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ACTANo ____ 5 06 |2019
TEMA: Orden y Aseo

OBJETIVO: | Concientizar al Comité de la Importancia de que se lideren las Jomadas de Orden
y Aseo en los lugares de trabajo.

Iniciando el orden del dia se da la bienvenida a los participantes y se da inicio al proceso de
socializacion de Orden y Aseo como parte de la Reunion de Copasst/Vigia de seguridad y Salud
en el Trabajo.

ORDEN Y ASEO - PRACTICAS DE TRABAJO SEGURO
ORDEN Y ASEO

Un lugar de trabajo sucio y desordenado no cumple con las normas de Higiene y Seguridad, es un
lugar riesgoso. Esto es verdad, porque una actividad entorpecida por dichos factores, obliga
generalmente a realizar movimientos dificultosos, modificaciones de método, utilizacion de
herramientas no debidas, pero, sobre todo, agrega desorganizacion con riesgo de accidente. Para
evitar dichos accidentes debemos establecer ciertos Procedimientos para el Trabajo sin Riesgos.

IMPORTANCIA DEL ORDEN Y ASEQ

Las estadisticas demuestran que una de las causas mas frecuentes de accidentes es la exposicion
a deficientes condiciones de orden y aseo, lo que trae como consecuencia especifica: golpes,
choques contra objetos y caida de los mismos sobre los pies de los trabajadores.

De esta manera un lugar desordenado se convierte en una trampa para todas las personas y
contribuye a la desmotivacion, fatiga y aburrimiento en el trabajo.
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Orden y aseo en el trabajo

Elorden y el aseo en el trabajo son factores de gran importancia para
la salud, la seguridad, la calidad de los productos y en general para
laeficiencia del sistema productivo. También son factores esenciales
para la convivencia social, tanto dentro del hogar como de nuestra
comunidad. Como tal requieren de unos estandares claros de
desempefio, un trabajo en equipo y de la participacion responsable
de todos.

El orden y el aseo en los lugares de trabajo, se inician desde la
. construccion y disefio de las edificaciones; se mantienen eliminando

=% 0 innecesario y clasificando lo {til, acondicionando los medios para
guardar y localizar el material facilmente, evitando ensuciar y limpiando enseguida y promoviendo
los comportamientos seguros. Como resultado de lo anterior se logra:

¥ Salud y eficiencia personal.

¥ Seguridad y eficiencia del sistema productivo.
¥ Reduccion de los costos.

* Conservacion del medio ambiente

Una empresa maneja estandares adecuados de orden y aseo, cuando:
“Permanentemente esta eliminando lo innecesario y clasificando lo Gtil.

“Acondiciona los medios para almacenar los materiales y localizarlos facilmente (materia prima,
producto en proceso y producto terminado).

“Acondiciona los medios para una disposicion correcta de desperdicios.
“Hace una remocion rapida de derrames y un mantenimiento periddico de las edificaciones.
“También incluye el control de escapes, derrames o goteras y el aseo personal.

“Hace seguimiento a las condiciones y comportamientos de orden y aseo a partir de una lista de
chequeo.

El orden y la limpieza no son labores del personal de aseo tnicamente. Existe una
responsabilidad administrativa en este proceso. Ello quiere decir que cualquier programa de orden
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y aseo esta integrado a otros procesos de mejoramiento en el campo de fa calidad, la seguridad o
el control de pérdidas. Por lo tanto, la responsabilidad es ante todo de los Gerentes, Jefes de
planta o de seccién, pero también de cada una de las personas que laboran en la empresa.

¢Cuando un lugar esta en orden?

™ Cuando no hay cosas innecesarias y Ias necesarias estan en su lugar. Asi por ejemplo: Un
tablon o tubo pueden estar muy bien colocados sobre un estante y ajustarse a las reglas de
limpieza y seguridad; pero si el tablon tiene que estar en el taller de carpinteria y el tubo en
mantenimiento, no se puede hablar de orden.

¥ Cuando se han eliminado los pasos innecesarios y reducido las distancias para el transporte y
suministro de las materias primas o productos elaborados.

> Cuando se localizan facilmente los elementos de trabajo.

* Cuando se aplica el principio: Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar. Quiere decir
definir el sitio apropiado para ubicar los materiales, piezas y herramientas de trabajo,
estableciendo con ello un sistema de comunicacion visual efectivo, por medio de avisos, rétulos o
dibujos, para que las cosas puedan encontrarse con facilidad y ponerse de nuevo en su sitio.

¢ Qué método se puede aplicar para ordenar y asear un puesto o area de trabajo?

® Separe aquellos objetos que no son de su utilidad en su area o puesto de trabajo, deséchelos o
entréguelos a la seccion o area que los pueda necesitar. En ocasiones es necesario involucrar en
la seleccion a las personas que tengan mas experiencia y que puedan tomar este tipo de
decisiones.
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® Organice los objetos de acuerdo con la clase de material y la frecuencia con que los utiliza. Es
decir, ubique en el lugar de mas facil acceso, aquellas cosas que requiere para el ciclo de la tarea.

® Use las comodas o tableros con siluetas para guardar las herramientas y otros implementos
requeridos para el trabajo. Disponga de estanterias para que los trabajadores coloquen o retiren
los materiales en proceso.
®  |dentifique los diferentes tipos de desperdicios y analice con su equipo como reducirlos o
eliminarlos. Asi mismo estudie la manera de reutilizar o reciclar materiales sin que con ello se
comprometa la calidad.

o Mantenga los cajones y las puertas cerradas.

® Conserve vacios el techo de los armarios. Evite almacenar temporalmente objetos sobre los

miSmos.
b Consuma los alimentos solo en los sitios indicados.
i Utilice los recipientes para la basura.

DEBERES DE SEGURIDAD E HIGIENE QUE TIENE EL TRABAJADOR:

Mantener su sector de trabajo siempre limpio y ordenado.

No permitir la acumulacion de tierra ni basuras sobre cajas de electricidad y/o armarios
Mantener las méquinas siempre limpias.

A quien lo releve, entregar el sector tan limpio y ordenado como le gustaria recibirlo.
Arrojar los papeles en los recipientes puestos al efecto.

Los trapos embebidos en aceites y/o grasas arrojarios en depésito

metalico correspondiente

No acumular documentacion que no va a usar. Guardarla en cajones o armarios.

No dejar elementos tirados o fuera de lugar. Practique “cada cosa en su lugar y un lugar
para cada cosa’.
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LUISA MARIA RUIZ GUERRERO
ASESOR SST
RESOLUCION 1074 DE 2015.
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