	[image: ]
	AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.
NIT.  800.100.553-2

	
	PROGRAMA DE ORDEN, LIMPIEZA Y ASEO.
Versión 8.0



1. OBJETIVO
Brindar un ambiente laboral ordenado, limpio, saludable y sobre todo seguro en AGUAS DEL HUILA S.A E.S.P.,a través del programa de orden y aseo que permita mejorar las condiciones ambientales en las que se encuentran los trabajadores.
1.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

· Responder las necesidades de mejora que se presentan dentro de las instalaciones de la organización, para mejorar el ambiente de trabajo.
· Crear condiciones para aumentar la vida útil de los equipos y elementos de trabajo.
· Mantener informado al personar sobre la participación en los procedimientos de orden y limpieza.
· Mejorar la estética del albergue, eliminando el desorden, falta de aseo, contaminación, entre otras.
· Reducir las causas potenciales de accidentes y aumentar la conciencia de cuidado y conservación de los equipos y demás recursos de la institución.
2. ALCANCE
El programa de orden y aseo aplica para todas las actividades desempeñadas en AGUAS DEL HUILA S.A E.S.P., aplicable desde un puesto de trabajo, hasta las instalaciones en general. 

3. RESPONSABILIDADES
- Alta dirección
- Coordinador de Programas
- Todo el personal de aguas del Huila S.A E.S.P. deberá adoptar el programa de orden y aseo. 

4. DEFINICIONES	
· Seguridad: evaluar las condiciones y aspectos tendientes a preservar la salud y la vida del personal, tales como prácticas seguras, uso de elementos de protección personal, entre otros.
· Orden: se refiere a la correcta disposición y manejo de los elementos (equipos, materiales y productos) que interviene en el desarrollo de las actividades específicas de cada tarea, contribuyendo a una buena organización
· 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.
· Accidente de Trabajo: todo suceso repentino que cause lesión al trabajador pérdidas materiales con ocasión de trabajo o por órdenes de un superior.
· Clasificar: es separar las cosas útiles 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 cuestión de cuán rápido uno puede conseguir lo que necesita y cuán rápido puede devolverla a su sitio nuevo.
· Limpiar: es básicamente la eliminación de la suciedad.
· Bienestar laboral: es el estado que permite a los individuos desarrollar de manera segura, eficaz y cómoda su trabajo.
· 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 físicas.
· Kaisen: Mejoramiento continuo.

5. CONDICIONES GENERALES
5.1 NORMATIVA DE REFERENCIA
Ley 9 de 1979. Norma general de saneamiento ambiental seguridad y salud en el trabajo. 
Decreto 2811 de 1974. Código Nacional de Recursos Renovables y Protección del Medio Ambiente.
Resolución 2400 de 1984. Estatuto de Seguridad Industrial. 
Resolución 2013 de 1986. Comités de higiene y seguridad industrial.

6. PROCEDIMIENTO
La metodología que se llevara a cabo en el programa de orden y aseo es la de las 5S:

	5 “S”
	JAPONES
	ESPAÑOL

	S1
	SEIRI
	CLASIFICAR

	S2
	SEISO
	LIMPIAR

	S3
	SEITON
	ORDENAR

	S4
	SEIKETSU
	AMBIENTE SANO Y SEGURO

	S5
	SHITSUKE
	AUTODISCIPLINA



6.1. DESCRIPCIÓN 
El programa de orden, limpieza y aseo que se sugiere como implementación en el AGUAS DEL HUILA S.A E.S.P. es la  metodología de las 5S, se realizará una breve descripción de cada una de ellas, comenzando con el SEIRI y terminando con SHITSUKE.
6.1.1. SEIRI: CLASIFICAR	
-En esta etapa se busca eliminar lo innecesario y clasificación de lo útil.
-Mediante la clasificación se busca eliminar del área de trabajo todos los elementos innecesarios y que no se requieren para realizar actividades que desempeña el trabajador.
-Frecuentemente el sitio de trabajo se encuentra lleno de elementos, herramientas, cajas con productos, útiles y elementos personales que cuesta trabajo pensar en la posibilidad de realizar el trabajo sin estos elementos.
-Estos elementos perjudican el control visual del trabajo, impiden la circulación por las áreas de trabajo y pueden generar accidentes en el trabajo.
Clasificar consiste en: 
1. Separar en el sitio de trabajo las cosas que realmente sirven de las que no sirven. 
1. Clasificar lo necesario de lo innecesario para el trabajo rutinario. 
1. Mantener lo que necesitamos y eliminar lo excesivo 
1. Separar los elementos empleados de acuerdo a su naturaleza, uso, seguridad y frecuencia de utilización con el objeto de facilitar la agilidad en el trabajo. 
1. Organizar las herramientas en sitios donde los cambios se puedan realizar en el menor tiempo posible. 
1. Eliminar elementos que afectan el funcionamiento de los equipos y que pueden conducir a averías. 
1. Eliminar información innecesaria y que nos puede conducir a errores de interpretación o de actuación.
Si clasificamos obtendremos los siguientes beneficios:
· Sitios libres de objetos innecesarios o inservibles.
· Más espacio.
· Mejor control de inventario.
· Eliminación del despilfarro.
· Menos accidentes.
6.1.2.  SEITON: Acondicionar los medios para guardar y localizar el material fácilmente:
- 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 visualización de los elementos.
Una vez hemos eliminado los elementos innecesarios, se define el lugar donde se deben ubicar aquellos que necesitamos con frecuencia, identificándolos para eliminar el tiempo de búsqueda y facilitar su retorno al sitio una vez utilizados.
Ordenar consiste en: 
1. Disponer de un sitio adecuado para cada elemento utilizado en el trabajo de rutina para facilitar su acceso y retorno al lugar. 
1. Disponer de sitios identificados para ubicar elementos que se emplean con poca frecuencia. 
1. Disponer de lugares para ubicar el material o elementos que no se usarán en el futuro. 
1. En el caso de equipos, facilitar la identificación visual de los elementos de los equipos, sistemas de seguridad, alarmas, controles, sentidos de giro, etc. 
1. Identificar y marcar todos los sistemas auxiliares del proceso como tuberías, aire comprimido, combustibles. 
Si ordenamos obtendremos los siguientes beneficios:
· Nos ayuda a encontrar fácilmente objetos o documentos de trabajo, economizando tiempos y movimientos.
· Facilita el regresar a su lugar los objetos que hemos utilizado.
· Ayuda a identificar cuando falta algo, con más rapidez.
· Da una mejor apariencia.
6.1.3. 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 averías, fallos o cualquier tipo de inconveniente. 
-Exige que realicemos un trabajo creativo de identificación de las fuentes de suciedad y contaminación para tomar acciones de raíz para su eliminación, de lo contrario, sería imposible mantener limpio y en buen estado el área de trabajo. Se trata de evitar que la suciedad, el polvo, etc. Entren en el lugar de trabajo.
Limpiar consiste en: 
1. Integrar la limpieza como parte del trabajo diario. 
1. Asumirse la limpieza como una actividad de mantenimiento autónomo: "la limpieza es inspección" 
1. El trabajo de limpieza como inspección 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 cualificación. 
· No se trata únicamente de eliminar la suciedad. Se debe elevar la acción de limpieza a la búsqueda de las fuentes de contaminación con el objeto de eliminar sus causas primarias. 
Los pasos a seguir para ejecutar esta etapa son:
1. Campaña o jornada de limpieza
2. Planificar el mantenimiento de la limpieza
3. Preparar el manual de limpieza
4. Preparar elementos para la limpieza
5: Implantación de la limpieza
Para mantener la limpieza es recomendable seguir los siguientes consejos prácticos:

· Elaborar un programa de limpieza rutinaria de su sitio de trabajo.
· Recoger todo tipo 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:
· Reducción del riesgo potencial de que se produzcan accidentes. 
· Mejora el bienestar físico y mental del trabajador. 
· Se incrementa la vida útil del equipo al evitar su deterioro por contaminación y suciedad, además de las instalaciones. 
· Las averías se pueden identificar más fácilmente si se encuentra en estado óptimo de limpieza 
· La limpieza conduce a un aumento significativo de la efectividad global. 
6.1.4. SEIKETSU: Definir los estándares de orden y limpieza.
-El bienestar personal es la metodología que nos permite mantener los logros alcanzados con la aplicación 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 estándares de limpieza y de inspección para realizar acciones de autocontrol permanente. "Nosotros" debemos preparar estándares para nosotros mismos. Cuando los estándares son impuestos, estos no se cumplen satisfactoriamente, en comparación con aquellos que desarrollamos gracias a un proceso de formación previo.
El bienestar personal consiste en:
1. Mantener el estado de limpieza alcanzado con las tres primeras etapas 
1. Enseñar al empleado a realizar normas con el apoyo de la dirección y un adecuado entrenamiento. 
1. 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. 
1. En lo posible se deben emplear fotografías de cómo se debe mantener el equipo y las zonas de cuidado. 
· El empleo de los estándares se debe auditar para verificar su cumplimiento. 
Para implantar el bienestar personal se requieren los siguientes pasos:
1: Asignar trabajos y responsabilidades
2: Integrar las etapas anteriores, en los trabajos de rutina
Si tenemos bienestar personal obtendremos los siguientes beneficios:
· Se guarda el conocimiento producido durante años de trabajo.
· Se mejora el bienestar del personal al crear un hábito de conservar impecable el sitio de trabajo en forma permanente.
· Se evitan errores en la limpieza que puedan conducir a accidentes o riesgos laborales innecesarios.
· La dirección se compromete más en el mantenimiento de las áreas de trabajo al intervenir en la aprobación y promoción de los estándares
· Se prepara el personal para asumir mayores responsabilidades en la gestión del puesto de trabajo.

     
6.1.5. SHITSUKE: Disciplina crear hábitos de trabajo encaminados a mantener el orden y la limpieza:
-Disciplina significa convertir en hábito el empleo y utilización de los métodos establecidos y estandarizados para la limpieza en el lugar de trabajo. 
-Podremos obtener los beneficios alcanzados con las primeras "Etapas" por largo tiempo si se logra crear un ambiente de respeto a las normas y estándares establecidos. 
-Las cuatro "Etapas" anteriores se pueden implantar sin dificultad si en los lugares de trabajo se mantiene la disciplina. Su aplicación garantiza que la seguridad será permanente y no se presentarán riesgos en la salud de los trabajadores. 
-La Disciplina implica un desarrollo de la cultura del autocontrol dentro de la empresa. 
-Si la dirección 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 práctica de la disciplina no tendría ninguna dificultad. Es la disciplina el puente entre las 5 etapas y el concepto Kaizen o de mejora continua. 
-Los hábitos desarrollados con la práctica 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:  
1. El respeto de las normas y estándares establecidos para conservar el sitio de trabajo impecable. 
1. Realizar un control personal y el respeto por las normas que regulan el funcionamiento de una organización. 
1. Promover el hábito de auto controlar o reflexionar sobre el nivel de cumplimiento de las normas establecidas. 
1. Comprender la importancia del respeto por los demás y por las normas en las que el trabajador seguramente ha participado directa o indirectamente en su elaboración. 
1. Mejorar el respeto de su propio ser y de los demás. 
Si tenemos disciplina obtendremos los siguientes beneficios
1. Se crea una cultura de sensibilidad, respeto y cuidado de los recursos de la Entidad. 
1. La disciplina es una forma de cambiar hábitos. 
1. Se siguen los estándares establecidos y existe una mayor sensibilización y respeto entre personas. 
1. La motivación en el trabajo se incrementa. 
6.2. EQUIPO DE TRABAJO 
El orden, aseo y limpieza dentro de AGUAS DEL HUILA S.A E.S.P. contar con un grupo dedicado a realizarle seguimiento, para así poder contar con un mejoramiento continuo, por lo cual se debe de conformar un grupo de líderes en cada área de trabajo, quienes serán los encargados de difundir y mantener el programa vigente.
Pero además cada miembro de la empresa contará con unas responsabilidades asignadas.
RESPONSABILIDADES DE LA COORDINACIÓN Y PERSONAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
· Conocer el programa.
· Participar en su desarrollo.
· Facilitar la asistencia de los trabajadores a las respectivas capacitaciones.
· Ser coherente frente a las políticas establecidas
· Participar de manera activa en el desarrollo del programa.

RESPONSABILIDAD DE LOS LÍDERES
· Ser facilitadores del programa
· Escuchar propuestas de los compañeros y llevarlas con hechos y datos a Salud y Seguridad en el trabajo y de allí divulgarlo ante la coordinación de la organización.
· Asistir a las capacitaciones y promover el conocimiento adquirido ante sus compañeros.
· Participar de manera activa en el desarrollo del programa.
RESPONSABILIDAD DE LOS TRABAJADORES.
· Estar abiertos al cambio y participar de manera activa en el desarrollo del programa
· Comunicar a las líderes inquietudes, ideas de mejora y soluciones de problemas frente al tema.
· Ser promotores del cambio de comportamiento.
· Estar conscientes que para lograr un hábito se necesita de muchas repeticiones durante el día durante un largo periodo de tiempo.












ANEXO A

FICHA DE EVALUACIÓN Y/O INSPECCIÓN

Cumple: 1          No cumple: 0            No aplica: X
	Fecha:
	Área Inspeccionada:

	Responsable de la Inspección:

	INDICADOR
	ASPECTO CONSIDERADO
	CUMPLE
	NO CUMPLE
	NO APLICA

	Condiciones de seguridad


	Funcionamiento de las luminarias
	
	
	

	
	Cables eléctricos canalizados
	
	
	

	
	Mesa de trabajo sin vidrio
	
	
	

	
	Las sillas son adecuadas
	
	
	

	
	Las posturas son ergonómicas
	
	
	

	
	Sistema de ventilación se encuentra en buen estado
	
	
	

	
	Ventanas y vidrios en buen estado
	
	
	

	
	Los pasillos de circulación están señalizados
	
	
	

	
	Paredes en buen estado 
	
	
	

	
	Los peldaños de las escaleras (cuentan con pasamanos, antideslizantes y están en buen estado)
	
	
	

	
	Los techos están en buen estado
	
	
	

	
	Las áreas de almacenamiento se encuentran señalizadas
	
	
	

	
	Señalización de información y de prevención en cuanto al área y las vías de evacuación
	
	
	

	
	Extintores o equipos contra incendios con su respectiva señalización
	
	
	

	
	Hay ruido
	
	
	

	
	Espacios adecuados en el lugar de trabajo
	
	
	

	
	Los toma corrientes están protegidos y con identificación de voltajes
	
	
	

	
	El estado del equipo de protección personal 
	
	
	

	
	Ha recibido inducción para la utilización del equipo de protección personal
	
	
	

	
	Elementos regados o tirados
	
	
	

	
	los elementos y materiales en general almacenados o archivados se tiene identificados
	
	
	

	
	Los lugares de archivo, y almacenamiento se clasifican por tamaño, forma y peso
	
	
	

	
	Se realiza inducción al puesto, por los jefes encargados
	
	
	

	
	Pausas activas durante la jornada laboral
	
	
	

	
	Mantenimiento preventivo a las herramientas de trabajo
	
	
	

	
	En el puesto hay manual de procedimientos
	
	
	

	Manejo de residuos


	Los recipientes existentes son suficientes
	
	
	

	
	Los recipientes se encuentran pintados con el color correspondiente.
	
	
	

	
	Los recipientes están identificados y debidamente señalizados
	
	
	

	
	El personal hace selección y separación adecuada de los residuos
	
	
	

	
	Se cumple con la frecuencia para llevar los recipientes al centro de acopio asignado
	
	
	




	Utilización de recursos


	Se reportan los daños de los equipos
	
	
	

	
	Se reportan las fugas de agua
	
	
	

	
	Se reportan las daños de los servicios sanitarios oportunamente
	
	
	

	
	Se dejan los equipos encendidos innecesariamente
	
	
	

	
	Se deja el aire acondicionado encendido innecesariamente
	
	
	

	
	Se dejan luces encendidas innecesariamente
	
	
	

	
	Se reciclan los materiales y se les da buen uso 
	
	
	

	




Orden  y aseo



	Orden de mesas, sillas, escritorios
	
	
	

	
	Baños de damas y caballeros se encuentran en buen estado
	
	
	

	
	Vías de circulación y/o evacuación sin obstáculos
	
	
	

	
	Cajones y escritorios en orden 
	
	
	

	
	Hay elementos que no pertenecen al área
	
	
	

	
	Los pisos se encuentran limpios
	
	
	

	
	La ubicación de implementos de aseo es la adecuada
	
	
	

	
	Los desechos están identificados y localizados
	
	
	

	
	Los objetos personales están ubicados en casilleros
	
	
	

	
	Las canecas existes son suficientes para la producción de desechos
	
	
	

	
	Las ventanas se encuentran limpias
	
	
	

	
	Las paredes se encuentran limpias
	
	
	

	
	La señalización existente está en buen estado y limpia
	
	
	

	
	Los servicios sanitarios están dotados de papeleras.
	
	
	

	
	Los servicios sanitarios están dotados de papel higiénico y dispensadores de papel.
	
	
	

	
	La información que contienen los avisos y carteleras, es legible y actualizada
	
	
	

	
	Los empleados tiene buena presentación personal
	
	
	

	Estado de las instalaciones


	Las paredes se encuentran en buen estado
	
	
	

	
	Pisos se encuentran en buen estado
	
	
	

	
	Los casilleros se encuentran en buen estado
	
	
	

	
	Ventanas y vidrios en buen estado
	
	
	

	
	Techos en buen estado
	
	
	

	
	Lámparas en buen estado
	
	
	

	
	Baños damas y caballeros están en buen estado
	
	
	

	
	Lavaplatos y lavamanos están en buen estado
	
	
	

	
	Las puertas están en buen estado
	
	
	

	
	Fumigación
	
	
	

	
	Las canecas se encuentran tapadas
	
	
	




Firma del Responsable:    									

7. REGISTROS
· FORMATO DE REVISIÓN DE ORDEN Y LIMPIEZA

8. CONTROL DE CAMBIOS
	FECHA
	VERSIÓN
	OBSERVACIÓN/CAMBIO
	RESPONSABLE

	1/02/2016
	1.0
	Primera Emisión Implementación del SG-SST
	JCBB

	1/02/2017
	2.0
	Se ajustan Procesos y Procedimientos
	JCBB

	2/02/2018
	 3.0 
	Revisión por la Gerencia (No hay Cambios).
	JCBB

	3/02/2020
	 4.0 
	Se ajustan Procesos y Procedimientos
	JCBB

	4/02/2022
	 5.0 
	Revisión por la Gerencia (No hay Cambios).
	JCBB

	5/02/2024
	 6.0 
	Se ajustan Procesos y Procedimientos
	JCBB

	6/02/2025
	 7.0 
	Se Cambio el Logo Institucional 
	JCBB

	7/07/2026
	 8.0 
	Se Retira el Logo de Calidad.
	JCBB
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