorizar y velar por la asistencia de los trabajadores a las actividades del programa.
Informar oportunamente sobre cualquier cambio en la infraestructura u orden en las
instalaciones o puestos de trabajo.

Ser un ejemplo para los demas colaboradores en la ejecucion de las etapas del programa
Reportar inmediatamente cualquier incidente o accidente por condiciones inseguras.

COPASST (Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo)

Supervisar el cumplimiento por parte de los trabajadores de las medidas preventivas,
correctivas y de control.

Participar en las actividades del programa, principalmente en las inspecciones de las
instalaciones o puestos de trabajo.

Realizar el seguimiento del cumplimiento del cronograma de trabajo

SERVIDORES, PROVEEDORES Y COLABORADORES, ASEO Y CAFETERIA

Conocer la existencia y la importancia del programa.

Velar por el orden y aseo de las instalaciones o puestos de trabajo.

Reportar al jefe inmediato las condiciones inadecuadas de orden y aseo en las instalaciones
0 puestos de trabajo.

Participar proactivamente en las actividades del programa, desarrollando acciones que lleven
a condiciones adecuadas de orden y aseo.

Cumplir de forma estricta los lineamientos de orden y aseo en su puesto de trabajo.
Mantener limpios y organizados los elementos que se dispongan para el ejercicio de sus
funciones (mobiliarios, equipos de cémputo, equipos de comunicacion, herramienta y
maquinaria etc.)

Participar de forma activa de los programas de capacitacion, sensibilizacion y jornadas en la
gue se apliguen los procedimientos de orden y limpieza establecidos en el presente
programa.

Velar por espacios adecuados, limpios y organizados incluidos las zonas de transito.
Generar disposicion final de los residuos generados segun ordene el cédigo de colores
Mantener en orden y aseo los lugares asignados para almacenamiento de archivo, productos
de aseo (identificados), utensilios de cocina entre otros.

4. TECNICA

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, utilizard los lineamientos propuestos segun la
metodologia japonesa de las “5S”, la cual consiste en cinco principios enfocados al cumplimiento de
objetivos

1. Mejorar las condiciones de trabajo y la moral de los colaboradores.
2. Reducir gastos de tiempo y energia.

3. Reducir riesgos de accidentes o enfermedades.

4. Mejorar la calidad de la produccion.
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5. Mejorar la seguridad en el trabajo.

Denominacién de la Metodologia de las “5S”.
DENOMINACION

'S JAPONES  ESPAROL CONCEPTO OBJETIVOS
N SER| CLASIFICAR Separa _ !Ellln_nnar del sitio de trabajo lo que sea
Innecesarios inutil
72| SEITON ORDENAR Situar Necesarios :\S gfr reasr el el ele lmpEze €E g
] Suprimir Organizar el espacio de trabajo de
| SEISO LIMPIAR Suciedad forma eficaz
Lo Prevenir la aparicién de la suciedad y el
AMBIENTE SANO | Sefializar - .
8 SEIKETSU Y SEGURO Anomalias desorden  (Sefializar y .Repetlr)
Establecer Normas y procedimientos
8 SHISUKE | AUTODISCIPLINA | Seguir Mejorando | Fomentar los esfuerzos en este sentido

Este método se estructura en distintas etapas: eliminar lo innecesario y clasificar lo Gtil; acondicionar
los medios para guardar y localizar el material facilmente; evitar ensuciar y limpiar enseguida;
estandarizar las mejoras para no regresar a las condiciones de partida y crear y consolidar habitos
de trabajo encaminados a favorecer el orden y la limpieza

ES UN PRINCIPIO BASICO DE MEJORA PARA HACER DE NUESTRO SITIO DE TRABAJO UN
LUGAR DONDE VALGA LA PENA VIVIR PLENAMENTE

SEITON

2

4.1. ACTIVIDAD INICIAL

» Parami, ¢orden y aseo es? “puede explicar los términos con refranes”
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» ¢Como iniciaria usted, un proceso de condiciones de orden y aseo? Exprese 3 actividades
basicas.

1.
2.
3.

» Cudles son los principales beneficios que trae el orden y aseo.

Aumenta Disminuye

4.2. SEIRI (CLASIFICAR LO UTIL Y ELIMINAR LO INNECESARIO)

Se basa en eliminar del &rea o puesto de trabajo todos los elementos innecesarios y que no se
requieren para realizar la labor. Estos elementos perjudican el control visual, impiden la circulacién
por las areas de trabajo, inducen a cometer errores en el manejo de materias primas, y en numerosas
oportunidades pueden generar accidentes de trabajo.

Los elementos necesarios se deben mantener cerca (del individuo), mientras que los innecesarios
se deben retirar del sitio, donar o eliminar

BENEFICIOS DE CLASIFICAR

Sitios libres de objetos innecesarios o inservibles.
Mas espacio.

Mejor control de inventario.

Eliminacion del despilfarro.

Menos accidentes.

No contaminacion visual.

4.2.1. Clasificacién

El mantenimiento del orden y la limpieza de los espacios de trabajo parte de una clasificacion entre
los elementos que son necesarios en las actividades de oficina, talleres y laboratorios y los que no
lo son. Los primeros se deben mantener cerca de los puntos de accion y los segundos, es decir los
innecesarios, se deben retirar del sitio o eliminar.

Al principio, puede ser dificil distinguir entre lo que es necesario y lo que no lo es, asi como eliminar
aquellos elementos que tradicionalmente han formado parte del “paisaje” del puesto o entorno de
trabajo. Por lo tanto, debe establecerse una campafa inicial de seleccion y discriminacion de los
elementos en funcién de su utilidad para realizar el trabajo previsto, disponiendo de contenedores o
espacios especiales para la recogida de lo innecesario
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CLASIFICACION OBJETOS <>

Separar

e

> Organizar

-
NO

Descartarlo

<

Es importante llevar un formato para el control de los elementos el cual se recomienda publicar en
una cartelera informativa. Una guia para su elaboracion se presenta a continuacién

OBJETOS NECESARIOS

# | OBJETO CANTIDAD | UBICACION | DECISION | RESPONSABLE
H
3

4

5
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# | OBJETO CANTIDAD | UBICACION | DECISION | RESPONSABLE

'

# | OBJETO CANTIDAD | UBICACION | DECISION | RESPONSABLE

|:

Clasificar lo Gtil segun su grado de necesidad. Dos pardmetros importantes para determinar el grado
de necesidad de los elementos Utiles para el trabajo previsto son:

e La frecuencia con que se necesita el elemento. Ello permitirhd almacenar fuera del area de
trabajo aquello que se utilice esporadicamente.

¢ Lacantidad de elemento necesaria para el trabajo. Ello permitira retirar del entorno de trabajo
y almacenar fuera del area de trabajo el exceso o sobrante de materia

Pregunta.

¢ Esto es necesario?

Es necesario ¢ se requiere en esa cantidad?
Es necesario ¢ debe estar en algun otro lugar?
¢Es un residuo?

¢ Tiene algan lugar?

4.

w

SEITON (UN LUGAR PARA CADA COSA Y CADA COSA EN SU LUGAR)

Ordenar los elementos que se han clasificado como necesarios de modo que se puedan encontrarse
con facilidad, una vez se han eliminado los elementos innecesarios, se define el lugar donde se
deben ubicar aquellos que se necesitan con frecuencia.

Con esta etapa, se garantiza la identificacion, marcacion y conservacién de los equipos,
instrumentos, expedientes y elementos. Optimiza el control visual de los elementos, asi se elimina
el tiempo de busqueda y facilita su retorno al sitio una vez utilizados

BENEFICIOS DE ORDENAR
e Encontrar facilmente objetos o documentos de trabajo, economizando tiempos y
movimientos.
e Facilita el regresar a su lugar los objetos que hemos utilizado.
e Ayuda a identificar cuando falta algo, con mas rapidez. Mejor apariencia.
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4.3.1. Ordenar
La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, a determinado las siguientes actividades para
mantener el orden en sus instalaciones, puestos de trabajo, sitios, salones, bloques pasillos ETC...

a) Decidir dénde guardar los elementos de acuerdo con su frecuencia de uso (rutinarios, poco
frecuente, no se usaran).

b) Disponer de sitios identificados para ubicar elementos que se emplean con poca frecuencia.

c) Una vez identificado los sitios para la localizacion de los elementos de trabajo, se debe definir el
nombre, codigo o color para cada clase de articulo, la demarcacién y sefializacion respectivas.

d) Facilitar la identificacién visual de los elementos de los equipos, sistemas de seguridad, alarmas,
controles, sentidos de giro, etc.

e) lIdentificar y marcar todos los sistemas auxiliares como tuberias, toma eléctrica, aire comprimido,
etc. segun la Resolucién 2400 de 1979.

COLOCAR EN ALMACEN

O ARCHIVO GENERAL COLOCAR

Es posible A Cada
se use Momento CERCA

COLOCAREN Algunas e
Veces al .
BODEGAS O ARCHIVO o~ Veces al dia
o~
//Algunas Varias
' Veces al Veces por
Mes Semana
COLOCAR EN AREAS COLOCAR CERCA AL
AREA DE TRABAJO

COMUNES, ARCHIVADORES

Pregunta.

e ¢ Cuento con los medios para ubicar mis elementos ordenar?
Para ubicar los objetos es necesario conocer que Inventario de elementos cuento para archivar o
ubicar elementos (Muebles, rack, estantes, cajoneras), por lo que se propone tener un inventario:

# | TIPO ARCHIVADOR CAPACIDAD ALMACENA / OBJETOS | UBICACION

1
2
3

Decision de los medios mas apropiados para guardar y localizar los materiales
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Para una correcta eleccion de la localizacibn més apropiada de los distintos elementos de trabajo,
se tendran en cuenta aspectos como la frecuencia y la secuencia de uso de estos, lo que evitara
movimientos o desplazamientos innecesarios.

Los principales criterios que le ayudaran a encontrar los mejores medios para guardar y localizar
materiales, herramientas, Utiles, accesorios de las maquinas, equipos entre otros elementos, son:

a) Ubicar los elementos en el sitio de trabajo de acuerdo con su frecuencia de uso, colocando
cerca del lugar de trabajo los elementos mas necesarios. Aquellos elementos de uso
ocasional pueden ubicarse més alejados del lugar de trabajo.

b) Almacenar juntos los elementos que se utilizan en la misma tarea y, si es del caso,
depositados en la secuencia con la que se usan.

c) Los lugares donde se almacenan herramientas deben hacer facil y comodo su retiro y
colocacion.

d) Almacenar las herramientas de acuerdo con su funcién (almacenar juntas aquellas que sirven
para funciones similares) o producto (almacenar juntas aquellas que se usan en el mismo
producto).

Delimitacion o identificacion de las localizaciones

Una vez que se han decidido las mejores localizaciones, se precisa tenerlas identificadas de forma
gue cada uno sepa, qué cosas hay, donde estan y cuantas hay.

La identificacion de las distintas localizaciones permitira la delimitacién de los espacios de trabajo,
areas de almacenamiento, puestos de trabajo, combustibles), conexiones eléctricas, entre otros.
Se requiere prever con especial atencion la ubicacién de materiales, equipos y herramientas de uso
en oficina, talleres y laboratorios.

La sefalizacion de superficies dedicadas a funciones especificas tales como almacenamlentos
ubicacién de equipos moviles y zonas de libre acceso a extintores y vias de g
evacuacion:

a) Los extintores, debe marcar su ubicacién contorneandose perimetralmente [
con rojo y blanco asi:

b) Las zonas de maquinas y equipos eléctricos; el suelo debidamente
demarcado con sus espacios

ESTA EN ORDEN CUANDO NO HAY COSAS INNECESARIAS Y LAS NECESARIAS ESTAN EN
SU LUGAR.

4.4. SEISO (LIMPIAR EL SITIO DE TRABAJO, LOS EQUIPOS, PREVENIR LA SUCIEDAD Y EL
DESORDEN)

La limpieza tiene como propdésito eliminar el polvo en los escritorios, la suciedad del piso, paredes,
lamparas, cajones de escritorio, maquinaria, ventanas, y todos los demas elementos que hacen
parte de la escuela. También persigue que cuando alguien necesite utilizar algo lo encuentre listo
para su uso.
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Eliminar el polvo o suciedad de todos los elementos de una empresa, implica mantener los equipos,
areas, puestos de trabajo, elementos y herramientas, dentro de una estética agradable
permanentemente.

El éxito de esta etapa es la participacion proactiva de todos los actores, La escuela proporciona las
condiciones y elementos bésicos, asi mismo genera responsabilidad sobre su puesto o lugar de
trabajo.

La limpieza no es una tarea ocasional que se ejecuta cada seis meses o a final de afio” o cuando se
produce un “paro de proceso”. Por supuesto que determinadas fechas o situaciones de proceso
pueden considerarse aptas para la ejecucion de tareas especiales de limpieza o para aprovechar y
realizar una “limpieza a fondo”. Sin embargo, la limpieza debe estar profundamente enraizada en los
habitos diarios de trabajo e integrarse en las tareas diarias de mantenimiento, combinando los
puntos de chequeo de limpieza y mantenimiento.

NIVELES
La limpieza se consigue cubriendo tres niveles: general, area o puestos de trabajo, micro.

1. General: Se debe garantizar la limpieza y desinfeccion de las diferentes superficies (piso,
paredes, escritorio, sillas, etc.) en areas administrativas minimo una vez al dia, al igual que en areas
comunes como pasillos por parte del personal del area de Seccién de Aseo.

Las zonas como bafios y cocinas deben ser limpiadas como minimo dos veces al dia.

e Barrer. Trapear. Aspirar.
e Retirar el polvo y suciedad en: estantes, escritorio, sillas, herramientas, etc.
e Recoger residuos.

2. Lugar o puesto de trabajo: Los colaboradores y actores deben comprometerse a realizar la
limpieza y desinfeccion de su puesto de trabajo, equipos y herramientas.

3. Micro (Limpieza termina): Se debe garantizar minimo dos (2 veces) al afio (semestralmente)
una limpieza “mas profunda” con equipos especificos como: hidro lavadoras, barredoras
propulsadas, sistemas de vapor, pulidoras, etc., para la limpieza de las diferentes superficies en
todas las areas y puestos de trabajo.

Todos los trabajadores de la empresa deben asumir la responsabilidad de mantener limpio y
ordenado su entorno de trabajo. El coordinador o jefe directo, Docente, laboratorista de cada area
sera responsable de transmitir los estandares de orden y limpieza que deben cumplir y fomentar
habitos de trabajo.

Para la Disposicién de residuos se contara con medios o materiales necesarios y puestos a
disposicién de los trabajadores o ubicados en lugares estratégicos con el fin de facilitar las tareas
encomendadas puntos ecoldgicos
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La limpieza también incluye verificar el estado de las maquinas y de los equipos. Cuando éstos estan
cubiertos de aceite, hollin o polvo, es dificil identificar cualquier problema que se pueda estar
formando. Sin embargo, mientras se limpia la maquina podemos detectar con facilidad una fuga de
aceite, una grieta que se esté formando en la cubierta y o detectar tuercas o tornillos flojos. También
incluye buscar fuentes de contaminacion con el objeto de eliminar sus causas basicas.

BENEFICIOS DE LIMPIAR

¢ Reduccién del riesgo potencial de que se produzcan accidentes.
Mejora el bienestar fisico y mental del trabajador.

e Se incrementa la vida util del equipo al evitar su deterioro por contaminacion y suciedad,
ademas de las instalaciones.

e Las averias se pueden identificar mas facilmente si se encuentra en estado 6ptimo de
limpieza
La limpieza conduce a un aumento significativo de la efectividad global

e Durante el periodo de induccién, se debe indicar a los nuevos colaboradores la obligacién
individual de mantener su area o puesto de trabajo limpio y ordenado (cada cosa en su lugar).

El impacto de lalimpieza (SEISO) se evidencia en la calidad del producto, el incremento de la
vida util de los equipos, el incremento de la satisfaccion de las personas, la reduccion de la
accidentalidad por caidas, ahorro de tiempo en la limpieza de materiales, entre otras.

4.5. SEIKETSU (DEFINIR ESTANDARES DE ORDEN Y LIMPIEZA)

El bienestar personal implica elaborar estdndares de limpieza y de inspeccion para realizar acciones
de autocontrol permanente. "Nosotros" debemos preparar estandares para nosotros mismos.
Cuando los estandares son impuestos, estos no se cumplen satisfactoriamente, en comparacion con
aquellos que desarrollamos gracias a un proceso de formacion previo.
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La aplicacion de todas las etapas garantiza que la seguridad serd permanente, la productividad
mejora, y la calidad de los productos y la atencidén seran excelentes.

El bienestar personal consiste en:
¢ Mantener el estado de limpieza alcanzado con las tres primeras etapas.
e Las normas deben contener los elementos necesarios para realizar el trabajo de limpieza,
tiempo empleado, medidas de seguridad para tener en cuenta.
e Enlo posible se deben emplear fotografias de como se debe mantener el equipo y las zonas.
¢ El empleo de los estandares se debe auditar para verificar su cumplimiento.

ACTIVIDADES DE ESTANDARIZACION

Las actividades para ejecutar esta etapa son:

e Asignar responsabilidades (coordinadores).

¢ Recorridos e inspecciones mensuales.

e Crear cultura por medio de:
o Uso de ayudas visuales.
o Publicacién de fotos del "antes" y "después".
o Boletines informativos y carteles.
o Realizar evaluaciones periddicas

Una manera de mantener los logros alcanzados con las tres primeras “S” es a través de la
elaboracion de estandares. Estos ayudan a conservar los logros y a evitar que se regrese a los
niveles iniciales de desorden y suciedad. Pero los estandares hay que definirlos con las personas
para que puedan ser cumplidos mas facilmente. Cuando ellos son impuestos, con mayor frecuencia
las personas los pasan por alto.

Es importante anotar que antes de elaborar los estandares y hacerles seguimiento, primero hay que
hacer las mejoras que requieren los ambientes de trabajo (delimitacion de areas, ubicacion de
recipientes etc.)

Un estandar representa la mejor, mas facil y mas segura forma de realizar un trabajo y son una base
para el mantenimiento de las condiciones de orden y aseo y su mejoramiento constante. La esencia
de las 5 S es seguir lo que se ha acordado o estandarizado.

SEIRI CLASIFICAR | Separa
Innecesarios
SEITON | ORDENAR | Situar Necesarios
SEISO LIMPIAR Suprimir Suciedad

Las listas de chequeo se definen en términos de estandares para ayudar a identificar los puntos que
aun estan por fuera de ellos y evaluar el progreso en cada uno de los cinco pasos. Esta evaluacion
puede hacerla un lider trabajador, supervisor, aunque en muchos casos se hace de las tres maneras.
La direccion, coordinador, SST puede organizar concursos entre las areas con base en la calificacion
gue obtengan en relacion con el grado de cumplimiento de los estandares.
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Es por esto por lo que la Escuela Instituto Técnico Central cuenta Con un programa de Inspecciones
Planeadas y no Planeadas donde se cuenta con formatos para verificar las condiciones de orden
higiene de las diferentes areas en la Escuela

BENEFICIOS DEL PROCESO DE ESTANDARIZACION

e Se guarda el conocimiento producido durante afios de trabajo.

e Se mejora el bienestar del personal al crear un habito de conservar impecable el sitio de
trabajo en forma permanente.

e Se evitan errores en la limpieza que puedan conducir a accidentes o riesgos laborales
innecesarios.

e La direccién se compromete mas en el mantenimiento de las areas de trabajo al intervenir
en la aprobacién y promocion de los estandares

e Se prepara al personal para asumir mayores responsabilidades en la gestion del puesto de
trabajo.

e Los tiempos de intervencion se mejoran y se incrementa la productividad de la planta.

ANTES DESPUES

===
]

ok a Ba ™

El impacto de la estandarizacion (SEIKETSU) se manifiesta entre otros aspectos en los
siguientes:

Mantener el estado de orden y limpieza alcanzado con las tres primeras S, Documentar el
conocimiento recogido y promover el aprendizaje en las personas que participan del proceso
de estandarizacion.

4.6. SHITSUKE (DISCIPLINA CREAR HABITOS DE TRABAJO ENCAMINADOS A MANTENER
EL ORDEN Y LA LIMPIEZA)
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Disciplina significa convertir en habito el empleo y utilizacion de los métodos establecidos y
estandarizados para la limpieza en el lugar de trabajo, implica un desarrollo de la cultura del
autocontrol. Su aplicacion garantiza que las condiciones de orden y aseo seran permanentes, la
productividad se mejore progresivamente y la calidad de vida y ambiente se mejoren.

SIGNIFICADOS DE DISCIPLINA

El respeto de las normas y estandares establecidos para conservar el sitio de trabajo impecable.

¢ Realizar un control personal y el respeto por las normas.

e Promover el habito de autocontrolar o reflexionar sobre el nivel de cumplimiento de los
COMpromisos.

e Comprender la importancia del respeto por los demas y por las normas en las que el funcionario
seguramente ha participado directa o indirectamente en su elaboracion.

e Mejorar el respeto de su propio ser y de los demas.

BENEFICIOS DE LA DISCIPLINA

e Se crea una cultura de sensibilidad, respeto y cuidado de los recursos de la empresa.

e Ladisciplina es una forma de cambiar habitos.

e Se siguen los estandares establecidos y existe una mayor sensibilizacion y respeto entre las
personas.

e La motivacion en el trabajo se incrementa.
La comunidad de la ETITC se sentirA mas satisfecha ya que los niveles de calidad seran
superiores debido a que se han respetado integramente los procedimientos y normas
establecidas y sus sitios

La disciplina significa RESPETAR, utilizar y mejorar de manera continua los estandares
desarrollados para mantener el orden y la limpieza en el lugar de trabajo. Las cuatro etapas hasta
ahora descritas pueden considerarse como actividades, que necesitan consolidarse en habitos para
garantizar su permanencia en el tiempo.

El concepto de orden y limpieza debe aplicarse a uno mismo practicando los pasos anteriores en
el trabajo y en la casa. Esto significa que las personas vuelven un habito las 5S, cuando se
preocupan por aplicar el método no sé6lo para organizar su puesto de trabajo, sino ademas los
cajones de su escritorio y la informacién que tiene en su computador.

Ademas, la creacion de habitos también se extiende al uso de ropa de trabajo acordes con la
operacién y de elementos de proteccién personal. Una ayuda importante para crear habitos de orden
y limpieza es preguntarnos diariamente:

e (ESESTO NECESARIO?
e (TIENE ALGUN VALOR?
e (DEBE ESTAR EN ALGUN OTRO LUGAR?

La disciplina ayuda a que las condiciones de orden y aseo no vuelvan a los viejos e indeseables
puntos de partida desorganizacioén, suciedad. Para ello la Escuela decidio generar y disefiar este
programa que busca asegurar la continuidad del proceso de orden y aseo. De la siguiente manera:
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El apoyo firme de la alta direccion involucrada y explicitamente comprometida en la
consecucion de una escuela en orden y limpia.

La asignacion clara de las tareas a realizar y de los involucrados en la ejecucion de estas.
Integrar en el flujo regular de trabajo las tareas de organizacion, orden y limpieza, para que
éstas formen parte de la rutina diaria.

Responsabilizar a los Coordinadores, jefes area, talleres, Docentes, Administrativos,
laboratoristas de las areas, en el cumplimiento de los numerales establecidos en este
programa sin admitir ni tolerar incumplimientos, ni siquiera excepcionalmente.

Realizar tareas de verificacion y control con una periodicidad establecida (minimo
semanalmente) y hacer uso de listas de chequeo elaboradas para tal efecto. (Programa de
inspecciones).

El impacto logrado con ladisciplina (SHITSUKE) es el desarrollo de una culturade autocontrol
y reflexién sobre el grado de cumplimiento de los estandares, respeto por su propio sery el
de los demas, respeto y cuidado por los recursos de la empresa y como resultado de todo
ello incremento de la calidad de los servicios, del ambiente y de las personas.

5.

RESULTADOS ESPERADOS

Con la implementacién de este programa se espera optimizar recursos, ambientes agradables,
manejo de la seguridad, incremento de la eficiencia, y el desarrollo de una actitud preventiva.

Ademas, generar algunos beneficios como son:

Tiempos de respuestas mas cortos.

Mayor calidad en la prestacion de los servicios.
Aumento de la vida Gtil de los equipos.

Genera cultura organizacional.

Ser modelo de calidad total
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