INFORME ACTIVIDADES REALIZADAS
DATOS GENERALES

FECHA ABRIL 2026

SEDE SECRETARIA GENERAL
NOMBRE MARIA DEL CARMEN PERDOMO
CARGO O ROL EN EL SG-SST APOYO TECNICO SST

PRESTACION DEL SERVICIO DE
AERUATS o T R AEE
OBJETO CONTRACTUAL RELACIONADAS CON EL SISTEMA
DE GESTION Y SEGURIDAD EN EL
TRABAJO.

CPS-0510-2025

ACTIVIDAD Charlas metodologia 5s orden y aseo e
inspecciones puestos de trabajo
EVIDENCIAS Informe, fotografias y planillas de
asistencia
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TRABAJO

INFORME TECNICO: PROGRAMA DE ORDEN Y ASEO (5S)

1. Informacién General

Actividad: Charla de capacitacion en Metodologia 5S e Inspeccion de Puestos de
Trabajo.

Fecha de ejecucién: 13 de abril de 2026.

Dependencias participantes: Secretaria de Movilidad, Secretaria de Educacion y
Centro Dia.

Total, de asistentes: 40 funcionarios.

2. Objetivos de la Jornada




Capacitar al personal en la metodologia de origen japonés "5S" para optimizar el
entorno laboral.

Fomentar el autocuidado y la eficiencia administrativa mediante el orden y la
limpieza.

Identificar actos o condiciones inseguras a través de la inspeccion técnica de los
puestos de trabajo.

3. Metodologia Aplicada: Las 5S

Durante la charla se profundizaron los cinco pilares que rigen el programa:

Fase Concepto ||Accion Realizada

Identificacion de elementos innecesarios en el escritorio

Seir Clasificar (papeleria obsoleta, equipos dafiados).

Definicién de un lugar para cada cosa y cada cosa en su

Seiton | Ordenar lugar para reducir tiempos de biisqueda.

Compromiso de mantener el area de trabajo libre de polvo

Seiso | Limpiar y residuos.

Creacion de habitos visuales para mantener las primeras 3

Seiketsul||Estandarizar ng

Fomento de la autoevaluacién constante para evitar el

Shitsuke||Disciplina
retroceso.

Material de apoyo

CLASIFICAR Y DISPONER LAS COSAS
INNECESARIAS EN MI LUGAR DE TRABAJO Y
ACTUAR SOBRE LAS CAUSAS.

MANTENER miI SEIR ORGANIZAR LAS
AREA DE TRABAJO COSAS NECESARIAS
Y LAS COMUNES, A PARA QUE PUEDA

TRAVES DE LA = v OBTENERLAS
ESTANDARIZACION B FACILMENTE

Y PRACTICA DE LAS Bl CON ESTRICTA OBSERVANCIA DE ?? CUANDO LAS
PRIMERAS 38 Tl LAS REGLAS. z NECESITE.

LIMPIAR COMO FORMA DE INSPECCION DE MI
AREA DE TRABAJO Y EVITAR LA SUCIEDAD Y
i t ARTICULOS EXTRANOS.

Ricardo Mirata, 2018¢




Higiene: Estado de limpieza de superficies y ventilacion del area.

5. Hallazgos y Conclusiones

Participacion: Se destaca una alta receptividad por parte de los 40 asistentes,
quienes mostraron disposicion para la mejora de sus espacios.

Oportunidades de Mejora: Se detectdé acumulacion de archivo inactivo en algunos
puntos de la Secretaria de Educacién que requiere gestion documental.

6. Recomendaciones Finales

Para los funcionarios: Realizar una jornada de "Despapele” mensual para evitar la
saturacion de los puestos.
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