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DIVISIÓN NACIONAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
INTRODUCCIÓN
El orden y el aseo son requisitos indispensables para obtener un ambiente de trabajo seguro, sano y eficiente  donde se reduzcan los accidentes de trabajo, actuando sobre las causas básicas y por ende controlando y previniendo  los efectos sobre el trabajador, protegiendo el patrimonio de la Universidad Nacional y aumentando la eficiencia. Los beneficios de implementar un programa de orden y el aseo radican en evitar los desplazamientos innecesarios, las posiciones de trabajo inseguras, las pérdidas de tiempo, aumentando la productividad y eficiencia, la calidad, el control de inventarios,  imagen del área, cooperación entre funcionarios estimulando así mejores hábitos de trabajo, administrando mejor el tiempo y los espacios de trabajo. 
JUSTIFICACIÓN

La realización del orden es el resultado de la buena dirección y el interés, basados en la voluntad y en la atención; y los resultados del orden son el ahorro de tiempo y de esfuerzos, la ayuda, la memoria y la conservación de los bienes. Por el contrario, la falta de orden, que es el desorden, suma a las tareas, tiempos y esfuerzos improductivos, así como producción de descontrol de la persona y por tanto de sus labores.

En los sitios de trabajo el orden se establece primeramente con el buen ejemplo, para demostrar como facilita todo y como hace trabajar menos a quien lo cultiva. El ejemplo es siempre el primer paso para educar.

Es conveniente hacer pensar a los trabajadores que en el lugar de trabajo permanecen más de una tercera parte de su vida, que es necesario que tengan todas las comodidades que el orden y el aseo proporcionan y que el orden y la limpieza le valdrán tanto como valgan para él y su salud, su seguridad y la eficiencia como desarrolle las labores a su cargo.

La limpieza es compañera del orden, requiere de métodos de ejecución y de medios apropiados para efectuarla con eficiencia

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
· Fomentar ambientes laborales ordenados y seguros, mediante actividades dirigidas a mantener orden y limpieza en los puestos de trabajo.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

· Establecer e implementar el Programa Principios de Eficiencia con la Metodología de las 5S en las dependencias de la Universidad Nacional de Colombia para mejorar y mantener las condiciones de orden y aseo.

· Controlar las situaciones de riesgo que generan problemas por las condiciones de orden y aseo, con el fin de evitar posibles accidentes de trabajo a causa de este factor.
· Brindar elementos que permitan identificar riesgos que afectan la salud ocasionados entre otros, por falta de orden y aseo en el puesto de trabajo.
· Lograr que las personas que realizan actividades en las dependencias participen activamente en la ejecución del programa 5S.

· Dar elementos que permitan organizar de forma efectiva las áreas de la Universidad.
· Motivar a todo el personal para que cumpla con las actividades del Programa 5S.

· Promover en la comunidad Universitaria la cultura de orden y aseo, que permita fortalecer el auto control en sus puestos de trabajo.

REGLAMENTACIÓN APLICABLE

Ley 9  de 1979 

Norma para preservar, conservar y mejorar la salud de los individuos en sus ocupaciones, tiene disposiciones respecto a las edificaciones destinadas a lugares de trabajo, de los agentes físicos y de seguridad industrial. Esta ley cuenta con disposiciones aplicables como son:

Artículo 103: “cuando se procesen, manejen o investiguen agentes biológicos o materiales que habitualmente los contengan se adoptarán todas las medidas de control necesarias para prevenir alteraciones de salud derivados de estos”

Artículo 104: “El control de agentes químicos y biológicos y, en particular su disposición deberá efectuarse en tal forma que no cause contaminación ambiental aún fuera de los lugares de trabajo, en concordancia con lo establecido en el título I de la presente ley.”

Artículo 109: “En todos los lugares de trabajo deberán tener ventilación para garantizar el suministro de  aire limpio y fresco,  en forma permanente y en cantidad suficiente.”

Artículo 121: “El almacenamiento de materiales  y objetos de cualquier naturaleza deberá hacerse sin que se creen riesgos para la salud o el bienestar de los trabajadores o de la comunidad”

Resolución 2400 de 1979 del Ministerio de trabajo y seguridad Social

Reglamenta el estatuto de seguridad industrial, brinda disposiciones respecto a edificios, servicios de higiene,  orden y limpieza de los sitios de trabajo, evacuación de residuos o desechos, control de riesgos físicos, contaminación ambiental, substancias infecciosas y tóxicas. Esta Resolución cuenta con disposiciones aplicables como son:
Artículo 29: Todos los sitios de trabajo, pasadizos, bodegas y servicios sanitarios deberán mantenerse en buenas condiciones de higiene y limpieza, Por ningún motivo se permitirá la acumulación de polvo,  basuras y desperdicios.”

Artículo 164:”Los recipientes que contengan sustancias peligrosas estarán marcados o provistos de etiquetas de manera característica para que sean fácilmente identificables, y acompañados de instrucciones que indiquen como han de manipularse el contenido y precauciones que se deben tomar para evitar los riesgos por inhalación, contacto o ingestión, en caso de intoxicación el antídoto específico para la sustancia venenosa ”.

Artículo 165: “En todos los establecimientos en donde se manejen o procesen productos de origen animal, vegetal, productos biológicos y tóxicos, los patrones están obligados a tomar todas las medidas necesarias para medir la propagación o exposición de los a gentes biológicos y tóxicos, nocivos para la salud de los trabajadores”.

Artículo 311: “. Los tanques y recipientes de almacenamiento que contengan productos inflamables deberán identificarse con la palabra "INFLAMABLE", escrita en lugar visible.

Artículo 315: “Los tanques no subterráneos utilizados para almacenar líquidos combustibles o inflamables, deberán colocarse sobre bases o fundaciones firmes de materias no combustible”

Ley 1562 del Congreso de Colombia
Por medio de la Ley 1562 se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de seguridad y salud en el trabajo. De esta forma establece la necesidad de implementar el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, el cual consiste en el desarrollo de un proceso lógico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la política, la organización, la planificación, la aplicación, la evaluación, la auditoría y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo. Aspectos dentro de los cuales se considera indispensable la implementación del programa de orden y aseo.

Decreto 1072 del Ministerio de Trabajo 

Mediante este decreto se dictan disposiciones para la implementación del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). Sistema que busca garantizar la aplicación de las medidas de seguridad y Salud en el Trabajo, el mejoramiento del comportamiento de los trabajadores, las condiciones y el medio ambiente laboral, y el control eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo. Este decreto cuenta con varias disposiciones aplicables, dentro de las que cabe destacar:
Artículo 2.2.4.6.8. Obligaciones de los empleadores. 
“6. Gestión de los Peligros y Riesgos: Debe adoptar disposiciones efectivas para desarrollar las medidas de identificación de peligros, evaluación y valoración de los riesgos y establecimiento de controles que prevengan daños en la salud de los trabajadores y/o contratistas, en los equipos e instalaciones.

8. Prevención y Promoción de Riesgos Laborales: El empleador debe implementar y desarrollar actividades de prevención de accidentes de trabajo y enfermedades laborales, así como de promoción de la salud en el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, de conformidad con la normatividad vigente; 

9. Participación de los Trabajadores: Debe asegurar la adopción de medidas eficaces que garanticen la participación de todos los trabajadores y sus representantes ante el Comité Paritario o Vigía de Seguridad y Salud en el Trabajo, en la ejecución de la política y también que estos últimos funcionen y cuenten con el tiempo y demás recursos necesarios, acorde con la normatividad vigente que les es aplicable”.
ALCANCE
El Programa Principios de Eficiencia con la metodología de las 5S aplica a todos las áreas de la Universidad Nacional de Colombia.
RESPONSABLES Y FUNCIONES
Áreas de Seguridad y Salud en el Trabajo 
· Formar a las personas de las diferentes dependencias en la metodología de las 5S.

· Programar las jornadas de orden y aseo y vigilar su correcto desarrollo, planear y participar en las inspecciones de orden y aseo.
· Coordinar la ejecución de tareas.
· Calificar cada ese S.
· Evaluar el proceso completo de implementación del programa de principios de eficiencia con la metodología de las 5S.
Los Directivos o Jefes del área:
· Liderar el programa 5S.

· Mantener un compromiso activo.

· Promover la participación de todos los personas de las dependencias.

· Realizar seguimiento al programa a las condiciones de orden y aseo, integrando al personal en su mantenimiento.
· Motivar al personal para desarrollar acciones en condiciones de orden y aseo.
Los Servidores Públicos o personas que desarrollan actividades en la dependencia respectiva:
· Ejecutar el programa 5S.

· Informar sobre cualquier condición que altere el orden y aseo y que, por tanto pueda ser causa de accidentes.
Terceros:

· Mantener el programa 5S
· Informar sobre cualquier condición que altere el orden y aseo y que, por tanto pueda ser causa de accidentes.

 DESARROLLO DEL PROGRAMA PRICIPIOS DE EFICIENCIA CON LA METODOLOGÍA DE LAS 5S
¿QUE ES EL PROGRAMA?

Propende por un almacenamiento seguro, aseo, seguridad y orden impecable, diseñado para mejorar los ambientes de trabajo mediante la inspección directa y la calificación de las distintas áreas. Parte esencial del programa está basado en la implementación de las 5S. 

El liderazgo del Programa de las 5S, debe estar orientado hacia la necesidad e importancia de su implementación, a lo que se espera lograr y resultados del mantenimiento del mismo en cada dependencia. Para lograr el éxito del programa debe ser liderado por la máxima autoridad en la dependencia y basarse en la educación, entrenamiento y práctica en grupo.
¿POR QUE IMPLEMENTAR ESTE PROGRAMA?
Este programa contribuye a disminuir la presencia de accidentes e incidentes de trabajo, facilita la detección de irregularidades en el mantenimiento de equipos y espacios locativos, favorece la agilidad de los procedimientos y genera ambientes laborales confortables.

¿QUÉ SON LAS 5S?

Son unos principios que ayudan a alcanzar la excelencia en el día a día en cuanto al mantenimiento de las condiciones de orden y aseo en las áreas de trabajo. El programa es eficaz y ayuda a quien lo aplica a realizar mejor su trabajo. Las 5S son iniciales de cinco palabras japonesas cuya transcripción fonética empieza por la letra ese. Cada palabra contiene una recomendación muy concreta sobre la organización del trabajo. 
ETAPAS DEL PROGRAMA
1. Sensibilización: tiene aproximadamente una (1) hora de duración. En esta actividad se realiza la presentación del programa, explicando a las personas de las áreas en las que se va a implementar, la metodología, los beneficios y resultados de otras áreas (especialmente mediante registro fotográfico, de un antes y después de las áreas intervenidas), buscando con esto la participación activa y consciente de la importancia de que el lugar de trabajo permanezca en completo orden y aseo, generando de esta manera lugares de trabajo saludables. 
Cada área debe asumir un compromiso frente a su implementación, aplicación y permanencia del mismo.
Ventajas del programa:

· Disminuye la aparición de accidentes como golpes, caídas, tropezones, resbalones.

· Estimula mejores hábitos de trabajo.

· Refleja un lugar de trabajo agradable.

· Optimiza el tiempo y espacio valioso.

· Las personas trabajan más cómodas y rinde más en su trabajo

· Aumenta la satisfacción en el trabajo.

· Podemos funcionar sin tener cosas innecesarias.

· Se puede detectar anomalías solamente con la observación.
2. Diagnostico: se hace un reconocimiento del  puesto de trabajo teniendo en cuenta las 5S, en cada una de las áreas a intervenir, utilizando dos (2) listas de chequeo especializadas en puntos claves del orden y aseo y seguridad, una es para laboratorios, clínicas, consultorios y talleres, y la otra es para oficinas y salones, se diligencian las casillas correspondientes a cada ítem con las calificaciones y observaciones pertinentes, para proceder a hacer un registro fotográfico del estado actual de las áreas a intervenir.  
3. Implementación: tiene una duración aproximada de un mes y una semana, se empieza a ejecutar el programa en donde intervienen los responsables de las áreas, el Área de Seguridad y Salud en el Trabajo realizan inspecciones no programadas en las cuales diligencian las listas de chequeo anteriormente mencionadas, identificando las condiciones reales y acciones correctivas a ejecutar. Las 5S son las siguientes:
· SERIE – CLASIFICAR (Duración dos semanas)
Consiste en identificar y separa los materiales por clases, tipos, tamaños, categorías o frecuencia de uso, necesarios de los innecesarios y en desprenderse de éstos últimos.

Es mantener solo lo necesario.

Regla de Oro: “LO QUE NO SIRVE QUE NO ESTORBE”
Recuerde siempre al Clasificar

Se puede utilizar lugares que se despejan.
Se descartan los elementos obsoletos, controlando así su tiempo de vida útil.

Se evita el almacenamiento excesivo.

· SEITON – ORGANIZAR (Duración una semanas)
Establecer el modo en que deben ubicarse e identificar los materiales, de manera que sea fácil y rápido encontrarlos. 

Regla de Oro: “UN LUGAR PARA CADA COSA Y CADA COSA EN SU LUGAR”
Recuerde siempre al Organizar

Si se establecen lugares de ubicación de algunos elementos, cada funcionario deberá colocar en su lugar el elementos que tomó al terminar de utilizarlo, permitiendo a su vez una localización rápida optimizando el tiempo y aumentado la productividad

· SEISO – LIMPIAR (Duración una semanas)
Eliminar el polvo de las fuentes de suciedad y contaminación, asegurando que todos los medios se encuentran siempre en perfecto estado de salud.

Regla de Oro: “EVITE ENSUCIAR Y LIMPIE ENSEGUIDA”
Recuerde siempre al Limpiar

Si el funcionario dispone de buenas condiciones de Orden y Aseo entre otras, su confort aumenta la seguridad se refleja en su puesto de trabajo.
· SEIKETSU – AUTICUIDADO (Duración una semanas)
Nos permite mantener los logros alcanzados de las tres S anteriores (clasificación, organización y limpieza) mediante la estandarización. Consiste en distinguir fácilmente una situación normal de otra anormal, mediante normas de orden y aseo sencillas y visibles para todos.

Regla de Oro: “TRABAJAMOS JUNTOS POR NUESTRA SALUD”
Recuerde siempre el Autocuidado

Cumpla con los estándares de seguridad

· SHITSUKE – AUTODISCIPLINA (Duración una semanas)
Consiste en trabajar permanentemente de acuerdo con las normas establecidas.

Convertir en hábito el cumplimiento de los estándares de orden y aseo en el puesto de trabajo.

Regla de Oro: “LA AUTODISCIPLINA ES SER NO PARECER”
Recuerde siempre la Autodisciplina

Mostrar y profundizar lo que es un comportamiento humano, evitando tirar basura al piso, identificando y controlando situaciones de riesgo, retroalimentado a los compañeros

4. Evaluación: para definir los resultados utilizamos la información registrada en las listas de chequeo anteriormente mencionadas, la cual tiene una calificación cuantitativa:  
	EXCELENTE
	Si el resultado es 4,1 a 5,0 
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Azul

	BUENO
	Si el resultado es 3,1, a 4,0
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Verde

	ACEPTABLE
	Si el resultado es 2,1 a 3,0
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Amarillo

	INSUFICIENTE
	Si el resultado es 1,1 a 2,0
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Naranja

	DEFICIENTE
	Si el resultado es 0, a 1,0
	
Rojo


5. Seguimiento: se requiere de una evaluación y un control periódico del programa, el cual se divide en tres fases, dicho seguimiento se realiza bajo los últimos dos principios de las 5S: Autocuidado y Autodisciplina. En la fase uno se evalúa el estado de lo que se estableció en el informe del programa entregado por el Área de Seguridad y Salud en el Trabajo y se verifican las condiciones actuales con la lista de chequeo para seguimiento. En la segunda y tercera visita de igual manera se utiliza la lista de chequeo en la cual se hace énfasis en los compromisos adquiridos en la fase uno y del informe.
6. Presentación de resultados e Informe final: Se realiza un informe para cada facultad, departamento o instituto en el cual se informa de los hallazgos y recomendaciones que se deben ejecutar por parte de las áreas intervenidas.

INDICADORES DE GESTIÓN
Indicadores para medir el impacto del programa 5S:

No. Áreas cubiertas en la implementación

No. Áreas programadas en la implementación

No. Áreas cubiertas con el seguimiento del programa

No. Áreas programadas para el seguimiento

No. de funcionarios de las áreas intervenidas

No. de funcionarios capacitados

No. de personal de la área intervenida

No. de participantes en su implementación

No. Total empleados Universidad

No. Total empleados capacitados

No. Total empleados Universidad

No. Total participantes en la implementación
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