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INTRODUCCION

Una de las principales causas de los accidentes de trabajo en las organizaciones hoy en dia
hace referencia a las condiciones de orden y aseo en los puestos o dreas de trabajo, por tal
motivo las instituciones deben adoptar metodologias o estrategias que beneficien a la
comunidad laboral, reduciendo la ocurrencia de accidentes y la aparicion de enfermedades.

BIENESTAR IPS S.AS, comprometido con el bienestar laboral de los funcionarios vy
contratistas, establece dentro de su Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
el programa de orden y aseo, con el fin de mejorar los procesos que pueden verse afectados
por las condiciones de herramientas, maquinas o equipos, pretende reducir la
accidentalidad mediante el direccionamiento de estas actividades que muchas veces no son
consideradas prioritarias utilizados para la atencién de los usuarios, este programa
permitird a través de actividades concientizar a los colaboradores sobre la importancia de
mantener espacios de trabajo organizados, limpios y seguros.

Para alcanzar los objetivos del Programa se implementara la metodologia de las “5 S”, la
cual tiene origen japonés y hace referencia a la creacién de dreas de trabajo mas limpias,
seguras y visualmente mas organizadas; ha sido aplicada exitosamente a una gran cantidad
de empresas occidentales por Shingeo Shingo quienes han evidenciado cambios en el orden
y limpieza de sus espacios de trabajo, mejorando sus procesos e incrementando la
productividad por medio del ahorro de recursos, disminucidn de incidentes y accidentes de
trabajo, ademas del compromiso por parte de sus funcionarios y directivos.

Al implementar esta estrategia se incrementa la motivacion, rendimiento y seguridad de los
colaboradores, incentivando a trabajar con mayor eficiencia, eficacia y efectividad
fomentando una cultura de autocuidado y actitud preventiva.
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1. OBIJETIVOS

1.1. OBJETIVO GENERAL

Promover la metodologia 5S aplicable para mantener el orden, aseo y limpieza en todas
las areas, que permita asegurar un ambiente de trabajo sano y seguro durante la ejecucion
de actividades asistenciales y administrativas para evitar la ocurrencia de accidentes de
trabajo.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Dar a conocer la metodologia de las 55 a todos los niveles jerdrquicos de la
institucion

Vv Disefiar el cronograma de actividades para la aplicacién de la metodologia.

Vv Disminucidn de costes, al intentar eliminar los reprocesos, pérdida de insumos de
trabajo, aumentar la agilidad en la movilidad y capacidad de respuesta

v Optimizar el ambiente de trabajo, mitigando los despilfarros generados por el
desorden, faltas de aseo, contaminacion, entre otros.

v Medir la eficacia del programa de orden y aseo mediante los indicadores
propuestos.

2. MARCO LEGAL
NORMA LEGAL DESCRIPCION DECRETO 1072 de 2015.
Por lo cual dictan disposiciones para la implementacidn del Sistema de Gestion en
la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) LEY 9 DE 1979. Por lo cual se dictan
medidas sanitarias

Proteccidn del Medio Ambiente: uso de aguas, residuos liquidos, sélidos, disposicién
de excretas y emisiones atmosféricas.

Salud Ocupacional: Establece pardmetros en cuanto a condiciones de las
edificaciones destinadas a lugares de trabajo, condiciones ambientales, agentes
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quimicos y bioldgicos, agentes fisicos, valores limites en lugares de trabajo,
seguridad industrial en maquinas, equipos y herramientas, riesgos eléctricos,
manejo y transporte y almacenamiento de materiales, elementos de proteccidén
personal, manejo de sustancias peligrosas y plaguicidas

RESOLUCION 1076 DE 1989. Esta resolucién reglamenta la organizacion,
funcionamiento y forma de los Programas de Salud Ocupacional que deben

desarrollar los patronos o empleadores en el pais, en donde se incluye las
actividades a realizar en los Subprogramas de Medicina Preventiva y del Trabajo,
Higiene y Seguridad Industrial.

RESOLUCION 18 1294 DE 2008. Este reglamento sefala las exigencias vy
especificaciones que garantizan la seguridad de las instalaciones eléctricas,

mediante la fijacidn de parametros minimos de seguridad en éstas.

CODIGO SUSTANTIVO DE TRABAJO ART.348 Este articulo reglamenta que el
empleador debe suministrar y acondicionar sitios de trabajo que garanticen

seguridad y salud de los trabajadores.

RESOLUCION 2400 DE 1979. Este reglamento establece las condiciones que deben
cumplir los inmuebles destinados a establecimientos de trabajo, en cuanto a

servicios de higiene, seguridad, orden y limpieza, evacuacion de residuos, riesgos
fisicos, quimicos y bioldgicos. Igualmente establece las condiciones en cuanto a ropa
de trabajo y elementos de proteccion personal.

3. MARCO CONCEPTUAL

Accidente de Trabajo: todo suceso repentino que cause lesion al trabajador pérdidas

materiales con ocasion de trabajo o por 6rdenes de un superior

Bienestar laboral: es el estado que permite a los individuos desarrollar de manera
segura, eficaz y cdmoda su trabajo

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.
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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 fisicas.

Kaisen: Mejoramiento continuo.
Limpiar: es basicamente la eliminacién de la suciedad.

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

4. RESPONSABILIDADES

Realizar inscripciones al Rol Unico Tributario. Realizar la
NS\ 0\ 13 declaracion de inicio de actividades. Celebrar y ejecutar los
LEGAL actos y contratos necesarios para desarrollar todas las
actividades propias de la sociedad a la que representa.

> Disefiar, implementar y coordinar la ejecucion de las
actividades establecidas dentro del del programa de
gestién de orden y aseo en la institucion BIENESTAR

IPS S.A.S, se establecié la metodologia de las “5S

DIRECCION RRHH
Y
COORDINACION

SST > Divulgar por medios informativos institucionales la

existencia del programa a todos los colaboradores.

> Verificar el cumplimiento de orden y aseo en las
instalaciones trimestralmente con el fin de evaluar el
desarrollo del programa e informar a la alta direccidon
sobre el funcionamiento y sus resultados.

> Velar por el orden y aseo de las instalaciones o

puestos de trabajo.
ASISTENTE >

Realizar inspecciones de orden y aseo en las
ADMINISTRATIVO

instalaciones en acompanamiento con el 4rea de
Seguridad y Salud en el Trabajo

> Reportar oportunamente las condiciones inseguras,
identificadas a las areas que correspondan.

ELABORO REVISO APROBO
Coordinador de SST Equipo de Calidad Director RRHH




VERSION: 01

VIGENTE DESDE:
PROGRAMA DE ORDEN Y ASEO 22/04/2022

CODIGO:

PAGINA

>» Conocer la existencia y la importancia del del
programa de gestion de orden y aseo en la institucidn

COLABORADORES BIENESTAR IPS S.A.S, se establecié la metodologia de
las “5S con la cual se va a ejecutar.

> Participar proactivamente en las actividades que se
programen para su desarrollo con el fin de mejorary
dar acciones que lleven a condiciones adecuadas de
orden y aseo.

5.0 COPASST

El Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo es un organismo de promocion y
vigilancia de las normas y reglamentos de Seguridad y Salud en el Trabajo dentro de la
Institucidn, a través de actividades e promocién, informacién y divulgacién. EI COPASST
debe garantizar que los riesgos de enfermedad y accidentes derivados del trabajo sean
reducidos al minimo posible.

La resolucion 2013 de 1986 resuelve que todas las empresas e instituciones, publicas o
privadas, que tengan a su servicio diez 0 mas trabajadores, estan obligadas a conformar un
COPASST, cuya organizacion y funcionamiento estara de acuerdo con la normatividad al
respecto.

5.1 FUNCIONES DEL COPAST

® Proponer a la Institucion la adopcién de medidas y el desarrollo de actividades que
procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo.

® Proponer y participar en actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el
Trabajo dirigidas a trabajadores, supervisores y directivos de la Institucién.

e Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de seguridad y salud
en el trabajo en las actividades que éstos adelanten en la Institucion y recibir por
derecho propio los informes correspondientes.

e Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo debe realizar la institucién de acuerdo con el Reglamento de Higiene y
Seguridad Industrial y las normas vigentes; promover su divulgacion y observancia.

o Colaborar en el analisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales y proponer al empleador las medidas correctivas que haya lugar para
evitar su ocurrencia. Evaluar los programas que se hayan realizado.

e Visitar periddicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes,
magquinas, equipos, aparatos y las operaciones realizadas por el personal de
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trabajadores en cada area o seccidn de la empresa e informar sobre la existencia de
factores de riesgo y sugerir las medidas correctivas y de control.

e Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. ALCANCE

Este programa aplica para todas las sedes y personal de Bienestar IPS incluyendo
empleados, contratistas y subcontratistas.

6. METODOLOGIA

Para la implementacidon del programa de gestion de orden y aseo en la institucidn
BIENESTAR IPS S.A.S, se establecié la metodologia de las “5S”, la cual consiste en cinco
pilares para llevar a cabo los objetivos propuestos.

Mejorar las condiciones de trabajo y la integridad de los colaboradores.
Reducir gastos de tiempo y energia.

Reducir los riesgos de accidentes o enfermedades.

Mejorar la calidad de la produccién.

Mejorar la seguridad en el trabajo.

AN NN

6.1. DENOMINACION DE LA METODOLOGIA

DENOMINACION

JAPONES ESPANOL CONCEPTO
SEIRI CLASIFICAR SEPARAR LO INNECESARIO
SEISO LIMPIAR SUPRIMIR LA SUCIEDAD
SEITON ORDENAR SITUAR LO NECESARIO
SEIKETSU ESTANDARIZAR SENALIZAR ANOMALIAS
SHITSUKE DISCIPLINA SEGUIR MEJORANDO

BENEFICIOS DE LAS “5S” (RES NON VERBA I. 1.-6., Abril 2017)

Vv Resultados visibles para todos
Vv Los resultados aumentan la generacidn de ideas nuevas

ELABORO REVISO APROBO
Coordinador de SST Equipo de Calidad Director RRHH




VERSION: 01

VIGENTE DESDE:
PROGRAMA DE ORDEN Y ASEO 22/04/2022

CODIGO:

PAGINA

Lugares de trabajo mas limpios y mejor organizados
Eliminar la duplicidad de trabajos y el reproceso
Disminuir los desperdicios y despilfarros de recursos
Mejores condiciones de trabajo

Propiciar un ambiente laboral amigable y confiable
Motivacion del personal — naturalmente disciplinada y orgullosa de su trabajo
Calidad y productividad

Operaciones mas faciles y seguras

Contribuir al desarrollo de buenos habitos

Desarrollar el autocontrol

Mejorar la disposicion ante el trabajo

Una Imagen positiva de la compafiia y mayor rentabilidad
Oportunidad en la entrega de productos — Servicios

AN N N N T N N N N NN

6.2. SEIRI — CLASIFICAR

Se trata de retirar del drea o estacion de trabajo todos aquellos elementos que no son
necesarios para realizar la labor, ya sea en dreas asistenciales o en areas administrativas.

BENEFICIOS DE CLASIFICAR

Liberar espacio util en oficinas administrativas y areas asistenciales.

Reducir los tiempos de busqueda de documentos, herramientas e insumos médicos.
Mejorar el control visual de los almacenes de insumos y papeleria.

Localizar facilmente los insumos, documentos, materiales y herramientas a utilizar.
Detectar a tiempo los insumos proximos a vencerse.

SENE RN

FASE | — IDENTIFICAR Y SELECCIONAR OBJETOS

En el drea de trabajo, se debe seleccionar los objetos, de acuerdo con las siguientes
categorias

Vv Papeleria
v Documentos de consulta
v Objetos personales
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v Equipo de cdmputo
Vv Elementos de oficina
v Herramientas

FASE Il — IDENTIFICAR OBJETOS INNECESARIOS

Realizar la identificacidn de los respectivos objetivos

FASE Il — DEFINIR DESTINO DE LOS OBJETOS INNECESARIOS

Se realizara la clasificacidn de las provisiones para ello verificar si son Utiles o elementos de
archivo y asi poder desechar u organizar segun el caso.

FASE IV — SELECCION DE OBJETOS NECESARIOS

Se seleccionaran los objetos en su frecuencia de uso, diario, semanal, mensual, uso
esporadico, para esto es necesario revisar los escritorios, gavetas, cajones y archivadores
que se tienen dispuestos para dar la mejor clasificacion segun el uso de elementos en el
desarrollo de las actividades diarias y no rutinarias.

6.3.SEITON - ORDENAR

Eliminar aquellos elementos y desperdicios después del Seiri. La clave de Seiton es
identificar que los elementos sean:

Vv Fécil de ver
Vv Fécil de coger
Vv Fécil de devolver.

BENEFICIOS DE ORDENAR

Vv Facilita el acceso rapido a elementos que se requieren para el trabajo.
v Se mejora la informacion en el sitio de trabajo para evitar errores y acciones de
riesgo potencial.
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Vv Elaseovy limpieza se pueden realizar con mayor facilidad y seguridad.
v La presentacion y estética de la sede o drea mejora, comunica orden,
responsabilidad y compromiso con el trabajo.

Vv Selibera espacio.

v Elambiente de trabajo es mas agradable.

ACTIVIDADES

1. IDENTIFICARY ASIGNAR UN LUGAR PARA LOS OBJETOS SEGUN LA FRECUENCIA

DE USO

Se asignarad el lugar para la ubicacion fisica de los elementos y documentos, de manera que

permita la facil y rapida localizacién.

FRECUENCIA DE
uso CARACTERISTICAS UBICACION CONDICION
DIARIAMENTE
Y/O Ventajas y desventajas Donde estos |[En que circunstancia
OCASIONALMENT situados
E
Donde estos
SEMANAL imi i i
Procedimientos y tareas situados En que circunstancia
MENSUAL Procc?dlmlentos, tareas v Dpnde estos |[En que circunstancia
demas. situados
TRIMESTRAL Procedimientos y tareas Dpnde estos |[En que circunstancia
situados
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2. ICOLOCAR LOS OBJETOS DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS DETERMINADOS ‘
Los colaboradores deben organizar los documentos, elementos y/o herramientas en los

lugares designados para su ubicacion, en términos de Seguridad, Calidad y Eficacia.

> Seguridad: No estorbe, no se puedan caer, no queden méviles.
> Calidad: No se deterioren, se dafien, se golpeen, se oxide, o se mezclen
> Eficacia: Se minimice el tiempo perdido a la hora de ubicarlo

3. MANTENER EL CONTROL DE LOS OBJETOS
Se estableceran métodos personales que permitan ubicar los elementos de manera sencilla
y rapida, y asegurarse que cada vez se usa se vuelva a ubicar en el mismo sitio.
6.4.SEISO - LIMPIEZA
Identificar y eliminar las fuentes de suciedad para mantener limpias las areas de trabajo y
el entorno, con el fin desarrollar el habito de mantener el espacio de trabajo aseado, cada

drea serd responsable de la limpieza encabezado por el jefe inmediato.

Es importante tener en cuenta que la limpieza es una forma de inspeccién y posibilita la
identificacion de defectos y oportunidades de mejora.
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BENEFICIOS DE LA LIMPIEZA:

g

Reduce el riesgo potencial de que se produzcan accidentes.

Mejora el bienestar fisico y mental del trabajador.

Se incrementa la vida Gtil del equipo al evitar su deterioro por contaminacion y
suciedad.

Las averias se pueden identificar mas facilmente cuando el equipo se encuentra en
estado optimo de limpieza.

La limpieza conduce a un aumento significativo de la Efectividad Global del Equipo.
La calidad del producto se mejora y se evitan las pérdidas por suciedad vy
contaminacion del producto y empaque.

6.5. SEIKETSU — ESTANDARIZACION (CONTROL VISUAL)

La estandarizacién se basa en mantener la organizacién y limpieza de la aplicacién de las
“3s” a través del control visual, en esta etapa o fase de aplicacién (que debe ser
permanente), son los trabajadores quienes adelantan programas y disefian mecanismos
que les permitan beneficiarse a si mismos. Esto implica elaborar estandares de autocontrol
de limpieza e inspeccidn que permita una mejora continua.

LA ESTANDARIZACION PRETENDE:

Mantener el estado de limpieza alcanzado con las 3 primeras S.

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
areas de trabajo.

El empleo de los estandares se debe auditar para verificar su cumplimiento.

Las normas de limpieza, lubricacién y ajustes son la base del mantenimiento
auténomo (Jishu Hozen).

BENEFICIOS DE ESTANDARIZAR:

Se guarda el conocimiento producido durante afios de trabajo.
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e Se mejora el bienestar del personal al crear un habito de conservar impecable el sitio
de trabajo en forma permanente.

e Los operarios aprenden a conocer con detenimiento el equipo.

e Seevitan errores en la limpieza que puedan conducir a accidentes o riesgos laborales
innecesarios.

e La direccidén se compromete mas en el mantenimiento de las areas de trabajo al
intervenir en la aprobacion y promocion de los estandares.

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

e Los tiempos de intervencidn se mejoran y se incrementa la productividad de la
planta.

PASOS PARA LA ADMINISTRACION VISUAL

> Etiquetar los objetos y el lugar en que se almacenan (letra grande, pocas palabras,
colores).

> Se realizarad una inspeccion trimestral para identificar los puntos a ser administrados
y que requieren seguimiento (como almacén, bafios, puestos de trabajo criticos),
qgue no hayan adoptado o hayan abandonado el programa de orden y aseo bajo el
esquema de las 5S.

> Se programara en un plan de accién de las mejoras que sean aplicables en cuanto
las instalaciones apoyado en el programa de mantenimiento preventivo.

> El plan de accion debe incluir un proceso de reinduccion de la metodologia, con
seguimiento mensual, apoyando el area o las personas para que comprendan
adecuadamente el sistema y puedan implementarlo logrando los resultados
esperados.

6.6. SHITSUKE — DISCIPLINA

Disciplina y Habito significa trabajar permanentemente de acuerdo con las normas
establecidas, asumiendo el compromiso de todos para mantener y mejorar el nivel de
organizacién, orden y limpieza.
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1S. MANTENGA SOLO LO NECESARIO: se clasifica y/o se selecciona.

2S. TENGA TODO EN ORDEN: Se ordena: en el orden que se ha de usar.

3S. CONSERVE TODO LIMPIO: Se tiene un estandar de limpieza.

4S. CUIDE SU SALUD FiSICA Y MENTAL: conocer y dominar su tarea y su espacio de
trabajo.

5S. OBSERVE UN COMPORTAMIENTO CONFIABLE: creer en la nueva forma de
trabajo, y repetirlo.

T NENENEN

[

BENEFICIOS

Incremento en la productividad

Mejoramiento en la calidad

Mejorar el servicio

Promover la seguridad

Crear confianza en la organizacion

Disminuir el consumo innecesario y la produccion de residuos por la consciencia que
la metodologia genera

Generar satisfaccion el trabajo

Disciplina y orden personal

T NENENR SRR

<

v

7. ACTIVIDADES PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE ORDEN Y ASEO

ACTIVIDADES DESCRIPCION LUGAR RESPONSABLE
Realizar Socializacién  de
1 | socializacion de | folleto sobre la SEIID\EESLA AREA DE SST
programa con | implementacion
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personal de programa con | NACIONA
administrativo y | objetivo e L
asistencial en | importancia.
cada una de las
sedes.
Registrar Des.a.rrollar las
cobertura y act|V|da.dles (,je SEDES A
evaluaciones de evaluauon. Segun NIVEL
las  actividades lo descrito en NACIONA AREA DE SST
de socializacién Brograma L L
o s Capacitacion vy
y capacitacion . ”
entrenamiento”.
Utilizacion de
medios
audiovisuales,
actividades SEDES A
Campafia de | ludicas, donde se NIVEL
orden y aseo den las | NACIONA AREA DE 55T
instrucciones de L
como aplicar la
metodologia de
las 5S. c.
. Se revisara puesto
Realizar
inspecciones de F,)Or puesFo, y cada SEDES A
trimestrales drea aplicando el NIVEL
, formato de orden ASISTENTE ADMINISTRATIVO
segun el formato X NACIONA
establecido de y aseo se’gun la L
orden y aseo. metodologia de
las “55”.
Se evaluard la
eficacia de las
actividades a| SEDESA
Analisis de | través de los NIVEL
resultados indicadores NACIONA AREA DE 55T
establecidos L
dentro del
programa.
Dlsenq ’de Plan Estz.al’:)lecer p’lan de | SEDES A - AREA DESST
de accion accién segun los NIVEL
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hallazgos NACIONA - ASISTENTE
evidenciados. L ADMINISTRATIV
(0]
- COORDINADOR
DE SEDE
Realizar
seguimiento a la
implementacion SEDES A
Seguimiento al | del plan de acciéon NIVEL
plan de accién correctivo NACIONA AREA DE 55T
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