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INTRODUCCIÓN
El orden y el aseo en el lugar de trabajo son principios importantes para la salud, la seguridad, la calidad, la productividad y la protección del medio ambiente. Cuando un ambiente de trabajo esta desordenado, descuidado, con materiales innecesarios o ubicados fuera de su lugar, favorece la presencia y combinación de factores de riesgo, aumentando así la probabilidad de ocurrencia de incidentes y accidentes de trabajo que afecten el bienestar de los trabajadores, la infraestructura y la calidad del producto.
Teniendo en cuenta lo anterior, Frutal Colombia, comprometido con el bienestar laboral de sus trabajadores, establece dentro de su Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, un programa de orden y aseo, encaminado a lograr puestos de trabajo organizados y seguros para la generación de un óptimo entorno laboral, por medio de la metodología de las 5S, la cual busca fomentar en los trabajadores aspectos de orden y aseo en su lugar de trabajo.
1. OBJETIVO GENERAL
Fomentar la generación de conductas que garanticen lugares de trabajo en condiciones óptimas de orden y aseo, por medio de la implementación de la metodología de las 5S, con la finalidad de contribuir al bienestar de los trabajadores y al mejoramiento del entorno laboral.
2. ALCANCE
El programa de orden y aseo está dirigido a todos los trabajadores de Frutal Colombia y, su implementación debe ser integral en los lugares de trabajo donde se desarrollen actividades.
3. DEFINICIONES
Orden: Manera de estar colocadas las cosas o las personas en el espacio o de sucederse los hechos en el tiempo, según un determinado criterio o una determinada norma.
Aseo: Acto de proporcionar limpieza a uno mismo o a otros, a través de una serie de acciones.
Accidente de Trabajo: Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasión del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesión orgánica, una perturbación funcional o psiquiátrica, una invalidez o la muerte.
Programa de Orden y Aseo: Conjunto de actividades tendientes a mejorar en forma continua las condiciones de trabajo, elevando la cantidad, la productividad, la salud y la satisfacción en el trabajo. Estos programas se crean con el fin de crear y desarrollar hábitos y rutinas seguras.
4. RESPONSABILIDADES
	Actor
	Responsabilidades

	Gerente
	Asignar los recursos y espacios dentro de la jornada laboral para la
ejecución de las actividades del programa.

	Responsable del SG-SST
	· Establecer el programa de orden y aseo
· Liderar la implementación del programa
· Hacer seguimiento a la implementación y ejecución de actividades.

	Trabajadores
	· Valorar la importancia de las condiciones de orden y aseo.
· Informar sobre cualquier condición que altere el orden y el aseo.
· Participar de las actividades desarrolladas en el marco del programa de orden y aseo.
· Incorporar en los lugares de trabajo la cultura del orden y el aseo
· Mantener limpio y ordenando su entorno de trabajo.



5. METODOLOGÍA
Para la implementación del programa de orden y aseo se aplicará la metodología de las 5S, teniendo en cuenta que la primera letra de cada una de sus etapas o principios es la letra S, que consiste en una técnica de origen japonés donde se agrupa una serie de actividades que se desarrollan con la finalidad de crear condiciones de trabajo que permitan la ejecución de labores de forma ordenada y limpia. Reforzando los buenos hábitos de comportamiento e interacción social, fomentando un entorno de trabajo eficiente y productivo.
5.1 Clasificación - Seiri 
Separar lo innecesario con el objetivo de eliminar del espacio en el que se desempeña el trabajo todo aquello que no sea útil, se debe llevar a cabo una clasificación de los objetos y elementos presentes en el lugar de trabajo.
Acciones:
· Clasificar lo necesario de lo innecesario para el trabajo rutinario.
· 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.
· Definir el lugar donde se va a colocar lo que necesita y reubique lo que no es necesario.
· Organizar los equipos, herramientas o materiales de trabajo donde no ocasiones lesiones o incomodidad.
· Eliminar la información innecesaria que puede conducir a errores de interpretación o de actuación.
· Clasificar adecuadamente los residuos en los puntos ecológicos.

5.2 Ordenar – Seiton
Determinar lo que no es necesario. Es decir, una vez eliminados los elementos u objetos que no son obligatorios para desempeñar correctamente el trabajo, deben ordenarse aquellos que sí se han considerado como imprescindibles.
Acciones:
· Disponer de un sitio adecuado para cada elemento utilizado en el trabajo de rutina para facilitar su acceso y retorno al lugar.
· Disponer de sitios identificados para ubicar elementos que se emplean con poca frecuencia.
· Organizar los archivos físicos y digitales conforme a los procedimientos de gestión documental.

5.3 Limpiar – Seiso
Suprimir la suciedad, es decir, mejorar el nivel de limpieza de los lugares de trabajo y alrededores reducirá, entre otras cosas, los accidentes de trabajo, aumentando exponencialmente la seguridad.
Acciones:
· Integrar la limpieza como parte del trabajo
· Asumir la limpieza como una actividad de mantenimiento autónomo y rutinario
· Eliminar las fuentes de contaminación, no solo la suciedad

5.4 Estandarizar – Seiketsu
Señalizar anomalías. Con la intención de prevenir que surja el desorden y la suciedad (ya eliminados mediante las técnicas anteriores) en el lugar de trabajo.
Acciones:
· Implementar el control visual (señalizaciones).
· Integrar las acciones de clasificación, orden y limpieza en los trabajos de rutina

5.5  Disciplina – Shitsuke
La técnica de la disciplina se centra en el hecho de seguir mejorando. El mantenimiento de la disciplina irá en estrecha relación con la necesidad de aplicar un riguroso control del sistema en su aplicación; así como un seguimiento continuo de la productividad.
Acciones:
· Establecer una cultura de respeto por los estándares establecidos, y por los logros alcanzados en materia de organización, orden y limpieza
· Promover el hábito del autocontrol acerca de los principios restantes de la metodología
· Promover el ejercicio de que todo puede hacerse mejor
· Aprender haciendo
· Enseñar con el ejemplo
· Hacer visibles los resultados de la metodología 5S
Beneficios
Dentro de los beneficios que aporta la implementación de cada una de las 5S se encuentran:
· Incrementa la capacidad de producción y de mejor calidad
· Reducir tiempos operativos.
· Reduce los riesgos de accidentes
· Mejora la imagen general del área de trabajo
· Mejora los procesos de comunicación interna
· Facilita la detección de anomalías y problemas
· Optimiza los espacios de trabajo
· Incorpora hábitos beneficiosos en el lugar y tiempo de trabajo
· Disminuye los movimientos y traslados inútiles
· Aumenta la productividad
· Potencia una atmósfera de trabajo más agradable.
6. DESARROLLO

6.1 Concientización
Para lograr la implementación del programa de orden y aseo, es necesario que exista el compromiso de todas las partes interesadas de la empresa y que cada uno entienda la necesidad de contribuir al cumplimiento del objetivo.
En esta fase es importante desarrollar actividades de capacitación y/o concientización, con el fin de presentar la metodología establecida para la implementación del programa.
6.2 Inspecciones
Mediante las visitas a las distintas áreas de trabajo se podrá determinar el estado actual e inicial del proceso de orden y aseo, así como los avances, la estandarización y la transformación de hábitos. Los componentes a evaluar son: almacenamiento, aseo, seguridad y orden.
En el proceso de inspección se aplicará el método “fotografía de punto fijo”, con el fin de reflejar lo que necesita mejorarse, los avances y el resultado final.
6.3 Actividades periódicas
Para lograr la implementación y ejecución de la metodología de las 5S en el trabajo, se requiere de la ejecución de actividades periódicas. 
6.4 Control y seguimiento
Para contribuir a la mejora continua, se realizará seguimiento a las condiciones de orden y aseo priorizando en las observaciones de las inspecciones periódicas y en la corrección de los hallazgos.
7 MEDICIÓN DE LA GESTIÓN
Con el objeto de poder medir el nivel de cumplimiento de las acciones sugeridas en las inspecciones y la eficacia de las actividades de intervención, se sugiere elaborar un informe; el cual debe incluir los siguientes aspectos:

· Inspecciones



· Identificación de avances concretos en materia de orden y aseo



· Cumplimiento de actividades de concientización



8. CONTROL DE CAMBIOS
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