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[bookmark: _Toc209430554]INTRODUCCIÓN

El presente programa busca optimizar las condiciones de orden y aseo en la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE REHABILITACIÓN Y MANTENIMIENTO VIAL, garantizando ambientes laborales seguros, organizados y funcionales para el desempeño eficiente de las actividades propias. La implementación de la metodología 5S servirá como eje central para estructurar acciones prácticas, medibles y sostenibles que contribuyan a la reducción de riesgos locativos y al cumplimiento de los estándares básicos de seguridad en el trabajo

[bookmark: _Toc209430555]OBJETIVO GENERAL

Establecer lineamientos para mantener condiciones adecuadas de orden y aseo acordes con las necesidades de la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE REHABILITACIÓN Y MANTENIMIENTO VIAL, previniendo accidentes, enfermedades laborales del personal expuesto, mejorando la eficiencia en la gestión de espacios de trabajo mediante la aplicación de la metodología 5S.

[bookmark: _Toc209430556]Objetivos Específicos
· Clasificar y organizar herramientas, materiales para garantizar su correcta disposición y almacenamiento.
· Eliminar elementos innecesarios y mejorar la distribución de los espacios operativos y administrativos.
· Promover hábitos de limpieza y mantenimiento continuo en las zonas de trabajo.
· Implementar mecanismos de seguimiento y evaluación para garantizar la sostenibilidad del programa.
· Fomentar la responsabilidad individual y la cultura organizacional de orden y aseo. 
[bookmark: _Toc209430557]ALCANCE

El Programa de Orden y Aseo aplica a todos los servidores públicos (Empleados públicos y trabajadores Oficiales) y contratistas que desarrollen actividades dentro y fuera de las instalaciones de la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE REHABILITACIÓN Y MANTENIMIENTO VIAL.

[bookmark: _Toc209430558]DEFINICIONES

Riesgo Laboral: Probabilidad de que ocurra un incidente o accidente derivado de condiciones inseguras en el lugar de trabajo, como desorden, acumulación de residuos o superficies contaminadas.
Gestión de Residuos: Proceso de recolección, clasificación, almacenamiento y disposición final de residuos generados en las actividades laborales, asegurando su manejo seguro y cumplimiento con la normatividad ambiental vigente.

Metodología 5S: Estrategia japonesa de gestión organizativa aplicada en el programa de orden y aseo, basada en cinco principios:

· Clasificar: Eliminar elementos innecesarios.
· Ordenar: Asignar lugares específicos a herramientas y materiales.
· Limpiar: Mantener espacios de trabajo libres de suciedad y residuos.
· Estandarizar: Definir protocolos de limpieza y organización.
· Disciplina: Fomentar el compromiso y cumplimiento de los procedimientos.
· Inspecciones de Seguridad: Evaluaciones periódicas para verificar el cumplimiento de normas de orden y aseo, identificar riesgos y aplicar medidas correctivas para garantizar un entorno laboral seguro.

[bookmark: _Toc201054416]Cultura de Prevención: Conjunto de prácticas, hábitos y actitudes orientadas a mantener condiciones adecuadas de higiene, seguridad y salud en el trabajo, reduciendo la incidencia de accidentes laborales.

[bookmark: _Toc209430559]MARCO LEGAL

La UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE REHABILITACIÓN Y MANTENIMIENTO VIAL (UAERMV) cuenta con la matriz de requisitos legales en la cual se detalla la normatividad relacionada con la gestión del riesgo locativo, para ello, es responsabilidad del empleador identificar, evaluar y controlar los riesgos en los lugares de trabajo conforme a la normativa colombiana, a continuación, se detalla la norma principal en lo que respecta a las condiciones de trabajo.
Ver anexo Matriz legal (GTHU-INTERNO SST - 1) de la UAERMV

[bookmark: _Toc209430560]OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES

[bookmark: _Toc209430561]Obligaciones del empleador y contratante:
· Garantizar los recursos necesarios para la implementación y mantenimiento del programa Orden y aseo en la entidad.

[bookmark: _Toc209430562] Obligaciones de lideres de proceso:

· Garantizar los tiempos y la disponibilidad del personal para capacitaciones y actividades asociadas con la implementación y mantenimiento del programa de orden y aseo.
· Formular y desarrollar los planes de acción de acuerdo con los hallazgos de las auditorias.
· Apoyar a la ejecución de planes de acción derivados de inspecciones.
· Reportan condiciones inseguras relacionadas con desorden o acumulación de residuos, esto a través del uso de tarjeta reporte (GTHU-S-FM-006_Tarjeta_de_Reporte_SST_UAERMV).

[bookmark: _Toc209430563] Obligaciones del grupo de seguridad y salud en el trabajo SST:
· Diseñar, implementar y actualizar el programa de orden y aseo.
· Realizar inspecciones periódicas para verificar el cumplimiento.
· Coordinar capacitaciones y campañas de sensibilización.
· Consolidar informes de hallazgos y planes de mejora.
· Garantizar el cumplimiento de la normatividad legal vigente.

[bookmark: _Toc209430564]Obligaciones del COPASST
· Promover autocuidado en los colaboradores en lo que respecta a la realización de comportamientos seguros, como medida de prevención de caídas.  
· Hacer seguimiento en la implementación del programa.  
· Participar en actividades de IPT (Inspecciones de Puestos de Trabajo) en las diferentes áreas de trabajo (sede administrativa, producción, Operativa La Elvira y frentes de obra) con enfoque a cumplimiento de programa orden y aseo.
· Participar activamente en actividades de sensibilización y campañas enfocadas a cultura del cuidado por Orden y Aseo lideras por el equipo SST.

[bookmark: _Toc209430565]Trabajadores

· [bookmark: _Hlk209428510]Informar sobre las condiciones de riesgo locativo, que se presenten en sus lugares de trabajo, que conlleven a la ocurrencia de accidentes de trabajo Anexo (GTHU-S-FM-006_Tarjeta_de_Reporte_SST_UAERMV).
· Procurar el cuidado integral de su salud, contribuir con mantener los puestos de trabajo limpios y ordenados. 
· Hacer uso adecuado de las instalaciones de la Unidad de Mantenimiento Vial.  


[bookmark: _Toc209430566]METODOLOGÍA- IMPLEMENTACIÓN DE LA ESTRATEGIA 5S

El programa se desarrolla bajo los cinco principios de la metodología 5S, tiene como objetivo lograr lugares de trabajo más ordenados, limpios y cuidados de forma permanente que permiten mejorar la eficiencia y seguridad en los entornos laborales:

[bookmark: _Toc209430567]Eliminar lo innecesario y clasificar lo útil SEIRI (Identificar)

El mantenimiento del orden y la limpieza de los espacios de trabajo parte de una clasificación entre los elementos que son necesarios para las operaciones de producción y los que no lo son. Los primeros se deben mantener cerca de los puntos de acción y los segundos, es decir los innecesarios, se deben retirar del sitio o eliminar.

· Identificar todos los elementos que se encuentren en el área mediante una inspección inicial.
· Identificar la cantidad de elementos que requieres realmente en el área.
· Clasificar los elementos necesarios e innecesarios o inútiles.
· Conservar en la zona solo lo necesario.
· Retirar de la zona todo lo que no esté identificado como necesario.

[bookmark: _Toc209430568]Acondicionar los medios para guardar y localizar el material fácilmente SEITON (Organizar).
Una vez que se ha conseguido eliminar lo superfluo e innecesario, el paso siguiente es “ordenar lo útil” de manera que se consiga cumplir con el aforismo: “Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar”. Debe establecerse claramente dónde tiene que estar cada cosa de modo que todo trabajador que vaya a necesitarla sepa con certeza dónde va a encontrarla y a dónde debe devolverla.

· Clasificar los objetos según la frecuencia con la que se usan.
· Determinar el mejor sitio de almacenamiento.
· Fijar claramente cada uno de los sitios y favorecer que se mantengan el nuevo orden establecido.

[bookmark: _Toc209430569]Evitar ensuciar y limpiar enseguida SEISO (Limpiar)
La limpieza es mucho más que solo limpiar: busca crear un entorno de trabajo limpio, seguro y agradable, fomentando la identificación y eliminación de fuentes de suciedad y promoviendo la responsabilidad individual sobre el orden y la higiene.

· Efectuar la limpieza del puesto de trabajo, lugares y elementos asignados, incluidos herramientas, máquinas y equipos.
· Controlar si se mantiene el orden establecido en el paso precedente 2s.
· Identificar y relacionar todas las desviaciones respecto a las condiciones deseadas (problemas de seguridad, desorden, fuentes de suciedad, áreas difíciles de limpiar).
· Destacar la necesidad de establecer las condiciones del área.
· Analizar las situaciones repetitivas para encontrar las causas raíz de las desviaciones.
· Definir y aplicar todas las medidas de eliminación, mitigación y control necesarias.

[bookmark: _Toc209430570]Definir los estándares de orden y limpieza SEIKETSU (Estandarizar)
Una manera de mantener los logros alcanzados con las tres primeras “S” es a través de la elaboración de estándares. Éstos ayudan a conservar los logros y a evitar que se regrese a los niveles iniciales de desorden y suciedad.

Un estándar representa la mejor, más fácil y más segura forma de realizar un trabajo y son una base para el mantenimiento de las condiciones de orden y aseo y su mejoramiento constante. La esencia de las 5 S es seguir lo que se ha acordado o estandarizado. 

El impacto de la estandarización (SEIKETSU) se manifiesta entre otros aspectos en los siguientes: mantener el estado de orden y limpieza alcanzado con las tres primeras S, documentar el conocimiento recogido y promover el aprendizaje en las personas que participan del proceso de estandarización.


[bookmark: _Toc209430571]Disciplina para crear hábitos de trabajo encaminados a mantener el orden y la limpieza shitsuke (Mejorar).
La disciplina significa respetar, utilizar y mejorar de manera continua los estándares desarrollados para mantener el orden y la limpieza en el lugar de trabajo.

El concepto de orden y limpieza debe aplicarse a uno mismo practicando los pasos anteriores en el trabajo y en la casa. Esto significa que las personas vuelven un hábito las 5 S, cuando se preocupan por aplicar el método no sólo para organizar su puesto de trabajo, sino además los cajones de su escritorio y la información que tiene en su computador. Además, la creación de hábitos también se extiende al uso de ropa de trabajo acordes con la operación y de elementos de protección personal.

La disciplina ayuda a que las condiciones de orden y aseo no vuelvan a los viejos e indeseables puntos de partida. Para ello la gerencia debe diseñar procedimientos que aseguren la continuidad del proceso que se ha iniciado.

El impacto logrado con la disciplina (SHITSUKE) es el desarrollo de una cultura de autocontrol y reflexión sobre el grado de cumplimiento de los estándares, respeto por su propio ser y el de los demás, respeto y cuidado por los recursos de la empresa y como resultado de todo ello incremento de la calidad de los productos y del ambiente y de las personas.

Este modelo facilita la adopción de acciones sencillas y medibles, garantizando la mejora continua y la sostenibilidad del programa dentro de la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE REHABILITACIÓN Y MANTENIMIENTO VIAL.



[bookmark: _Toc209430572]MEDIDAS DE INTERVENCIÓN

Las medidas de intervención del Programa de Orden y Aseo de la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE REHABILITACIÓN Y MANTENIMIENTO VIAL están diseñadas para garantizar condiciones óptimas de seguridad industrial en los espacios de trabajo. A través de acciones estructuradas, se busca minimizar riesgos locativos, fortalecer la organización y fomentar una cultura de prevención entre los trabajadores.

Estas medidas se enfocan en la gestión de espacios operativos, control de residuos y herramientas, inspecciones de seguridad y capacitación, asegurando la reducción de incidentes o accidentes como caídas, golpes y exposición a agentes contaminantes. La implementación se apoya en la metodología 5S, permitiendo un enfoque práctico, medible y sostenible dentro de la UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE REHABILITACIÓN Y MANTENIMIENTO VIAL.

A continuación, se presentan las principales medidas de intervención y sus actividades clave.

Ilustración 1- Principales medidas de intervención
Planificación
Formación y capacitación
Ejecución
Seguimiento y mejora
· Revisión de antecedentes de accidentes en años anteriores.
· Evaluación de áreas de trabajo.
· Identificación de riesgos locativos.
· Definición de objetivos y metas.
· Charlas de sensibilización.
· Ejercicios y/o prácticas de orden y aseo.
· Diseño de campañas jornadas de orden y aseo en todas las áreas.
· Realización campañas orden y aseo.
· Participación de trabajadores en jornada de limpieza y almacenamiento adecuado de herramientas.
· Realización inspecciones de seguridad enfocadas a orden y aseo, con apoyo de COPASST
· Realización IPT con enfoque a orden y aseo en todas las sedes de UMV incluyendo frentes de obra












[bookmark: _Hlk209427645]Fuente:  1 – Elaboración Proceso Gestión de Talento Humano - SST


[bookmark: _Toc209430573]DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES DEL PROGRAMA

Tabla 1- Actividades del programa
	Fases del Programa
	Descripción de fases

	1. Diagnóstico (Planificar)
	· Evaluación inicial de condiciones de orden y aseo en las áreas de trabajo.
· Identificación de riesgos asociados a la falta de limpieza y organización.
· Revisión normativa para garantizar cumplimiento de los requisitos legales aplicables.
· Realización de inspecciones seguridad basada en el comportamiento para conocer percepciones y necesidades.
· Elaboración de matriz de hallazgos con oportunidades de mejora.


	2. Intervención (Hacer)
	· Capacitación en buenas prácticas de orden y aseo, alineadas con la metodología 5S.
· Implementación de señalización para áreas de almacenamiento y residuos.
· Escalamiento de los hallazgos identificados a las áreas correspondientes para su respectivo cierre
· Aplicación de listas de verificación para el cumplimiento de estándares (Formato Inspección General SST GTHU-S-FM-40)


	3. Seguimiento (Verificar)
	· Auditorías internas para evaluar el cumplimiento de las actividades implementadas.
· Indicadores de desempeño (porcentaje de áreas organizadas, reducción de incidentes).
· Registro fotográfico de mejoras en orden y aseo.
· Revisión de cumplimiento normativo y ajustes según necesidades operativas.


          Fuente:  2 – Elaboración Proceso Gestión de Talento Humano - SST

[bookmark: _Toc209430574]INDICADORES DE MEDICIÓN

Con respecto a los indicadores y metas del Programa de prevención de caídas a nivel se realiza el seguimiento mensualmente para medir el desempeño.  
 

Tabla 2- Indicadores de Medición
	TIPO DE INDICADOR 
	INDICADOR 
	META 
	FRECUENCIA DE MEDICIÓN

	Cumplimiento del programa  
	Número de actividades realizadas según plan 
de trabajo / Número de total de actividades programadas*100 
	>90% 
	Trimestral

	[bookmark: _GoBack]Cumplimiento en el plan de inspecciones
	# de inspecciones programadas / # de inspecciones cumplidas
	>95% 
	Mensual

	Frecuencia de Accidentalidad
	No. Accidentes de Trabajo por caídas a nivel que se presentaron en el mes/No. De trabajadores en el mes *100
	 
=0,5 
	Trimestral


Fuente:  3 – Elaboración Proceso Gestión de Talento Humano - SST

[bookmark: _Toc209430575]ANEXOS

Anexo  Matriz legal (GTHU-INTERNO SST - 1) de la UAERMV)
Anexo Plan de trabajo Programa de Orden y aseo.
Anexo Tarjeta reporte GTHU-S-FM-006_Tarjeta_de_Reporte_SST_UAERMV).
Anexo Formato Inspección General SST GTHU-S-FM-40
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