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1. OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Proporcionar herramientas que promuevan la generacion de conductas que garanticen lugares de trabajo en condiciones
Optimas de orden y aseo, reflejadas en el bienestar de los funcionarios, la integridad, el cuidado de las instalaciones y la

calidad del servicio que ofrece la DIRECCION DISTRITAL DE LIQUIDACIONES.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

lugares de trabajo.

e Lograr que todos los funcionarios participen activamente en la ejecucion del programa.

e Promover la cultura de orden y aseo, que nos permita fortalecer el autocontrol en las areas de trabajo, bajo la

concepcion de bienestar personal.
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2. JUSTIFICACION

El programa de orden y aseo de la entidad, es una fuente de cambios que nos permite fortalecer el almacenamiento seguro,
aseo, seguridad y orden impecable de la entidad logrando mejorar los ambientes de trabajo mediante la inspecciéon y

seguimiento de las distintas areas de trabajo.

Es prioridad para la alta Direccion el contribuir con el desarrollo e implementacién de practicadas en cada area de trabajo

gue permite unos resultados reales y visibles con base en la situacion actual de la entidad.

El presente programa tiene como finalidad el disminuir el riesgo de accidentabilidad en la entidad, el adecuado

mantenimiento de los equipos y generar ambientes de trabajo confortables.

3. RECURSOS

Humanos: Equipo Directivo, Jefes de Area, Coordinadores de procesos, funcionarios en general.

Fisicos: se cuenta con computadores, material de papeleria y aseos, elementos para capacitaciones, equipamiento,
maquinas, estanterias y espacios que sirvan para la organizacién, almacenamiento y recipientes para disposicion de

residuos entre otros.

Financieros: recursos necesarios para la ejecucion del Programa de Orden y aseo.

4. RESPONSABLES

Es importante determinar las responsabilidades de cada funcionarios y/o equipo de trabajo.
Director:

1. Destinar los recursos humanos, técnicos y financieros indispensables para el desarrollo del

2. Programa de Orden y Aseo.
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3. Vigilar el cumplimiento del programa.
Jefes de Area y/o Coordinadores de procesos:
1. Asumir la responsabilidad del cumplimiento del Programa en su area de trabajo.

2. Cumpliry hacer cumplir los objetivos establecidos en el programa.

3. Apoyar el desarrollo de las actividades propuestas para el cumplimiento del programa.

Tecnico Administrativo:

1. Divulgar el Programa y promover su cumplimiento.

2. Mantener constante comunicacién con cada una de las Areas para verificar el alcance del programa.

3. Realizar visitas periddicas e inspecciones a las diferentes areas de trabajo para supervisar la implementacion del
programa.

4. Evaluary ajustar en forma periédica la gestion del Programa de Orden y Aseo.

Comité Paritario de seguridad y salud del trabajo

1. Conocer el Programa de Orden y Aseo para controlar el cumplimiento del cronograma del mismo.
2. Participar en las actividades de promocidn, divulgacion e informacion del programa.

3. Participar en la evaluacién de las actividades del programa.

Funcionarios:

Participar activamente de las capacitaciones relacionadas con el programa.
Cumplir con las recomendaciones e instrucciones que se den para alcanzar los objetivos del programa.

Hacer que su puesto de trabajo cada dia esté en mejores condiciones de orden y aseo.

P WP

Informar cuando sucedan actos que impidan el cumplimiento del programa.

5. DESCRIPCION DEL PROGRAMA.

Es una herramienta de calidad que permite implementar y establecer estandares para tener areas y espacios de trabajo en

orden y realizar eficazmente las actividades
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(Seleccionar)

SEITON

(Organizar)

SEISOH

(Limpieza)

SEIKETSU

(Estandarizar)

SHITSUKE

(Autodisciplina

)
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ACCIONES

Es separar los objetos por clases, tipos, tamafios, categoria o frecuencia de uso. Es mantener sdlo lo

necesario.

Identificacion de documentos y datos e informacidn necesaria e innecesaria para decisiones.

Consiste en organizar los elementos clasificados como necesarios, de modo que se puedan encontrar

con facilidad. Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar.

Determinacion de lugar de archivo para la utilizacién de documentos y datos en cualquier momento. Se

recomienda tomar de referencia un plazo maximo de 5 minutos para localizar un documento o dato.

Es eliminar el polvo y la suciedad de todos los elementos. Implica identificar las fuentes de suciedad y

contaminacion para eliminarlas. Mantenga todo limpio.

También implica la actualizacién y renovacidon de documentos y datos para tomar decisiones correctas.
Es la metodologia que nos permite mantener los logros alcanzados. Unifique y cumpla con sus tareas
de ordeny aseo.

Significa convertir en hdabito el cumplimiento de los estdndares de orden y limpieza en el lugar de
trabajo.

Realizar un control personal y el respecto por las normas que regulan el funcionamiento de la

organizacion.

e NIVEL UNO - SELECCIONAR “Lo que no sirve que no estorbe”

Preguntas respecto al puesto de trabajo:

a) Encuentra cosas desordenadas en el lugar de trabajo?

b) Hay cajas, papeles y otras cosas en forma desordenada?

c) Hay equiposy herramientas colocados sobre el piso?

d) Todas las cosas estdn colocadas en los lugares designados?

e) Las herramientasy los soportes estan adecuadamente colocados y almacenados?

f) Hay elementos innecesarios o no utilizados sobre el suelo, estantes o encima de los equipos?
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Preguntas respecto al Area en donde se encuentra ubicado su puesto de trabajo:

a)
b)
c)

d)

Encuentra colillas de cigarrillo.
Encuentra desechos de papel, grasa, objetos o herramientas no utilizadas durante largo tiempo.
Encuentra documentos obsoletos.

Existe equipo en desuso.

Acciones a realizar:

a) Examine el lugar de trabajo.

b) Elimine todos los desperdicios.

c) Almacene elementos o herramientas de trabajo.

d) Qué elementos van a emplearse hoy? esta semana?

e) Sialgo notiene un plan de uso definido deséchelo 6 véndalo.

f) Si encuentra algo sobre el suelo, determine un lugar definido para ello.

NIVEL DOS — ORGANIZAR “Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar”

Preguntas respecto a Seiton.

a)
b)
c)
d)

e)

Estan los pasillos y los lugares de almacenamiento indicados claramente?

Las herramientas y la papeleria usados frecuentemente estan separadas de las de uso poco frecuente?
Estan las cajas colocadas adecuadamente?

Estan los equipos contra incendio accesibles?

Hay ranuras o elementos sobre el piso, que interfieran el trabajo o la seguridad?

Preguntas respecto al Area en donde se encuentra ubicado su puesto de trabajo:

a)
b)
c)
d)

Las rutas de paso son claras.

Existe desorden al lado de las paredes.

Hay elementos no utilizados apilados contra las paredes, las cosas se dejan sobre el suelo cerca de las paredes.
La basura esta contra las paredes.

Encuentra herramientas o equipos que no se emplean contra o detrds de equipos.

Existen cosas que se colocan en las rutas de paso para almacenamiento temporal durante mas de un mes cada vez.

Acciones a realizar:
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a) Observe las superficies verticales.

b) Examine las paredes.

c) Elimine todos los desperdicios herramientas no esenciales y guardar estas.

d) Pinte las dreas y paredes (los mismos trabajadores). Antes, limpie y reconstituya el orden, realizando el lavado de
areas y paredes.

e) Divida las responsabilidades de orden y aseo de paredes o corredores por areas.

f) Haga saber a los trabajadores que son los responsables de la limpieza de sus areas.

e NIVEL TRES - LIMPIEZA “ Todo Impecable”

Preguntas respecto a Seisoh.

a) Estan las superficies del piso desaseadas?

b) Estan las maquinas y equipos desaseados?

c) Estan los cables y tuberias desaseados o manchados?

d) Estan las maquinas o lugares de trabajo sucias debido a las sustancias en uso (tintas, aceite)?

e) Estan las lamparas, focos, tejas, reflectores desaseados?

Preguntas respecto al Area en donde se encuentra ubicado su puesto de trabajo:

a) Lasrutas de paso son claras.

b) Los sitios de trabajo estan limpios.

c) Las herramientasy objetos de trabajo estan desorganizadas en las areas de almacenamiento.
d) Estan mezcladas la herramientas o utensilios de trabajo?

e) Hay guantes, zapatos y otros articulos mezclados con objetos utiles en las cajas de desecho?

f) Examine lugares de almacenamiento, cajones, lockers y armarios.

1. Acciones a realizar:
a) Mire en el interior de los estantes y seleccione los materiales, piezas, elementos y herramientas.
b) Prepare las cosas de forma que puedan entenderse o encontrarse de una ojeada.
c) Defina alguna clase de criterio de evaluacién para el orden.

d) Sialguien hace un esfuerzo excepcional, recompense sus esfuerzos.

e NIVEL CUATRO - ESTANDARIZAR “Me siento mejor con lo alcanzado y me quiero mantener”

Preguntas respecto a Seiketsu.
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Estan los uniformes sucios o inadecuados?

Hay suficiente iluminacién?

Estan el calor o el ruido, en su lugar de trabajo causando malestar?
Estd el piso humedo?

La gente come en los lugares de trabajo?

Preguntas respecto al Area en donde se encuentra ubicado su puesto de trabajo:

a)
b)
c)

Los lugares de trabajo se encuentran limpios y las dreas de almacenamiento se distinguen claramente
El area de almacenamiento muestra muchas lineas paralelas y dngulos rectos.

Identifique los elementos, herramientas, objetos.

Acciones a realizar:

a)
b)
c)
d)

Limpie, ordene, y organice automaticamente.
Desarrolle el control visual del stock.
Todo debe estar identificado en las areas de almacenamiento.

Los desechos deben estar clasificados y permanecer en el lugar asignado.

NIVEL CINCO — AUTOCONTROL “Observo las reglas establecidas para tener y mantener el orden”

Preguntas respecto a Shitsuke.

a)
b)
c)
d)

e)

Se desarrolla regularmente el chequeo de las 5s?

La gente hace limpieza sin que se le recuerde?

La gente sigue las reglas e instrucciones?

La gente usa sus uniformes e implementos de seguridad adecuadamente?

La gente se incorpora a tiempo?

Preguntas respecto al Area en donde se encuentra ubicado su puesto de trabajo:

a)
b)
c)
d)

e)

La limpieza es continua y constante de un lugar a otro.

El drea de trabajo estd inmaculada, los elementos y herramientas de trabajo se dejan perfectamente alineadas.
Los origenes de toda suciedad en la fuente se han eliminado.

Todo esta situado de forma que se ubique con una ojeada

Los trabajadores han asumido la filosofia de orden y limpieza.
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f) Lalimpieza y organizacion son un habito.

Se realiza la verificacion periddica de la implementacidn de las 5s durante la realizacién de las inspecciones de orden y aseo.
RECICLAJE DE PAPEL

El papel y cartén constituye el 90% de los residuos generados en una oficina. Cada empleado de una oficina consume de
media, unos 50 kilos de papel al afio, de los cuales mas de la mitad acaban en el vertedero cuando podrian ser reciclados.
Por ello, las oficinas son el sitio ideal para poner en marcha programas de recogida de papel para su reciclaje, colaborando

ademas a que los habitos de reciclaje del entorno laboral se trasladen hacia los hogares.

Por lo anterior, surge la necesidad de establecer herramientas que promuevan la generacidn de conductas que garanticen el

uso racional de los recursos, menor empleo de energia y la preservacién del medio ambiente.

El papel y carton es un material 100% reciclable, por lo que todo el papel que se recoge separadamente dentro de las
oficinas de la entidad puede ser reciclado. Ese papel recogido separadamente de otros residuos (selectivamente), después
de ser limpiado y clasificado en diferentes calidades o tipos (papel, carton, periddicos, etc), se convierte en lo que se llama
“papel recuperado”, y vuelve a las fabricas papeleras como materia prima para fabricar papel nuevo (papel reciclado). De

esta manera se completa el "ciclo del papel".

Con la implementacidon de conductas que sirvan para la mejor utilizacion del papel se obtiene una mejor utilizacion de los

recursos, menos basura, menos contaminacion, mds limpieza y aseo e imagen responsable.

Es importante que todos los funcionarios de la entidad valoren la importancia del reciclaje del papel, procurando el

mantenimiento del programa.

FASES DEL RECICLAJE:
1) SENSIBILIZACION
Es primordial involucrar a todos los funcionarios en el tema.

Es necesario tener en cuenta que cambiar los habitos de las personas es un proceso lento pero posible, si existe la

motivacién adecuada.
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2) ESTADISTICA DEL PAPEL GENERADO

Calcular la cantidad de papel usado que se genera en la Entidad es imprescindible para poder calcular el nUmero de cajas de
reciclaje de papel, cudntos contenedores de almacenaje se necesitan y la frecuencia con la que tendrd que venir el

recuperador a recoger el papel almacenado.

3) RECOLECCION DEL PAPEL E IMPLEMENTACION
PRIMERO:

El papel no se puede reciclar si se mezcla con otros residuos, ya que se contamina. Asi mismo es necesario disponer de
suficientes medios o cajas de reciclaje de papel para que se pueda atender a los usuarios y que su papel no acabe en los

basureros.

Las oficinas son grandes generadores de “Papel blanco”, aquel que se ocupa en las impresoras y fotocopiadoras. Este papel
se llama “blanco” aun cuando pueda estar impreso o escrito. Es un material altamente valorado en el mercado del reciclaje,

pues es una excelente materia prima para elaborar posteriormente otros productos de papel.
Otros tipos de papeles que podemos encontrar en las oficinas, y que son facilmente reciclables, son diarios y sobres.

Lo mds importante, que se debe tener en cuenta al momento de recuperar materiales para reciclaje, es la separacién de
éstos. Se puede reciclar todo tipo de papel y de cartdn; para su recogida es importante eliminar cualquier elemento extrafio
(como por ejemplo, grapas, cintas adhesivas, plasticos..., etc.). Los papeles, no sirven si estan sucios o mezclados con otros

elementos.
Para lo cual se implementara una pequefia papelera por cada puesto de trabajo y otras mas grandes en las zonas comunes.
SEGUNDO:

Recogida de papeleras individuales (puesto a puesto). Serecogee el papel de cada papelera individual por medio del

servicio de Aseo de la oficina. De esta manera, cada dia al limpiar la oficina, al mismo tiempo que se recoge la "papelera" de
la basura se recoge también la papelera de reciclaje de papel. El servicio de limpieza ird vaciando el contenido de las
papeleras en una bolsa grande que se almacenara hasta que el recuperador venga a recogerlo. De igual forma en la dreas en
la cuales de manera voluntaria cada funcionario quiera vaciar su papelera individual en las cajas de reciclaje de papel

grandes lo podra realizar.
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Recogida por cajas de reciclaje de papel grandes. Una segunda opcidn para la recogida del papel reciclaje es la utilizacién de
los puntos ecoldgicos existentes en la entidad. Estos puntos de reciclaje de papel se pueden vaciar por medio del servicio de

limpieza como ocurre con las papeleras individuales. De esta manera se evita almacenar el papel.
TERCERO:

Es necesario el almacenarlo del papel reciclaje en un solo punto hasta que venga el recuperador a llevarselo. Se pueden

instalar diversos medios de almacenamiento.

Es necesario revisar que la separacién de los papeles de los demas residuos se realizdé de la manera correcta. Para ello el
personal de aseo de la Entidad debe antes de depositar el papel en el lugar de almacenamiento hacer una revisién y dejar
el papel en condicién apta para ser reciclado. Los papeles no deben venir sucios o mojados y tampoco se deben mezclar con

otros materiales.
CUARTO:

El recuperador retira y prepara para su adecuado reciclado el papel convirtiéndolo en materia prima para una fabrica de
papel. Trabajar con un recuperador profesional es una garantia de servicio y una garantia de reciclaje. Es conveniente
asegurarse que el recuperador que realiza el servicio de recogida del papel tiene la competencia para la ejecucidn de ésta
actividad, ya que de esta manera se podra asegurar la correcta gestién de los residuos de papel generados por la Entidad. El
recuperador, tras visitar las oficinas y las zonas de almacenamiento, calculard la frecuencia de vaciado necesaria, y

preparara un presupuesto del servicio.

El Area de Gestién Administrativa de la entidad, es la encargada de llevar el papel para reciclar hasta donde el reciclador. Se

debe dejar registro de cada entrega en donde conste fecha y cantidad de papel, a través de un formato de Control.

6. EVALUACION DEL PROGRAMA

La evaluacién del programa se realizara mediante las inspecciones que se realicen y el formato de evaluacion de

cumplimiento, de igual forma se realizardn registros fotograficos en las cuales se pueda identificar las mejoras realizadas.

En las inspecciones se debe observar cada detalle de los lugares de trabajo, anotar todos los aspectos detectados y

recomendaciones que se proponen ya sea por el Técnico Administrativo o los Funcionarios.
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De igual forma, y con el fin de medir el nivel de cumplimiento del programa por parte de cada area de trabajo y la eficacia

de las actividades, se llevara un registro periddico; el cual debe incluir los siguientes aspectos:

e Cumplimiento de actividades:

# De Actividades Ejecutadas % 100
# De actividades Programadas

e Identificacién de avances concretos en materia de orden y aseo

# De Evaluaciones Con Cumplimiento P ositivo * 100
# De Evaluaciones Aplicadas

7. REFERENCIAS NORMATIVAS

N.A

8. DOCUMENTACION ASOCIADA

Los siguientes documentos sirven de soporte para ampliar o completar la comprensién de este Programa:

® PG-GC-6 Programa de Saneamiento Basico Ambiental

9. FORMATOS Y REGISTROS

N.A.

10. ANEXOS

N.A.
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11. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION N@ NUMERAL DESCRIPCION DEL CAMBIO

Creacién del documento, reemplaza al documento
PGGHO1
20-08-2014 00 Todo Se modifica presentacion de los documentos vy

epigrafes a través de nuevas plantillas. Se modifica
redaccion de todos los numerales del documento.

15/11/2017 01 TODO Actualizacién imagen corporativa
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