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OBJETIVO: 

Proporcionar herramientas que promuevan la generación de conductas 
que garanticen lugares de trabajo en condiciones óptimas de orden y aseo, 
reflejadas en el bienestar de los funcionarios, la integridad, el cuidado de 
las instalaciones, la estética del lugar, la calidad de los servicios que ofrece 
la UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA. 

ALCANCE: 
Unificar los criterios para la interpretación y contextualización del programa 
orden y aseo basado en las 9S dirigido a funcionarios y docentes, de la 
Universidad de Cundinamarca.  

 
DEFINICIONES 

 
ACCIDENTE DE TRABAJO: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o por ocasión 

del trabajo y que produzca en el trabajador una lesión orgánica, una perturbación funcional o 
psiquiátrica una invalidez o la muerte.  
 
ALMACENAMIENTO: Conjunto de actividades que permiten ubicar y organizar elementos en 

un lugar determinado para tal fin.  
 
BIENESTAR LABORAL: Es el estado que permite a los individuos desarrollar de manera 

segura, eficaz y cómoda su trabajo  
 
LIMPIEZA: Es el estado de aseo e higiene, tanto de los trabajadores como en las instalaciones 

locativas, maquinaria, equipos y elementos de trabajo. 
 
ORDEN: Se refiere a la correcta disposición y manejo de los elementos (equipos, materiales y 
productos) que intervienen en el desarrollo de las actividades específicas de cada tarea, 
contribuyendo a una buena organización.  
 
RIESGO: Probabilidad de ocurrencia de un evento adverso, siendo este un accidente de trabajo 

o una enfermedad profesional, cuando se presentan ciertas condiciones de exposición.  
 
SEGURIDAD: Conjuntos de principios, leyes, normas y mecanismos de prevención de los 

riesgos inherentes al trabajo, que pueden ocasionar un accidente de trabajo, con daños a la 
vida de los trabajadores, a las instalaciones o equipos de la entidad en todos sus ramos. 
 
VISITAS DE INSPECCIÓN: Hace referencia a las visitas a los procesos y/o dependencias, con 

el fin de verificar las condiciones del trabajo.  
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 Establecer y facilitar los recursos para el 
funcionamiento del programa de orden y aseo 
  

 Analizar y aprobar el Programa de orden y aseo  
 

 Proporcionar los recursos huma nos, materiales 
y económicos necesarios para el desarrollo del 
Programa de orden y aseo  

 
 Destinar una persona  encargada de dirigir  y 

coordinar las actividades que requieran su 
ejecución  
 

 Procurar el cuidado integral de su salud y ser 
responsable en la prevención de incidentes y 
accidentes de trabajo. 

 Cumplir con las normas establecidas en la guía 
de orden y aseo  

 Informar a sus jefes oportunamente sobre las 
situaciones de riesgo observadas o los 
accidentes ocurridos.  

 Cumplir estrictamente con las recomendaciones 
y/o prohibiciones que establezca la guía. 

 Asistir y participar activamente en las actividades 
de capacitación de orden y aseo que programe 
en la Universidad. 

 Utilizar los equipos de protección personal en la 
forma indicada y para la realización de los 
trabajos que se le indiquen. 
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 DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES Y/O RECOMENDACIONES 

 

     

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Las 9S busca generar un ambiente de trabajo de organización, evocadas a entender a 
implantar y mantener un sistema orden y limpieza en la empresa, que además de ser 
congruente con la calidad total,  brinda al ser humano la oportunidad de ser efectivo, ya 
que abarca el mejoramiento de las condiciones mentales.  
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 SEIRI (CLASIFICACIÓN) ¨Mantener solo lo necesario¨ 

 
Eliminar del área de trabajo todos los elementos innecesarios y que 

no se requieren para realizar nuestra labor.  

SEITON (ORGANIZACIÓN) “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, ya 
sea por características de tamaño, color, 

funcionamiento, etc. 

SEISO (LIMPIEZA) “Mantener todo limpio” 
 
Una vez que el espacio de trabajo está despejado 
(Clasificación) y ordenado (Organización), es más fácil 
limpiarlo.  
Limpiar es el acto de quitar lo sucio de algo. etc.  
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SEIKETSU (BIENESTAR PERSONAL) ¨Cuidar su salud 
física y mental 
Consiste en mantener la “limpieza” mental y física en cada 
empleado, medidas de seguridad e higiene en el trabajo. 
 
El bienestar personal es el estado en el que la persona puede 
desarrollar de manera fácil y cómoda todas sus funciones. 
 
 
 SHITSUKE (DISCIPLINA) ¨Mantener un comportamiento fiable¨ 

Es el orden y control personal que se logra a través de un entrenamiento 
de las facultades mentales, físicas o morales. Su práctica sostenida 
desarrolla en la persona disciplinada un comportamiento confiable. 
 

SHIKARI (CONSTANCIA) ¨Preservar 
en los buenos hábitos¨ 

Es la capacidad de una persona para 
mantenerse firmemente en una línea de 
acción (resoluciones y propósitos).  
Facilita las tareas cotidianas, mejora el 

bienestar laboral. 

SHITSOKOKU (COMPROMISO) “Ir hasta el final de las tareas” 
 

Tener la voluntad de cumplir con una palabra dada o empeñada, con una 
idea, con alguna tarea, con alguien o con algo. 
En las 9s el compromiso se manifiesta cuando se mantiene una actitud 
positiva y flexible hacia los cambios, se simpatiza con ellos y se transmite 
el empeño firme de hacer bien las cosas.  
    
  
                                                                          
  
bien las cosas 
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SEISHO (COORDINACION) “Actuar en equipo con los compañeros” 
Para el Programa 9’s, la coordinación se refiere al hecho de mejorar el 
ambiente de trabajo debemos participar todos; al mismo tiempo, con los 
mismos propósitos y con el mismo ritmo.  
 

SEIDO (ESTANDARIZACIÓN)  “Unificar el trabajo a través de los 
estándares” 

Estandarizar es regularizar, normalizar o fijar especificaciones sobre algo, a 
través de políticas, procedimientos o reglamentos.  
 
Garantiza la permanencia de los esfuerzos por mantener el ambiente de 
trabajo limpio y ordenado aun cuando se presenten nuevos integrantes al 
equipo, porque queda documentadas las normas y estándares de trabajo. 
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