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INTRODUCCION

EL ORDEN Y EL ASEO en el trabajo son factores de gran importancia para la salud, la
seguridad, la calidad, la productividad, la proteccion al medio ambiente y la competitividad de Ia
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, los trabajadores no remotivan 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 empresa y la vida de sus ocupantes.

El programa de orden, aseo y limpieza se basa en la representacion de acciones que son
principios expresados con cinco palabras y para implementarias 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:

o Clasificar.

o Ordenar.

e Limpiar,

» Estandarizar.

o Disciplina.

Las cinco etapas son el fundamento del modelo de productividad industrial.
Cuando nuestro entormno de trabajo esta desorganizado y sin limpieza se minimiza la eficiencia y
la motivacion laboral y la productividad se reduce.

Son poco frecuentes las empresas, oficinas y talleres que aplican esto en forma de frabajo, lo
cual no deberia ser asi, ya que en el trabajo diario las rutinas de mantener el orden yla
organizacion sirven para mejorar Ia eficiencia en nuestra labor y la calidad de vida en aquel lugar
donde pasamos mas de la mitad de nuestra vida. Realmente, si hacemos nimeros es en nuestro
sitio de trabajo donde pasamos més horas de nuestra vida. Ante esto deberiamos hacemos la
siguiente pregunta: ¢ Vale la pena mantenerlo desordenado, sucio y poco organizado?
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JUSTIFICACION

El orden en la empresa CAFETERIA LA REINA, es fundamental en la seguridad, ia falta de él
puede contribuir a muchas clases de accidentes como caidas y choques, u originar fuego entre
ofros. Por ello se deben mantener pisos, pasillos y escaleras en buen estado, secas y libres de
obstaculos, cables recogidos, tapetes bien estirados, un lugar para cada cosa y cada cosa en su
lugar.

El programa de orden y aseo debe establecer la planificacion y demarcacion de areas de
circulacion, dispositivos de seguridad para magquinas, equipos contra incendio en ya que esto
evita el acceso accidental a puntos de riesgo.

La estrategia de dicho programa, es un concepto sencilio que a menudo las personas no le dan
la suficiente importancia, la metodologia es denominada como las “5S”, es un método oriental
propuesto por los japoneses y cuyo nombre obedece a que las cinco palabras que conforman
sus etapas comienzan por la letra S en el idioma japonés. Estas son:

SEIRI: Eliminar lo innecesario y clasificar lo atil.

SEITON: Acondicionar los medios para guardar y localizar el material facilmente.

SEISO: Evitar ensuciar y limpiar enseguida. .

SEIKETSU: Definir los estandares de orden y limpieza. :

SHITSUKE: Disciplina para crear habitos de trabajo encaminados a mantener el orden y
la limpieza.

B wN

El orden y el aseo en los lugares de trabajo, inician desde la construccion y disefio de las
edificaciones; se mantiene eliminando lo innecesario y clasificando lo Gtil, acondicionando los
medios para aguardar y localizar el material facilmente, evitando ensuciar y limpiando enseguida
y promoviendo los comportamientos seguros.

Como resuitado de lo anterior se logra:

Salud y eficiencia personal

Seguridad y eficiencia del sistema productivo
Reduccién de los costos

Conservacion del medio ambiente
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Ofrecer una ambiente laboral seguro, ordenado, limpio y saludable en CAFETERIA LA
REINA, mediante una gestion de orden y aseo que permita mejorar las condiciones
ambientales con el fin de llevar hacia el bienestar laboral y personal de cada uno de
nuestros empleados, optimizando el proceso y el espacio fisico.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Dar respuesta a la necesidad de mejorar el ambiente de trabajo, la eliminacion de
despilfarros producidos por el desorden, falta de aseo, fugas, contaminacion, etc.

Buscar la reduccion de pérdidas por la calidad, tiempo de respuesta y costos con la
intervencién del personal en el cuidado del sitio de trabajo e incremento de la motivacion
laboral.

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

Mejorar la estandarizacion y la disciplina en el cumplimiento de los estandares al tener el
personal la posibilidad de participar en la elaboracion de procedimientos de limpieza y
orden.

Conservar del sitio de trabajo mediante controles periddicos sobre las acciones de orden
y limpieza de las mejoras alcanzadas con la aplicacion de las 5 etapas.

Reducir las causas potenciales de accidentes y aumentar la conciencia de cuidado y
conservacion de los equipos y demas recursos de la empresa.

ALCANCE

Este programa sera de obligatorio cumplimiento para todos los trabajadores y/o contratistas que
se relacionen directa o indirectamente con la CAFETERIA LA REINA, con el animo de conservar

las zonas de trabajo en el més optimo orden y limpieza.
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MARCO CONCEPTUAL

Salud Ocupacional: conjunto de actividades multidisciplinarias e interdisciplinarias tendientes a
logra y mantener unas buenas condiciones ambientales de tal forma que minimicen la exposicién
y las consecuencias de los riesgos propios dei desarrolio del 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.

Orden: se refiere a la comecta disposicion y manejo de los elementos (equipos, materiales y
productos) que inferviene en el desarrollo de las actividades especificas de cada tarea,
contribuyendo a una buena organizacion

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

Ambiente: Entorno en el cual una organizacién opera, incluidos el aire, el agua, el suelo, los
recursos naturales, la flora, la fauna, los seres los humanos y sus interrelaciones.

Aseo: Limpieza tanto personal como del lugar donde se habita; ya sea la vivienda, el lugar de
trabajo, la ciudad, el pais efc., y es considerada una virtud.

Disposicion: Colocacion de una o méas cosas segiin un orden o una posicion adecuada y
conveniente.

Riesgo: probabilidad de ocurrencia de un evento, siendo este un accidente de trabajo 0 una
enfermedad profesional

Accidente de Trabajo: todo suceso repentino que cause lesion al trabajador pérdidas materiales
con ocasion de frabajo o por drdenes 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.

Ordenar: es el estudio continuo de la eficacia, es una cuestion de cuan rapido uno puede
conseguir lo que necesita y cuan rapido puede devolveria a su sitio nuevo.

Limpiar: es basicamente la eliminacion de Ia suciedad.

Bienestar laboral: es el estado que permite a los individuos desarrollar de manera segura,
eficaz y comoda su trabajo.
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Disciplina: es apegarse a las normas establecidas y cumplir ias leyes y reglamentos que rigen
nuestra sociedad. También es lograr orden y control personal a partir de entrenar nuestras
facultades mentales y fisicas.

Kaisen: Mejoramiento continio.

METODOLOGIA

Para la implementacion del programa de orden y limpieza en la empresa CAFETERIA LA REINA
se contara con una persona o un comité de liderazgo, quien tendré a cargo la delegacion de las
actividades a realizar durante la jornada de orden y aseo.

CONFORMACION DEL COMITE
NOMBRE Y APELLIDO DEL AREA RESPONSABILIDAD
LIDER

Sol Myriam Cardenas Tapiero | Atencion al cliente Coordinacion de las
actividades de orden y
limpieza en la cafeteria.

Maritza Ximena Cruz Max Atencion al cliente Orden y Limpieza de la
cafeteria

Jarol Rolando Enciso Duarte | Atencién al cliente Orden y Limpieza de la
cafeteria
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Ademas se realizaraen 5 etapas:

CLASIFICAR

:
n

Clasificar significa eliminar del area de trabajo todos los elementos innecesarios Yy que no se

requieren para realizar nuestra labor.

Frecuentemente nos “llenamos” de elementos, herramientas, cajas con productos, itiles y
elementos personales y nos cuesta trabajo pensar en la posibilidad de realizar el trabajo sin

estos elementos.
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Buscamos tener alrededor elementos o componentes pensando que nos haran falta para nuestro
proximo trabajo. Con este pensamiento creamos verdaderos stocks reducidos en proceso que
molestan, quitan espacio y estorban. Estos elementos perjudican el control visual de! trabaio,
impiden la circulacion por las areas de trabajo, induce a cometer emores en el manejo de
materias primas y en numerosas oportunidades pueden generar accidentes en el trabajo.

Clasificar consiste en:

Separar en el sitio de trabajo las cosas que realmente sirven de las que no sirven.
Clasificar lo necesario de lo innecesario para el frabajo rutinario.

Mantener lo que necesitamos y eliminar lo excesivo

Separar los elementos empleados de acuerdo a su naturaleza, uso, seguridad y

frecuencia de ufilizacion con el objeto de facilitar la agilidad en el trabajo.

Organizar las herramientas en sitios donde los cambios se puedan realizar en el menor

tiempo posible.

Eliminar elementos que afectan el funcionamiento de los equipos y que pueden conducir

a averias.

Eliminar informacion innecesaria y que nos puede conducir a errores de inferpretacion o

de actuacion.

Si clasificamos obtendremos los siguientes beneficios:

L

Sitios fibres de objetos innecesarios o inservibles.
Mas espacio. |

Mejor control de inventario.

Eliminacion del despilfarro.

Menos accidentes.

El proceso para llevar la clasificacion se visualiza en el siguiente esquema;
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2. SEITON: Acondicionar u organizar los medios para guardar y localizar el material
facilmente.

Ordenar un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar. Ordenar consiste en organizar los
elementos que hemos clasificado como necesarios de modo que se puedan encontrar con
facilidad. Aplicar este paso tiene que ver con la mejora de la visualizacion de los elementos.

Una vez hemos eliminado los elementos innecesarios, se define el lugar donde se deben ubicar

aquellos que necesitamos con frecuencia, identificandolos para eliminar el tiempo de bisqueda y
facilitar su retorno al sitio una vez utilizados.

10
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Ordenar consiste en:

Disponer de un sitio adecuado para cada elemento utilizado en el trabajo de rutina para
facilitar su acceso y retomo al lugar.

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

Disponer de lugares para ubicar el material o elementos que no se usaran en el futuro.

En el caso de equipos, facilitar la identificacion visual de los elementos de los equipos,
sistemas de seguridad, alarmas, controles, sentidos de giro, efc.

Identificar y marcar todos los sistemas auxiliares del proceso como tuberias, aire
comprimido, combustibles. El esquema base para esta etapa, es el siguiente:

11
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Colocar junto
A la persona

Colocar en area
De archivo muei

Archivo,

. ' Papeles, v S Colocar
Bodega o j8 Equipos, SRR Cerca de

Archivo ' . Materia BENERN | a persona

 Herramientas,
. etc.

Colocar en : Colocar cerca al
Areas comunes Area de trabajo

Si ordenamos obtendremos los siguientes beneficios:

o Nos ayuda a encontrar ficiimente objetos o documentos de trabajo, economizando
tiempos y movimientos.
o Facilita el regresar a su lugar los objetos que hemos utilizado.
» Ayuda a identificar cuando falta algo, con més rapidez.
Da una mejor apariencia.
FOTOGRAFIAS DE

12
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FOTOGRAFIAS DEL DESPUES

3. SEISO: Evitar ensuciar y limpiar enseguida

Limpiar el sitio de trabajo y los equipos y prevenir la suciedad y el desorden 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 averias, fallos
o cualquier tipo de inconveniente.

La limpieza se relaciona estrechamente con el buen funcionamiento de los equipos y la habilidad
para producir articulos de calidad. Ademés implica mantener los equipos, lugares de trabajo,
elementos y herramientas, dentro de una estética agradable permanentemente, un pensamiento
superior a limpiar.

Exige que realicemos un frabajo creativo de identificacion de las fuentes de suciedad y
contaminacion para tomar acciones de raiz para su eliminacion, de lo contrario, seria imposible
mantener limpio y en buen estado el &rea de trabajo. Se trata de evitar que la suciedad, el polvo,
etc. Entren en el lugar de trabaijo.

13
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Limpiar consiste en:
o Integrar la limpieza como parte del trabajo diario.

* Asumirse la limpieza como una actividad de mantenimiento auténomo: “la limpieza es
inspeccion”

»  El trabajo de limpieza como inspeccion genera conocimiento sobre el equipo, lugares de
trabajo y las herramientas. No se trata de una actividad simple que se pueda delegar en
personas de menor cualificacion.

* No se trata Gnicamente de efiminar la suciedad. Se debe elevar la accion de limpieza a
la biisqueda de las fuentes de contaminacion con el objeto de eliminar sus causas
primarias.

Los pasos a seguir para ejecutar esta etapa son:

Paso 1. Campaiia 0 jomada de limpieza

Paso 2. Planificar el mantenimiento de la limpieza
Paso 3. Preparar el manual de limpieza

Paso 4. Preparar elementos para la limpieza
Paso 5. Implantacion de la limpieza

Para mantener la limpieza es recomendable seguir los siguientes consejos practicos:

Elaborar un programa de limpieza rutinaria de su sitio de trabajo.

Recoger todo fipo de  desperdicio que se genera  como
parte de las actividades que realizas.

Reciclar todo el material que te sea posible.

Recoger y tirar en los lugares adecuados la basura que encuentres a tu alrededor.

Si limpiamos obtendremos los siguientes beneficios:

°

e Reduccién del riesgo potencial de que se produzcan accidentes.

14
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e Mejora el bienestar fisico y mental del trabajador.

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

 Las averias se pueden identificar mas facilmente si se encuentra en estado optimo de
limpieza

» Lalimpieza conduce a un aumento significativo de la efectividad global.

4. SEIKETSU: Definir los estandares de orden y limpieza.

El bienestar personal es la metodologia que nos permite mantener los logros alcanzados con la
aplicacion de las tres primeras "etapas”. Si no existe un proceso para conservar los logros, es
posible que el lugar de trabajo nuevamente llegue a tener elementos innecesarios y se pierda la
limpieza alcanzada con nuestras acciones.

Bienestar personal implica elaborar estandares de limpieza y de inspeccion para realizar
acciones de autocontrol permanente. "Nosofros" 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.

Desde décadas conocemos el principio escrito en numerosa compatiia y que se debe cumplir
cuando se finaliza un tumno de trabajo: "Dejaremos el sitio de trabajo limpio como lo
encontramos”. Este tipo frases sin un correcto entrenamiento en estandarizacion y sin el espacio
para que podamos realizar estos estandares, dificiimente nos podremos comprometer en su
cumplimiento.

15
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El bienestar personal consiste en:
 Mantener el estado de limpieza alcanzado con las tres primeras etapas

» Ensefiar al empleado a realizar normas con el apoyo de la direccion 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 y procedimiento a
seguir en caso de identificar algo anormal.

 En lo posible se deben emplear fotografias de como se debe mantener el equipo y las
zonas de cuidado.

« Elempleo de los estandares se debe auditar para verificar su cumplimiento.
Para implantar el bienestar personal se requieren los siguientes pasos:
Paso 1: Asignar trab_ajos y responsabilidades
Paso 2: Integrar las etapas anteriores, en los trabajos de rutina
Si tenemos bienestar personal obtendremos los siguientes beneficios:
« Se guarda el conocimiento producido durante afios de frabajo.

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

» Los operarios aprender a conocer en profundidad el equipo.

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

* La direccién se compromete mas en el mantenimiento de las areas de ftrabajo al
intervenir en fa aprobacion y promocion de los estandares

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

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

5. SHITSUKE: disciplina crear hébitos de trabajo encaminados a mantener el orden y
la limpieza

Disciplina significa convertir en habito el empleo y utilizacion de los métodos establecidos y
estandarizados para la limpieza en el lugar de trabajo.

16
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Podremos obtener los beneficios alcanzados con las primeras "Etapas” por largo tiempo si se
logra crear un ambiente de respeto a las normas y estandares establecidos.

Las cuatro "Etapas” anteriores se pueden implantar sin dificultad si en los lugares de trabajo se
mantiene la disciplina. Su aplicacion nos garantiza que la seguridad serd permanente, la
productividad se mejore progresivamente y la calidad de los productos sea excelents.

La Disciplina implica un desarmollo de Ia cultura del autocontrol dentro de la empresa. Si la
direccion de la empresa estimula que cada uno de los integrantes aplique el ciclo en cada una de
las actividades diarias, es muy seguro que la practica de la disciplina no tendria ninguna
dificultad. Es la disciplina el puente entre las 5 etapas y el concepto Kaizen o de mejora continua.
Los habitos desarrollados con la practica del ciclo PHVA se constituyen en un buen modelo para
lograr que la disciplina sea un valor fundamental en la forma de realizar un trabajo.

Disciplina consiste en:

 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 que regulan el funcionamiento
de una organizacion.

» Promover el habito de auto controlar o reflexionar sobre el nivel de cumplimiento de las
normas establecidas.

 Comprender la importancia de! respeto por los demés y por las normas en las que ef
trabajador seguramente ha participado directa o indirectamente en su elaboracion.

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

17
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Si tenemos disciplina obtendremos los siguientes beneficios
»  Secrea una culura de sensibilidad, respeto y cuidado de los recursos de la empresa.

 Ladisciplina es una forma de cambiar habitos.

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

 Lamotivacién en el frabajo se incrementa.

 Ef cliente se sentira mas satisfecho ya que los niveles de calidad seran superiores
debido a que se han respetado integramente los procedimientos y normas establecidas.

EQUIPO DE TRABAJO

El orden, aseo y limpieza dentro de una empresa debe contar con un grupo dedicado a realizarle
seguimiento, para asi poder contar con un mejoramiento continuo, por lo cual se debe de
conformar un grupo de lideres en cada area de trabajo, quienes seran los encargados de difundir
y mantener el programa.

Pero ademés cada miembro de la empresa contara con unas responsabifidades asignadas.

* Responsabilidades de la gerencia y del personal de Seguridad y Salud en el
Trabajo

- Conocer el programa.

- Participar en su desarrollo.

- Facilitar Ia asistencia de los trabajadores a las respectivas capacitaciones.
- Ser coherente frente a las politicas establecidas

- Participar de manera activa en el desamollo del programa.

o Responsabilidad de los lideres

- Ser facilitadores del programa.

- Escuchar propuestas de los compafieros y llevarlas con hechos y datos a Seguridad y
salud en el trabajo y de alli divulgario ante la administracion de la sucursal.

- Promover el cambio de comportamiento en coherencia con el ejemplo personal.
- Asistir a las capacitaciones y promover el conocimiento adquirido ante sus compafieros.

- Participar de manera activa en el desarrolio del programa.
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* Responsabilidad de los trabajadores.
- Estar abiertos al cambio y participar de manera activa en el desarrollo del programa.

- Comunicar a las lideres inquietudes, ideas de mejora y soluciones de problemas frente
altema.

- Ser promotores del cambio de comportamiento.

- Estar concientes que para lograr un habito se necesita de muchas repeticiones durante
el dia durante un largo periodo de tiempo.

METODOLOGIA DE EVALUACION

Para verificar la efectividad de este programa se deben realizar evaluaciones o inspecciones
periodicas en cada area (ver anexo 1,2 Y 3) y retroalimentarias al personal involucrado, para
cada area es importante definir los criterios de evaluacion, basados en el modelo anexo, ademéas
se recomienda realizar estas jornadas por lo menos 2 veces al afio y premiar las areas méas
destacadas por su calificacion.

El sistema de evaluacion sera el siguiente:

Cumple | 1| Nocumple |0 No aplica X

Si el resultado de la calificacion en cada una de las areas da 0, hay que tomar acciones
correctivas, si el resultado es 1 se puede mejorar pero no es tan prioritario.

Una vez obtenidos los resultados en el formato de Ia inspeccion, estos se tabulan en Excel, los
cuales deben arrojar unos porcentajes, para llevarlo a un modo estadistico (grafico) y hacer la
presentacion a las personas sobre los resultados.

Para incentivar la cultura del orden es importante hacer un reconocimiento piiblico a las areas de
mejor desempefio y calificacion

INDICADORES DE PROCESO O DE GESTION: Se refiere a la forma como se
organizan los recursos disponibles para la atencién de los requerimientos en
Salud Ocupacional.
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PORCENTAJE DE No. Inspecciones realizadas X 100
CUMPLIMIENTO No. Inspecciones programadas en un periodo.

INDICADORES DE IMPACTO: Aportan la informacién para concluir si los
recursos con que se cuenta y la forma en que se organizaron y emplearon,
produjeron los resultados esperados.

PORCENTAJE DE No. Condiciones C;ngoplimiento positivo X
CUMPLIMIENTO No. Condiciones encontradas
INTERVENCION

1. Cronograma de actividades: Con base en el diagnéstico que entregan los anexos 1,2y 3. Se
debe de crear un cronograma de actividades y divulgar ante todo el equipo de trabajo que
conforma la sucursal, los problemas a mejorar y la actividad que finiquita este, si para el
mejoramiento se debe de crear estandares o normas se debe de estimular a todo el personal a
cumplir con estos para asi dar un mejoramiento continuo a la seguridad y la calidad del trabajo.

2. Reuniones Periodicas: Se debe de estandarizar un periodo de tiempo para la reunion de los
lideres de cada area y una reunion general con un lider por area con el fin de conocer los
avances y las dificultades del proyecto. '

3. Identificacién de los casos mejorados: Mediante un registro fotografico donde se evidencia
el antes y el después, se divuigara a todo el personal los resultados de las mejoras y se resaltara
el compromiso de los jefes, lideres y colaboradores.

Ademas se estimulara a todas las personas a continuar con el proceso de mejora identificando
nuevos factores de riesgo.

4. Interiorizacion del programa: Mediante un. dibujo motivador se resaltara en las secciones el
compromiso y el cumplimiento de los procedimientos, instructivas, normas y técnicas de
seguridad y aseo. Existiran dos clases de dibujo.
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2. Para el érea que no cumple o que los resultados en su evaluacién fueron cero.

(Todos cumplen con los estandares y metodologias establecidas para el orden y aseo.)

RESULTADOS

Con ia impiementacion de este programa se espera optimizar recursos, mejorar ias condiciones
de seguridad industrial, beneficiando a la empresa y sus empleados.

Ademaés generar algunos beneficios como son:

» Mayor nivel de seguridad que redunda en mayor nivel de desempefio de los empleados.
« Tiempos de respuestas mas cortos.

» Mayor calidad en la prestacion de los servicios.

» Aumento de la vida (til de los equipos.

» Genera cultura organizacional.

« Acerca a la compaiiia a ser modelo de calidad total.




CODIGC: CR-SST-PES — F007
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO ___ i
yeroivi 1
o v ey PROGRAMA DE ORDEN, ASEQ Y LIMPIEZA | Fecha 1010212018
CAFETERIA LA REINA Pagina 22 de 27

IMPLEMENTACION PROGRAMA DE LAS 5s

+ Aumentan los niveles de crecimiento.

o Mas seguras.

o Mas productivas.

= Realizan meior

as labores de mantenimiento
188 1 2aD0res Ce manienimienio,

Este programa debe ser utilizado para romper con los viejos procedimientos existentes e
implantar una cultura nueva a efectos de incluir el mantenimiento del orden vy la limpieza y el
mantenimiento de la higiene y seguridad, como un factor esencial dentro del proceso de
prestacion de servicio, de calidad y los objetivos generales de la empresa. Con un principio
basico de mejorar nuestra vida y hacer nuestro sitio de trabajo un trabajo donde valga la pena

vivir plenamente.

Poniendo en practica esta metodologia lograremos ambientes agradables, manejo de la
seguridad, incremento de la eficiencia, y el desarrolio de una actitud preventiva.
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ANEXO 1: FICHA DE EVALUACION Y/O INSPECCION
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CAFETERIA LA REINA FORMATO: INSPECCION DE ORDEN Y ASEQ | PAGINA 1 OE §
AREA: RESPONSABLE: FECHA
EVALUACIONNo __ Proxima Revision
fTEM 5 ESTANDAR DE ORDEN Y ASEQ N | NA |PROMEDIO
1. Los pasillos y rampas son sequras estables para el
ansito de personas, equipos o materiales, de acusrdo a
| i o
A SER I legisiacion colombiana vigente
R Clasificar
t 2.El are de atencion al cliente dela cafeteria se
2 encuentra bien iluminada, ordenada facilitando [a labor.
L 3.Los pasos, senderos peatonales estan libres de
0 |SEMON materiales facilitando ef paso de personas. equipos o
¢ \Ordenar materiales.
? 4.L0s puestos de trabajo estan libres de obstaculos
| (Recipientes, bolsas, sillas).
v 8. Las areas de rabajo se encuentran demarcadas y
A lsEis sefializadas.
§
Limpiar 6. Al area de mesas y sillas permanece limpio
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VERSION: 1
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e : INSPECCION DE ORDEN Y ASF PAGINA 1 DE 1
CAFETERIA LA REINA FORMATO: INSPECCION DF ORDEN Y ASFQ
TEM L ESTANDAR DE ORDEN Y ASEQ S N KA, PROMEDIO
SEIRt 6. La cantidad de material v productos elaborados
M Clasificar sonios necesarins pars los clientes.
AP
TR
El SEITON . .
N 7.Las areas de acopio de materiales estan
R ™ Ordenar .
LA senalizadas y demarcadas.
AS
$ . .
SEISC 8. Los materiales estan protegidos de las
- inclemencias del tiempo u otros cortaminantes.
Limpiar
SEIR! . Elntmerg de persenas s gl necesaric para cada
Clasificar procesc ¢ trabajo.
P oo .
E SEITON 10. Las personas utllizan los palsos peatcnalgs y asi
garantizar que N Sean geipeadas por materiales o
R Orden EQUIp0S.
S
O
N SEISO 11. Las personas tienen 13 dotacion debidamente
A pussios, manos libres de joyas v cabelio recogids.
S Limpieza
SEIKETSU 12. Las personas tienen Ios elementos de proteccian
Bienestar pe,sona1 perscnal necesarios y los utiizan correctamente.
i
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CAFETERIA LA RENA FORMATO: INSPECCION DE ORDEN Y ASEQ PAGINA1DE1
iTEM 58§ ESTANDAR DE ORDEN Y ASEQ N NA. | PROMEDIO
M , . .
A SERI 13.El nimero de maquinas - equipo son 1as necesarias
Q ) para los raquerimientos de 13 tarea.
Clasificar
UE
1 Q
NU SEITON 14. Las herramientas estan ubicadas en lugares
Al Ordenar especificos. Los dispositivos de las maquinas ( cables,
RP vas0s, menaje) estan almacenados ordenadamente.
10
AS
S
SEISO 15. Las maquinaria y herramientas de trabajo estan
¥ Limpiar limpias, libres de materiales innecesarios.
H S!?'Rl 16. El nimero de herramientas en fa cocina son las
E Clasificar necesarias para realizar Ia tarea corespondiente.
R
R
A SEITON 17. Las herramientas estan ubicadas en gavelas, cajas u
M otros dispositivos que permiten dejarias listas para
i Ordenar
E ysarse nuevamente.
M
T SEISO , , .
A —= 18. Las herramientas se mantienen y se guardan limpias
Limpiar
S y & buen estado.
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CAFETERIA LA lélsl‘u A FORMATO: INSPECCION DE ORDEN Y ASEQ PAGINA 1DE 1
iTEM 55 ESTANDAR DE ORDEN Y ASED S N N.A | PROMEDIO
S SERI 20. Los sewicios sanitarios y vestieres son suficientes
A L Clasificar nara elnimetn de trabaiadores. Fstatuto de sequridad
N asTear | resolucién 2400( Titulo 2, A, 17)
(1M
Piod
3 Q 2 SETON 21.El casino petmanece limpio - libres de basuras y
lf\ I El Ordenar ©on sus respectivas mesas y sillas
S P |
s 1
a SESO 22 Lossemicios de sanitarios y vestier permanecen
d Limpiar limpios, libres de plagas y basuras.
SERI 23.Losesiduos de materiales y basuras se clasifican
] Clasificar de acuerdo con las normas de reciclaje y se disponen
A E en canecas debidamente sefalizadas.
E
Ns
J H SEMTON 24. Los acopios recipientes estan ubicados enun sitic
o D Ordenar cercano alas areas de trabajo que generanresiduos y
u nochstupen lasuiae de ciroulacin,
03
E~ = 25. La zona alrededor de ias areas de trabajo estén
SEE0 libres de residuos de materiales, basuras y se evita el
Limpiar acumulo de iia misma.
)
E E SERI 26. Eltipo y nimero extintotes existentes son los
f )T( Clasificar necesarios para el rabajo que se realiza.
P
M SErTon 27. La ubicacién de la ruta de evacuacion permite su
Z. I o d[“n o facil visualizacién y acceso.
T G
:n
I g SEISO 28. La ubicacion de los extintores esla adecuada.
0 Limpiar
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ANEXO 2: PROGRAMA DE ORDEN, ASEQ Y LIMPIEZA

AREA: FECHA:

Areas locativas:

Materias Primas:

Personas:

Maquinarias y Equipos:

Herramientas:

Areas sanitarias de Alimentacion;

Manejo de residiios:

Sefializacion y extintores:
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