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INTRODUCCION

EL ORDENY EL ASEOQ en el trabajo son factores de gran importancia para la salud,
la seguridad, la calidad, la productividad, la proteccién al medio ambiente y la
competitividad de la empresa. Como tal son esenciales para la eficiencia personal
y organizacional porque nos ayudan a optimizar el tiempo y a reducir los costos de
operacion. Cuando un ambiente de trabajo esta desordenado, sucio, con suelos
resbaladizos, materiales colocados fuera de lugar y acumulacion de material

sobrante o de desperdicio, ocurren muchos accidentes.

El programa de orden, aseo y limpieza se basa en la representacion de acciones
que son principios expresados con cinco palabras y para implementarlas se trabajan
por etapas. Cada palabra tiene un significado importante para la creacion de un

lugar digno y seguro donde trabajar. Estas cinco palabras son:

+ Clasificar.

+ Ordenar.

+ Limpiar.

+ Bienestar personal.

+ Disciplina.

Las cinco etapas son el fundamento del modelo de productividad industrial. Cuando
nuestro entorno de trabajo esta desorganizado y sin limpieza se minimiza la

eficiencia y la motivacion laboral.
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1. OBJETIVOS
2.1. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar herramientas que promuevan la generacion de conductas que
garanticen lugares de trabajo en condiciones 6ptimas de orden y aseo, reflejadas
en el bienestar de los trabajadores, la integridad, el cuidado de las instalaciones, la
estética del lugar y de los servicios que ofrece LA EMPRESA PRESTADORA DE
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE ASEO E.S.P DE CHIGORODO -
ANTIOQUIA.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Reducir las pérdidas que pueden generar los accidentes de trabajo a través del

orden y aseo en los lugares de trabajo.

« Dar elementos que permitan organizar de forma efectiva la bodega, oficinas y

areas comunes del area de trabajo.

» Promover en los trabajadores la cultura de orden y aseo, que permita fortalecer el

auto control en sus areas de trabajo.

2. DEFINICIONES

e SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: Es una disciplina que trata de la
prevencion de las lesiones y enfermedades relacionadas con el trabajo, y de la
proteccion y promocion de la salud de los trabajadores. Tiene por objeto mejorar
las condiciones y el medio ambiente de trabajo.

« Seguridad: Evaluar las condiciones y aspectos tendientes a preservar la salud
y la vida del personal, tales como practicas seguras, uso de elementos de
proteccion personal, entre otros.

e Orden: Se refiere a la correcta disposicién y manejo de los elementos (equipos,
materiales y productos) que interviene en el desarrollo de las actividades

especificas de cada tarea, contribuyendo a una buena organizacion.

“LIMPIAMOS POR TU SALUD”

Calle 9613 N.°. 99 -36, Terminal de transporte, Telefax: 825 13 62, Chigorodo, Antioquia



ASEQ CHIGO DG

CHIGORODO E.S.P Competitivo

Limpieza: Es el estado de aseo e higiene, tanto al personal como en las
instalaciones locativas, maquinarias, equipos y elementos de trabajo.

Riesgo: Probabilidad de ocurrencia de un evento, siendo este un accidente de
trabajo o una enfermedad profesional

Accidente de Trabajo: Todo suceso repentino que cause lesion al trabajador
peérdidas materiales con ocasion de trabajo o por 6rdenes de un superior.
Clasificar: es separar las cosas Utiles 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 fisica

3. REQUEIMIENTOS LEGALES

e Ley 9 de 1979: Norma general de saneamiento ambiental seguridad y salud
en el trabajo.

e Decreto 2811 de 1974: Cddigo Nacional de Recursos Renovables y
Proteccion del Medio Ambiente.

e Resolucion 2400 de 1984: Estatuto de Seguridad Industrial. Resolucion
2013 de 1986. Comités de higiene y seguridad industrial.

e Resolucion 1016 de 1989: Organizaciéon y funcionamiento del sistema de
gestion de la seguridad y salud en el trabajo.

e Decreto 1295 de 1994: Sistema general de riesgos profesionales.

e Resolucion 1401 de 2007: Investigacion de accidentes e incidentes de
trabajo.

e Resolucion 2346 de 2007: Evaluaciones meédicas ocupacionales y

contenido de las historias clinicas ocupacionales.
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Decreto 1072 de 2015: Decreto Unico

Reglamentario del Sector Trabajo regula el Sistema de Gestién de Seguridad vy -

Salud en el Trabajo de Colombia y es de obligado cumplimiento por todas las
organizaciones, independientemente de su naturaleza y tamano.

Resolucion 0312: Por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

e INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION.
NTC ISO 14001. Sistema de Gestion Ambiental requisitos con orientacion
para su uso. 2004.

e INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION.

NTC OHSAS 18001:2007. Sistema de Gestion en Seguridad y Salud.
4. ALCANCE

El programa de orden y aseo de LA EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS
PUBLICOS DOMICILIARIOS DE ASEO E.S.P DE CHIGORODO — ANTIOQUIA,

aplica para todas las actividades e instalaciones de la Empresa

5. ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES
+ Dentro de la organizacion del Programa, se hace importante determinar

responsabilidades:
6.1 Los directivos.

+ Establecer y facilitar la organizacion de un programa eficiente de orden y
aseo a cargo de personal competente.

+ Destinar recursos para el desarrollo del programa

6.2Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST)
+ EI COPASST tiene como responsabilidad programar las jornadas de ordeny
aseo y vigilar su correcto desarrollo, planear y participar en las inspecciones

de orden y aseo.
+
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6.3 Inspectores de orden y aseo
+ Motivar al personal para desarrollar acciones en condiciones de orden y
limpieza adecuados.
4+ Realizar seguimiento a las condiciones de orden y limpieza, integrando a los
trabajadores en su mantenimiento.
6.4 Los trabajadores
+ Valorar la importancia de las condiciones de orden y limpieza, procurando su
mantenimiento.
4+ Informar sobre cualquier condicion que altere el orden y la limpieza y que,
por tanto, pueda ser causa de accidentes.
6. RESULTADOS TANGIBLES ESPERADOS DEL PROGRAMA

7.1 En los trabajadores

+ Los trabajadores estaran disciplinados para ser cuidadosos del orden de los
lugares de trabajo y motivados para mejorar el nivel de limpieza.

+ Mediante la participacion de todos en la organizacion, se logra mas espiritu
de equipo y cooperacion.

+ Los trabajadores estaran disciplinados para emplear mejores practicas y mas
seguras de trabajo, logrando menos riesgo de accidentes.

+ Los trabajadores estaran dispuestos a mejorar, lo cual se traduce en mayor
eficiencia y productividad.

7.2 Para maquinas, equipos y herramientas

+ Los problemas de las maquinas y equipos podran detectarse antes, para
prevenir mayores dafos, cuando las maquinas se limpian por las mismas
personas que las operan.

+ La vida de las maquinas y herramientas puede extenderse,
significativamente, cuando son manejadas con cuidado y ubicadas en el

lugar asignado.
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7.3 Para materiales.

+
+

El flujo de materiales sera mas facil.

El espacio del piso estara organizado, y las posibles fallas para mejorar,
pueden ser faciimente identificadas, por observacion rapida.

El inventario de materiales sera visualizado claramente y manejado
faciimente.

Las relaciones de aprovechamiento de material pueden ser mejoradas.

Se reducira el manejo de materiales.

7. PUNTOS CIRCUNSTANCIALES PARA LA IMPLEMENTACION DEL
PROGRAMA

1.Participaciéon de todo el peréohéi

2.Compromisoﬁae la Gerencia

3.El pfb'g/rémra'aefBé ser mantenido por todos

4.El programa debe automantenerse

5. Se deben realizar inspecciones mensualmente

6. _Ei“progryaAma en su etapa inicial debe tener un impacto grande.

8. FASES DEL PROGRAMA

Las fases que comprende el programa de orden y aseo son:

Sensibilizacion:

Para implementar el programa de Orden y Aseo, es necesario que exista el

compromiso por parte de los directivos. Una vez que cada uno entienda la

necesidad del programa y lo efectivo que pueden ser, se inicia la

implementacion.
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En esta etapa de sensibilizacion es importante desarrollar actividades

pedagogicas a través de las cuales los asociados conozcan el interés de la

gerencia por implementar el programa, la trascendencia que tiene su

participacion para cumplir con este fin, y se comprometan también en el

desarrollo del mismo.

Por qué es importante el programa

El area de Seguridad y Salud en el trabajo debe guiar la reunién por la direccién

correcta y puede considerar un éxito que surjan respuestas como:

+

-+

-+ + + +

Creemos que es bueno que el lugar de trabajo esté limpio.

Podemos evitar el cansancio de estar buscando cosas.

Podemos optimizar el tiempo.

Podemos funcionar sin tener cosas innecesarias.

El mantenimiento preventivo sera mejor porque la inspeccion de los
equipos sera mas facil.

Se puede habilitar mas espacio disponible.

Las rutas de paso pueden hacerse mas claras y mantenerse mejor.

Se pueden detectar anomalias solamente con la observacion.

El buen orden ayuda a prevenir accidentes de trabajo.

La productividad total aumentara.

9. DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

Al inicio de la actividad se realiza una capacitacion a todo el personal, en el cual

se les explica el programa de orden y aseo, su rol en la actividad y la importancia

que este tiene en el sistema de Seguridad y Salud en el trabajo.
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10.RECOMENDACIONES

Se recomienda generar una cultura de orden y aseo para todos los funcionarios
de LA EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS
DE ASEO E.S.P DE CHIGORODO — ANTIOQUIA, dejando 1 dia en la semana

para dicha actividad.

+ Se recomienda fomentar conciencia para mantener el orden y aseo en su
empresa, generando un compromiso empresarial e individual.

+ Se recomienda ordenar y limpiar las superficies de trabajo.

+ Se recomienda establecer normas de aseo y orden de materiales vy
herramientas.

+ Se recomienda no utilizar superficies improvisadas para hacer un trabajo.

+ Se recomienda el uso adecuado de elementos de proteccion necesarios
para el area.

+ Se recomienda hacer mantenimiento de elementos de trabajo.

+ Se recomienda realizar capacitaciones sobre Orden y Aseo.

+ Concientizar sobre la importancia de la Seguridad y Salud en el trabajo.

Comuniquese y cumplese

s /paba
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