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Proporcionar herramientas que promuevan la generacion de conductas
gue garanticen lugares de trabajo en condiciones éptimas de orden y aseo,
OBJETIVO: 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.

_ Unificar los criterios para la interpretacion y contextualizacién del programa
ALCANCE: 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 0 por ocasion
del trabajo y que produzca en el trabajador una lesién organica, una perturbacion funcional o
psiquiatrica 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 comoda 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 disposicion y manejo de los elementos (equipos, materiales y
productos) que intervienen en el desarrollo de las actividades especificas de cada tarea,
contribuyendo a una buena organizacion.

RIESGO: Probabilidad de ocurrencia de un evento adverso, siendo este un accidente de trabajo
o una enfermedad profesional, cuando se presentan ciertas condiciones de exposicion.

SEGURIDAD: Conjuntos de principios, leyes, normas y mecanismos de prevencion de los
riesgos inherentes al trabajo, que pueden ocasionar un accidente de trabajo, con dafios a la
vida de los trabajadores, a las instalaciones o equipos de la entidad en todos sus ramos.

VISITAS DE INSPECCION: Hace referencia a las visitas a los procesos y/o dependencias, con
el fin de verificar las condiciones del trabajo.

Instituto colombiano de Norma Técnica. Certificacion Icontec (2019/03/15). Seguridad industrial. guia metodoldgica.
documento técnico. Estadistica. sondeo estadistico. Higiene y seguridad. Guia para la clasificacion, registro y
estadistica de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

2. Escuela nacional de administracion publica (enap) (2016). Implementacion orden y aseo 9s japoneses.
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OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

4+ 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 econdmicos necesarios para el desarrollo del
Programa de orden y aseo

Destinar una persona encargada de dirigir 'y
coordinar las actividades que requieran su

ejecucion

OBLIGACIONES DEL TRABAJDOR

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

Cumplir con las normas establecidas en la guia
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 guia.

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

Utilizar los equipos de proteccion personal en la
forma indicada y para la realizacion de los
trabajos que se le indiquen.

) | &
"> WI
(N

Instituto colombiano de Norma Técnica. Certificacion Icontec (2019/03/15). Seguridad industrial. guia metodoldgica.
documento técnico. Estadistica. sondeo estadistico. Higiene y seguridad. Guia para la clasificacion, registro y

estadistica de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

2. Escuela nacional de administracion publica (enap) (2016). Implementacion orden y aseo 9s japoneses.




MACROPROCESO ESTRATEGICO CODIGO: ESG-SST-G011
GESTION SISTEMAS INTEGRADOS VERSION: 1
X VIGENCIA: 2021-02-23
BRusEA GUIA DE LAS 95 PAGINA:; 3DE7

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y/O RECOMENDACIONES

CULTURA DE ORDEN, ASEO Y COMPROMISO CON LA
ORGANIZACION

S

Las 9S busca generar un ambiente de trabajo de organizacién, evocadas a entender a
implantar y mantener un sistema orden y limpieza en la empresa, que ademas 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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2QUE SON LAS 987

SBREBIACIONICON] COSAS

e SEIRI (CLASIFICACION) "Mantener solo lo necesario”

no se requieren para realizar nuestra labor.

I

I

.. . . . :

I Eliminar del area de trabajo todos los elementos innecesarios y que
I

I

1

SEITON (ORGANIZACION) “Un lugar para
cada cosa, y cada cosa en su lugar”

que hemos clasificado como necesarios de
modo que se puedan encontrar con facilidad, ya
sea por caracteristicas de tamafio, color,
funcionamiento, etc.

I

I

I

I

I - .
: Ordenar consiste en organizar los elementos
I

I

I

I
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SEISO (LIMPIEZA) “Mantener todo limpio”

Una vez que el espacio de trabajo est4d despejado
(Clasificacion) y ordenado (Organizacion), es mas facil
limpiarlo.
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: SEIKETSU (BIENESTAR PERSONAL) "Cuidar su salud
: fisicay mental

; Consiste en mantener la “limpieza” mental y fisica en cada
: empleado, medidas de seguridad e higiene en el trabajo.
I
I
I
I
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El bienestar personal es el estado en el que la persona puede
desarrollar de manera facil y comoda todas sus funciones.

R o o o o e S S R R S R R R R R S

: SHITSUKE (DISCIPLINA) "Mantener un comportamiento fiable”

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

I

r
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: SHIKARI (CONSTANCIA) “Preservar
: en los buenos habitos”

1 Es la capacidad de una persona para
: mantenerse firmemente en una linea de
I accion (resoluciones y propositos).

: Facilita las tareas cotidianas, mejora el
: bienestar laboral.

I
I

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

I
I

I

: Tener la voluntad de cumplir con una palabra dada o empefiada, con una
1 idea, con alguna tarea, con alguien o con algo.

: En las 9s el compromiso se manifiesta cuando se mantiene una actitud
I positiva y flexible hacia los cambios, se simpatiza con ellos y se transmite
| el empefio firme de hacer bien las cosas.
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SEISHO (COORDINACION) “Actuar en equipo con los compaferos”
Para el Programa 9’s, la coordinacion se refiere al hecho de mejorar el
ambiente de trabajo debemos participar todos; al mismo tiempo, con los
mismos propositos y con el mismo ritmo.
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SEIDO (ESTANDARIZACION) “Unificar el trabajo a través de los
estandares”

Estandarizar es regularizar, normalizar o fijar especificaciones sobre algo, a
través de politicas, 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
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CONTROL DE CAMBIOS

. FECHA DE APROBACION | .
VERSION AAAA | MM DD DESCRIPCION DEL CAMBIO

2021 Emisién del Documento. Transicién del ATHGO017
ELABORO

NOMBRES Y APELLIDOS
Docente (Programa de Enfermeria)

Marcela Alejandra Bermudez Valdés
Yomara Arias Hernandez Practicante (Profundizacion Salud Ocupacional

REVISO
NOMBRES Y APELLIDOS \ CARGO
Olga Lucia Perilla Salamanca Coordinadora SG SST
APROBO (GESTOR RESPONSABLE DEL PROCESO)
| FECHA
NOMBRES Y APELLIDOS CARGO ‘ AAAA MM ‘
Myriam Lucia Sanchez Gutiérrez Vlcerrector_a Adr_nlnlstratlva y 2021 02 23
Financiera
Luz Etelvina Lozano Soto Directora de Talento Humano 2021 02 23
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