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1. OBJETIVO DEL PROGRAMA

Establecer e implementar el Programa de Orden y Aseo en Residencias La Llave, con el fin de prevenir el contagio por el Virus SARSCoV-2 (COVID-19) y mantener las condiciones de organizacion de orden y limpieza.

2. ALCANCE

Aplica para todas las dreas del establecimiento.

3. DEFINICIONES

ASE0: CONUNTO O aCTIVIAaaes que Permiten mantener 1as areds de Tapajo Tores de resiauos organicos € Morganicos, 105 CUAIes pUueden arecTar [a saiud y el DIenesTar ae 105 Tanajadore:

Clasificar: Dividir u ordenar por clases o categorias.

Inspeccion: Examen o reconocimiento realizados con atencién.

Orden: Conjunto de actividades que permiten ubicar los elementos de un drea o puesto de trabajo en el lugar que le corresponde o que fue disehado para tal fin. Colocar con determinado criterio de organizacion en el lugar
apropiado o en el que corresponde.

Residuo o desecho: Es cualquier objeto, material, sustancia, elemento o producto que se encuentra en estado sélido o semisdlido, o es un liquido o gas contenido en recipientes o depdsitos, cuyo generador descarta, rechaza
o entrega porque sus propiedades no permiten usarlo nuevamente en la actividad que lo generd o porque la legislacion o la normatividad vigente asi lo estipula.

Reciclar: Sometimiento de desperdicios o de materiales usados a un proceso que los haga nuevamente utilizables

4. ACTIVIDADES PARA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA

4.1. DESCARTAR “Lo que no sirve que no estorbe”

Obeitivo: Busca identificar en cada sitio de trabajo y espacios comunes los elementos que son Utiles, reciclables o reutilizables para el desempefio de las labores, eliminando lo inUtil.

El almacenar materiales innecesarios quita espacio, estorban, impiden la circulacion, da sensacién de desorden, impide la vision completa del drea de trabajo y pueden generar accidentes laborales.
Clasificar consiste en:

« Separar lo necesario de lo innecesario para el trabajo rutinario.
« Definir un lugar donde ubicar en forma definitiva lo que definié como necesario, y donde se ubica en forma provisional o que no fue necesario, pero que puede servir a alguien mds, de acuerdo a su naturaleza, uso,
seguridad y frecuencia de utilizacion con el objeto de facilitar la agilidad en el trabajo.

« Organizar las herramientas en sitios donde los cambios se puedan realizar en el menor tiempo posible.

« Eliminar informacién innecesaria y que nos puede conducir a errores de inferpretacion o de actuacion.

* Habilitar y definir la zona de almacenamiento de materiales necesarios (elementos de trabajo) e innecesarios (elementos de reciclaje temporal y reciclaje definitivo)

« Eliminar elementos que afectan el funcionamiento de los equipos y que pueden conducir a averias.

« Desechar directamente lo que no sirve.

« Determinar las causas de aparicion de materiales innecesarios para evitar el retroceso de la mejora conseguida

4.2. IDENTIFICAR ELEMENTOS NECESARIOS E INNECESARIOS

1. Lista de elementos: Elaborar una lista en donde se registren los elementos necesarios e innecesarios, su ubicacion, frecuencia de uso y disposicion final de elementos innecesarios.
Las preguntas habituales que se deben hacer para identificar si un elemento es necesario o innecesario son las siguientes:

3Es necesario este elemento?

5Si es necesario, es necesario en esta cantidad?

4Si es necesario, tiene que estar localizado aqui?

4.3. ORGANIZAR jUn lugar para cada cosa... y cada cosa en su lugar!

Objetivo: ordenar y organizar los elementos necesarios clasificados en el inventario que permitan su uso inmediato.

Una vez hemos eliminado los elementos innecesarios, se define el lugar donde se deben ubicar aquellos que necesitamos con frecuencia, tales como: herramientas( lapiceros, cintas, cosedora, etc), archivador, equipos
moviles, partes y repuestos(Vehiculos) , implementos de aseo, entre otros, identificéindolos con un rétulo y asignandoles un lugar de disposicion demarcado y sefializado con lo que se consigue eliminar la pérdida de tiempo en
su busqueda y facilitar su retomno al sitio una vez utilizados.

4.4. CONTROLES VISUALES

Objetivo: informar de una manera facil entre otros los siguientes temas:

« Sitio donde se encuentran los elementos

* Dénde ubicar documentos, papel reciclable

« Sitio donde deben ubicarse los elementos de aseo, limpieza y residuos clasificados.

* Dénde ubicar los articulos de oficina como cosedora, calculadora, carpetas, boligrafos, etc.

* Hacer un paseo de orden y durante él observar cada puesto de trabajo, determinando cuales son los elementos que debe haber en cada uno y en qué lugares respectivamente, encima del escritorio solo deben estar los
elementos estrictamente necesarios para el desempeno de la actividad laboral, del mismo modo en las zonas comunes, deben determinarse la manera en que los materiales necesarios deben ubicarse e identificarse.

* Analizar las necesidades de orden en funcién de las cantidades, la frecuencia de uso.

4.5. MARCACION DE LA UBICACION
Una vez se tengan identificados los sitios para la localizacién de los elementos se procede a realizar su demarcacion y sefializacion.

4.6. LIMPIEZA “Todo impecable”
El concepto de limpieza no solo lleva a mantener impecable la parte estética, los equipos y los lugares de trabajo; va mucho mds alld que esto, pues significa un compromiso de todo el personal donde se incluyen directivos,
administrativos y funcionarios en general, para que coordinadamente se conforme un solo equipo que persiga siempre el mismo objetivo

Como implementar las rutinas de limpieza y desinfeccién

Las rutinas deberdn ser disefadas y consignadas en un documento y socializadas a todo el personal de acuerdo a los Protocolos de bioseguridad establecidos.

Se debe considerar como estrategia que el tiempo dedicado a esta actividad este dentro de la jornada laboral, con el propdsito de generalizar la cultura de la limpieza.

Otra estrategia consiste en delimitar las dreas que corresponden a cada funcionario para que este se haga Unico responsable de mantener limpio su entorno de frabajo y no delegar esta funcién exclusivamente al personal de
servicios generales.

4.7. RETROALIMENTACION “Me siento mejor con lo alcanzado y lo quiero mantener”
OBEJTIVO: Garantizar que permanezca en el tiempo lo que hasta ahora se ha alcanzado en materia de orden y aseo y eso se logra con el respaldo y compromiso de la Alta direccion.

Se pueden utilizar diferentes medios para dar a conocer y recordar las recomendaciones de mantener el orden y aseo en cada uno de los puestos de trabajo.

* Campana visual: esta se pone en marcha por medio de las carteleras, también por medio de Internet. La campana debe ejecutarse permanentemente y ser actualizada de acuerdo a las observaciones de la inspeccién y
observaciones de los funcionarios.

* Actividades de capacitacion: se hace necesario capacitar constantemente a todo el personal, para recordar cémo se debe implementar cada una de las actividades del programa.

« Refuerzo Positivo: es importante tener un espacio que permita destacar las dreas, los puestos de trabajo o personas que con sus acciones apoyan y enriquecen el programa con el fin de promover una cultura de orden y
aseo.

« Exposicion de fotografias; la idea es que se presente una serie de fotografias de todas las dreas en condiciones 6ptimas y sean los mismos funcionarios los que definan cual es el ganador.

* Entrega de reconocimientos: a las personas cuyas dreas muestren éptimas condiciones de orden y aseo.

« Posibilidades de Mejora: aqui se hace seguimiento de las observaciones realizadas en las inspecciones anferiores que no han sido corregidas y las causas que no han permitido cumplir con las expectativas del programa; es
importante incluir las sugerencias que permitan avanzar en el cumplimiento de lo establecido, a través de nuevas altemativas.

4.8. AUTOCONTROL Y DISCIPLINA “Observo las reglas establecidas para tener y mantener el orden™.
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5. METAS

Cumplir el 70% de las actividades planteadas.

Cerrar el 70% de los hallazgos de inspecciones en materia de orden y aseo

Cubrir el 70% de las dreas de la empresa

Suministro del 100% de insumos para limpieza y desinfeccién en drea recepcion y habitaciones




6. CRONOGRAMA

FECHA PLANEADA DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA:

ENERO DICIEMBRE 2022

ACTIVIDAD O Actividad /| RESPONSABLE EVIDENCIA OBSERVACIONES
ENE | FEB | MAR | ABR | MAY [ JUN | JuL | AGO | ser | ocT [ Nov | pic Fase
Instauracién programa de orden y 100% VoBo Director Programa de
aseo - , administrativo inspecciones
Revision y actualizaciéon de 100% Asesor extemno | Procedimiento de
inspecciones - , en SST inspecciones
1.FASE 1.
PLANEACION
Inclusién de formacion en el plan de 100% Asesor externo Plan anual de
capacitacién anual - ‘ en SST capacitaciones
Divulgar el programa de orden y aseo 100% Asesor extemo Reglftro (}Ie
- q en SST comunicaciones
is Asesor externo
Inspeccién orden y aseo 100% ST
= | q i 1 i en Formato
inspecciones
realizadas
FASE 2. Inspeccion clasificicacion de Residuos 100% Asesor externo
INTERVENCION  |Solidos : en ssT
E* 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Alta Registro asistencia,
Capacitacién Orden y aseo Gerencia/Aseso evaluacion
E* 1 r externo en SST capacitaciéon
Asesor extemno Porcentaie de
Seguimiento por medio de indicadores 100% SST/ Alta oreentay
: i indicadores
y E* 1 Direccién
VERIFICACION DE
EFECTIVIDAD DEL s ; Evidencias
o . esor externo -
EROCRAMA Seguimiento Acciones correctivas, acciones
- ! 100% SST/ Alta .
preventivas o de mejora. N L. correctivas,
E* 1 Direccién h
preventivas o de
TOTAL PROGRAMADO 7 1 1 2 1 1 2 1 1 2 1 3 23
TOTAL EJECUTADO 7 1 1 2 1 1 2 1 1 2 1 3 23
P*= Programado
E*= Ejecutado
8.RECURSOS ASIGNADOS
Humanos: Personal SST, Suministro de capacitaciones y/o asesoria.
Econdmicos: Presupuesto SST para suministro de insumos de limpieza y desinfeccion
Técnicos:Computador , internet
Locativos: Salon de oficinista
9. MEDICION Y SEGUIMIENTO
'CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA GRAFICA
INDICADOR DE PROCESO 120%
NONERE CUMPLIMIENTO DEL VARIABLES
PROGRAMA ENE - MAR ABR - JUN JUL- SEP OCT - DIC TOTAL 100%
Ninspecciones Programadas 9 4 4 6 23
FORMULA realizadas *100 Eecutadas 9 4 4 s 23 80%
N.inspecciones Resultado 100% 100% 100% 100% 100% 60%
programadas Meta 70% 70% 70% 70% 70%
40%
ANALISIS DE DATOS
El presente indicador se refiere a la forma como se organizan los recursos disponibles para la atencion de los requerimientos 20%
0%
« S £ < &
‘3@' & N & <
——fesutado e Meta
EFICACIA DEL PROGRAMA GRAFICA
INDICADOR DE IMPACTO
NOMBRE CIERRE DE HALLAZGOS VARIABLES 80%
ENE - MAR ABR - JUN JUL - SEP OCT - DIC TOTAL 0% e . . . .
Hallazgos encontrados. | Seon halazgos 0 [} 0 [} 0 60%
* allazgos enocnirad 0 [} ] [} 0 0%
FORMULA —
Total hallazgos Resultado 0% 0% 0% 0% 0% 40%
Gestionados Meta 70% 70% 70% 70% 70% 0%
ANALISIS DE DATOS 20%
Aportan la informacion para concluir si los recursos con que se cuenta y la forma en que se organizaron y emplearon, produjeron los resultados esperados 10%
0%
ENE- ABR- L oct- ToTAL
MAR JUN sep oic
Resultado e Meta
10. PLAN DE ACCION
HALLAZGO MEDIDA DE MEJORA RESPONSABLE pECHA FECHA DE EJECUCION

PROGRAMADA
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Riesgo Prioritario que Genera Enfermedad Profesional
(Programa de Vigilancia Epidemiologica)

Riesgo Prioritario que Genera Accidente de Trabajo B
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o

1. OBJETIVO DEL PROGRAMA

Identificar actos y condiciones subesténdar que puedan generar incidentes y definir planes de accién enfocados a disminuir su impacto en la salud de los trabojadores

2. ALCANCE

Aplica para las actividades desarrolladas por frabajadores , que tengan incidencia en el orden, aseo y limpieza, higiene y seguridad industrial

3. METAS

TUMpIT el 70% de Tas aetividad

Cerar el 70% de los hallazgos de inspecciones
Cubrir el 70% de las éreas de la empresa (administrativa y operativa)

4. CRONOGRAMA

FECHA PLANEADA DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA:

ENERO - DICIEMBRE 2022

PROGRAMADA

ACTIVIDAD Acthidad / EVIDENCIA ‘OBSERVACIONES
ene | res | mar | ase | mav | on | u [ aco [ ser | ocr [ wov [ oic Fase
Instauracion cronograma de Asesol Programa de
! 9 100% extermolpropietario i
inspecciones ¥ inspecciones
e | lugar/trabojadores
Asesor
TFASET, , . ” Formato de
PLANEACION Definicién de formatos de inspeccion 100% SX'ETHO/DVOP\E'UHO specaion
e | lugar/trabojadores
Asesor Correos enviados a|
Divulgar el cronograma de
100% externo/propiefario | las personas
inspecciones con trabajadores F
e | lugar/trabojadores | responsables
Asesor Formato de
Inspeccién general HSE 100% externo/propietario inspeccion de
e | lugar/trabojadores | seguridad
Asesor Formato de
Inspeccién seg industrial (locativa) 100% extemolpropiefario |  inspeccion de
e ' ' ' ' lugar/trabojadores | seguridad
100% Asesor Formato de
Inspeccion Botiquin primeros auxilios 100% externo/propietario inspeccion de
0 R R (R (AT Y vl lugar/trabojadores | seguridad
Asesor Formato de
Inspeccion extintores 100% externo/propietario inspeccion de
3 i i i ' i lugar/trabojadores | seguridad
Asesor Formato de
por medio de 100% externo/propietario inspeccion de
FASE 3. 3 1 lugar/trabajadores seguridad
EFECTIVIDAD DEL
PROGRAMA N Asesor Formato de
o de mejora. 100% extemo/propietario |  inspeccion de
3 i lugar/trabojadores | seguridad
TOTAL PROGRAMADO 5 3 1 2 2 2 1 3 1 2 2 4 28
TOTAL EJECUTADO 5 3 1 2 2 2 1 3 1 2 2 4 28
rogramado
Fjecutado
5.RECURSOS ASIGNADOS
Humanos: Personal SST, Suministro de capacitaciones y/o asesoria.
Econémicos: Presupuesto SS
Técnicos:Computador , internet
Locativos: Salon de oficinista
6. MEDICION Y SEGUIMIENTO
PROGRAMA [ n [ 3% GRAFICA
e T20%
TR CUMPLIMIENTO DEL —_— Area Administrativo- Oper
PROGRAMA ENE - MAR RBR - TN 0L SEP oCT-BIC ToTAL oo
Programadas 9 3 5 8 28
100 Ejocutadas 5 0 5 8 ) o
FORMULA
Actividades Resultado 100% 100% 100% 100% 100% 60%
programadas eta 70% 0% 70% 70% 0%
"ANALISIS DE DATOS o
w0
B s
& e e )
'COBERTURA DEL PROGRAMA P2 35% GRAFICA
Administrativo- Operativo
NOMBRE ‘COBERTURA DE INSPECCIONES | VARIABLES ke LU 120%
ENE- MAR 'ABR - JUN JuL - SEP. OCT - DIC. TOTAL
Programadas 2 2 2 2 s 100
oo Y 2 2 T 0 5 sox
Tokﬂdes Resultado 100% 100% 50% 0% 63% 60%
Meta 0% 70% 70% 70% 0% .
/ANALISIS DE DATOS
0%
ane ™ m ocr Toma
an o o o
EFICACIA DEL PROGRAMA P3 35% GRAFICA
Administrativo- Operativo
NOMBRE CIERRE DE HALLAZGOS VARIABLES ke LU 1208
ENE - MAR 'ABR - JUN JUL - SEP OCT - DIC. TOTAL
100
Hallazgos cerrados de [ H219209% cerodos ! ! 3 ! -
G Total hallargos [ [ o 1
FoRMULA inspecciones 1100 4 8 . . o
Total hallazgos de Resultado 100% 100% 0% 0% 100% 0%
inspecciones Meta 3 3 7% 7% 3 o
2o
o
e aon " ocr Toma
e n e o
7.#P1 (PESO DEL DEC O FRENTE AL + P2 (PESO DEL DEEFICACIA FRENTE ALPROGRAMA) + P3 (PESO DEL INDICADOR DE COBERTURA FRENTE AL PROGRAMA) = 100%
'GESTION DEL PROGRAMA GRAFICA
'NOMBRE GESTION DEL PROGRAMA 'VARIABLES 120%
ENE - MAR 'ABR - JUN JUL - SEP OCT - DIC. TOTAL
P1 (Vr periodo Cumplimiento 30% 30% 0% 30% 30% Lo
iento/ Vr meta
e[ covenne % % 2% 3 % -
FORMULA eficacia / Vrmeta Eficacia % % 3 3 5% .
eficacial] +P3 [Vr Resultado 100% 100% 5% 0% 9%
Cobertura / Vi meta o
Cobertura) Meta 70% 70% 70% 70% 70%
"ANALISIS DE DATOS. .
o
ene non o ocr Toma
e o e oc
8. PLAN DE ACCION
HALLAZGO MEDIDA DE MEJORA RESPONSABLE FECHA FECHA DE EJECUCION
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INSPECCION GENERAL HSEQ

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJQ

RAZON SOCIAL

INSPECTOR:

Gaodmad otora @leesio e ppo222

L\m Mo pla %WF;"O Sonché2 oo ne oo e

INSTRUCCIONES: Realice fa Inspeccion tenlando en cuenta la guia de elementos o verfficar del presente formato,

1 valoracion de scuerdo a los sigukentes parametras:

identifique Ias condiclones Inseguras, describales bevemente v de

Clage [ de p de la dlcién o acts sub dar Identificade Grado de accldn
Una condicitn o acto con el petencial de incapadidad permanente, pérdida de 12 vida ¢ pérdida de una parte del cuerpo,
A pérdida extensa de | estructury, equipo o material. Elemplo; (Excavaclanes insegurss, andamios cn mal estads, Inmediaty
escalerss defectuosas)
Una condicién & 5o destructivo con u patenclal de lesidn, enfermedad grave (puede resuitar en Incapacidad temparal)
)} 6 dafio o 1y propiedad, pero menos seric en peligro clase A (Ejemplos: Pisos resbalosos, afectaciones de agua, Pronta
conexiones electricns en mal estado,
Una condicldn ¢ acto (no destructivo) con un polenclal de lesioncs o enfermedades leves (no Incapacitantes) o dade a b
C propledad, (Ejemplo. Condiciones de Tuminaclon en aficing, Order y aseo, malz dispesicion de residuos Posterior
0K En general las condiciones del itern cumplen con los tequermigntos Seguimienta
CRITERIOS DESCRIPCION / OBSERVACION VALORACION
Derramas O V"
Obstmculos Ow
Estado de los Plsos | Desniveles O}‘L
Oros O¥
Acccsiblidad [o)A
Demarcaclon W] ¥r
Aress de Qreulacian
Dimenslon O ¥
Salidas de emergencla O »&
Techas v paredes Estado general O?
Sin ¢ Inadecuadamente aseguradas Og
Ventanas Defectuesas: vidries rotos, flojos. fo '/
Otras &) i
Defectuosos: agrietados, cen huecos,
indlinades O?f
Murag Mal asagurados - “gi-
Qros
Q¥
Inadecuadamente disefindas: menos de 60 cm
de ancho. O'}L
Huelly menar de 30 cm de profundidad o%
Angulo de Iaclinacidn inferior 3 30° (3“4_
Escaleros Defectuosas: peldafios agratsdes, flojos,
huellss desgastadas, rotas, barandllifas débties,
@ faltantes O&
= Sin mancs
g pasa Qe
Piso deslizonte )
g O
4] Otras W
z fa) %
g Sin 0 insuflcientes o &
Sin 0 Inadecuados desagles #
; O¢
Servicios sonkarios,  [Sin reciplentes para las basures C’ %
batios

Sucios y mal estado

(&)

Qnros

10E2




INSPECCION GENERAL HSEQ

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

RAZON SOCTAL FECHA:
INSPECTOR: CARGO:
Los elementos de primeros auxdiios se
encuentra demarcadas O\Z-
13 rutns de evacuacion s encuentran
seflzagas d‘}L
Kalzacldn y
demarcacién Se cuents con publicacion de politcas,
reglamento de trabajo, arganigrama, phino de
evacuaclon O \L
Otros
O
Ublcacidn {atravesadas, colgsdas,etc) O‘L
Pratecclon (Canaletss, espiral, etc)
Conextiones Electricas ¢ ! C)%
Tableros electricos se encuentran identificades s '\(’
Estodo generat Oﬁb
Clasificaclion Op
Residuas Solidos Reciplentes identficadas [¢)"A
Estode general del sitic de recolecclon O(’-
Tluminacion {cantidad, calldad) OZ’
COTICLW,G Ventlaclon Q 'gd_
Reldo (Alos niveles) CY-
Orden v aseo Cstado General O -4
Otros Indique cual? O-&
OBSERVACIONES CONDICIONES LOCATIVAS:  w=""
OBSERVACIONES GENERALES: NOTA: CUANGO LA INSPECCION DA COMD  RESULTADO
VALORACIONES A O B SE DEBE ELABORAR UNA OPORTUNIDAD CE
MEJORA
_.——'-"-___-.
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