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I‘orden y aseo’ en el trabajo son factoﬁes de gran mportancua para la salud Ia segundad calldad de. ‘_
I_Io§ productos yen general paraia eficiencia del sistema productivo. '

_amblen .son factores esenmales para . la conwvenc;a Iaboral tanto del hogar como de nuestra‘
'comumdad g oo

' "-“fUna empresa maneja estandares adecuados de orden y aseo cuando

tReaI:za un almacenamlento correcto de materlales (mater!a pnma producto en proceso y producto'
ltermlnado) : : N _ L

',.o_'Cuenta con: una dlsposmlon correcta de desperdlclos , : E
. Realiza la remocion rapida de derrames y un mantenlmlento penodlco de Ias edtflcacmnes '
; .‘Tambfen mcluye eI controi de escapes derrames o goteras y se promueve eI aseo personal

o '7-:QBJET:-'V°:S:'-:‘ .

_;- Fomentar conmencra para mantener el orden y aseo en su empresa generando un compromlso Lo
empresanal 8- mdlwdual . _

.VB.nndar herramlentas baswas para el orden y el aseo

'Reflexmnar sobre Ias dlferentes facetas ¥ adoptar conducfas que garantlcen el orden y Ia hmpleza en' C
: el Iugar : S : : _. : . : ‘

-ﬁ METODOLOGIA

el Presentacmn :

+Exposicion de los temas. .. _

o Vinculacién con la realtdad.-‘ T SRV o
1- Ejemplosycasos practlcos., T N
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;‘-béSARROLLO DE EVENTO:

'i;,'La actl\ndad se desarrollo -eh e] area de estudlo del. restaurante del. coleglo un espacao ampllo y :
+ - confortable, se-observé atencién de parte déf personal a capacitar he intercambiar experiencias, como:
- tamblen aclarar dudas sobre todo |o relacionado con el tema ORDEN 'Y ASEO. El horario programado
. de la capacztaclon fue .7:30AM — 8:15AM,-contd .con una . participacion de aproxrmadamente 26 -
,empleados de la” Instltu0|on V. estuvo dmglda por DAVID CALA Y ANDREA RUIZ EQUIPO_
'ADMINISTRATIVO L S .

RESULTADOS DE TRABAJO

-:fI_;_-o_'s:fbene"fi‘t:ios-d’el:orden‘ y"limpieZa sbn obvios y multiples, lo cual genera resultados tales como:

|n|m|zar Ias causas de un acmdente _
CeE| trabajod5|mpllf|cayes mas agradables S ‘ o
» Evita-dafios ala prop|edad T D
‘e« Aumenta el espacio disponible. - e T '
. Mejora la fmagen de la empresa
”'Se. ahorra tlempo y materlal

CONCLUSIONES

Para contmuar con Ia |mp|ementaC|on del programa de orden y aseo, es necesario que exista: ¢l
compromlso de todo el personal y que .cada persona entlenda la necesrdad de contrlbmr al’
_ --cumpllmlento del objetrvo propuesto en este. '

e Esto sera efectivo ¢uando genere cambio de habitos- Y que trasc!enda hac:|a Ias famllias de !os

S trabajadoresypersonal vmculado con: Ia mstrtumon s T ‘

L f‘;-kEceMENDAmoNES: -

”‘o Programar de manera ordenada las operacmnes de cada tarea y el ﬂUJO de Ios trabajadores
Tenér un. Iugar especaflco para cadacosa. :
Tenér un sistema que garantlce que cada cosa’ que se mueva de su Iugar IIegue a 8l

» Tener espac;lo suﬂmente en. el area de trabajo BN sus pasnlos y correctores

: ?f.éa EVIDENC]AS

'{.'.‘__1__, » Llstado anexo de aS|stenC|a Fotograf:as - Evaluacaon conOCImlentos

J,'DREA RL IZ MARIN B [iAV[D CAL‘A MORA
‘-. Talento Humano SGSST T o : __‘_Au>x..Administrat'ivo

G
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INFORME TECNICO PRIMERA CAPACITACION 'DE ORDEN Y ASEO DE PROYECTARTE LTDA -

COLEGIO GOYAVIER
&LUGAR Coleglo Campestre Goyawer ' Co . 4% - PARTICIPANTES:
&FECHA: Sabado 07 de marzo 2018, ' . B
-&COORDINADOR DEL EVENTO: Andrea e Equipode servicios generales.

. RUIZ Talento Humano L : ‘s Equipo administrativo.
: &FACILITADORES David Cala Mora ' :

Fablo Reyes Jlmenez

s iNTRODUCCIf)N:

B ‘EI orden y el aseo en el trabajo son factores de gran.importancia para la salud, la segurldad la calldad

“de los prodUCtos y.en general para la eficiencia del sistema product:vo

'_Tamblen son factores esen(:lales parala convwenaa Iaboral tanto dentro del hogar como de huestra:
L Comumdad :

s

Una empresa maneja estandares adecuados de orden y aseo, cuando

. Reallza un almacenamlento correcto de mater;ales (materla prlma producto en proceso Y producto

- OTamblen mcluye el control de escapes derrames o goteras yse promueve el aseo personaf

B termlnado)

. i

e Cuenta con una d[sposwlon correcta de desperdic:os

. Reallza Ia remomon raplda de derrames y un mantenlmlento perlodfco de las edlﬁcaaones

B OB'JE‘I".IVOS-:, EE

-Fomentar concrenma para mantener el orden y aseo en su empresa generando un compromlso

empresarlal e individual.

_ e Brmdar Herramientas Basmas para el orden y aseo.
. Reflexmnar sobre las dlferentes facetas'y adoptar conductas que garantlcen el orden y la Ilmpleza en

el lugar

: -iL METODOLOGIA

e Presentamon

) Expos;cmn de los temas

e Vinculacién con la realidad.
e Ejemplos y casos practicos.
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& DESARROLLO DE EVENTO

N actlwdad se desarrolié_ en el rea de estudlo 6B del coleglo un espacio amplio y confortable se

" observé atencién de parte del personal a capacitar he intercambiar experiencias, como también aclarar

. dudas sobre todo lo relacionado con -el tema ORDEN Y ASEO. El horario programadoc de la
.capacl'tac:ioh fue 10:00AM.~ 11:30AM, contd con una participacion de apreximadamente 17 empleados .
'de la Instltucmn Y estuvo d1r|g|da por, ADAN FERNADEZ DEL TORO asesor mtegral del SURA.

oA RESULTADOS DE TRABAJO:

- .Los beneﬁcros dei,_ orden y limpieza son obvios y multiples, lo cual genera resultados taléé‘como:- '

- «Minimizar las causas de un accidente. =
"« El frabajo se simplifica’y es més agradable
- -eEvita danos a la propiedad. -
. e Aumenta el espacio disponible.
..« Se ahoira tiempo y materiales.
. Mejora Ia |magen de la empresa.

= ﬁg_i_ CONCLUSIONES

. -Para\cont:nuar con. la implementacion del programa de orden y aseo, es necesario que exista el
.- compromiso de todo el personal y que cada persona entienda la necesidad de contrlbwr al
- cumplimiento del Objet[VO propuesto en este. .
" e Esto serd efectivo cuando genere cambio de habitos y que transmenda hac:ia las famlllas de Ios -
: traba;adores y personal vmculado con-la institucién. ‘

e e REcoMENDACIONES

Lo e Programar de manera ordenada las operamones de cada tarea y el flujo de Ios trabajadores
- . eTener Ln lugar especifico para cada cosa.
« Tener un sistema que garantice que cada cosa que se mueve de su lugar- llegue a eI
. Tener un espacno suficiente en las’ areas de trabajo, en sus pacillos y correctores

' & - EVIDENCIAS:

.. Talento Humano - SGSST =~ : - AUx{ Administrativo

10 A%(f) REYES v )

o LF;E anexo d aéist'enqia — Fotografias - Cacdo0adN - Cy
e ‘ :_______\‘7-: Uﬂ ] f;j 0. l /,..——‘“M"‘ ‘ "-.J /] b
K .‘A@;RE RUIZ MA\RIN . o ADK&YID CAI.kA MORA

Practlcante
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CAPACITACION DE ORDEN YASEO

PROYECTARTE LTDA COLEGIO GOYAVIER

& TUGAR: Coleglo Campestre B SRR _-;:a FACILITADORES
“-Goyawer L RN . s e David Cala

nﬁ FECHA Lunes 30 de marzo 2018

-I i COORDlNADOR DEL EVENTO

Andrea Rurz TALENTO HUMANO _

’ - Fabio Reyes—CaJasan
PARTICIPANTES

e _Todas las areas: o

ﬂéu-.-

ﬁINTRODUCCION | '_; e

CEL orden v aseo en eJ trabajo son factores de gran |mportan0|a para ia salud, ia: segundad oalldad de:
-__:Ios productos yen general para‘la eﬂmencra del sistema productlvo '

~También: son factores esenmales ‘para. Ia conwvencra laboraf tanto del hogar como de nuestra
: _omunidad s _ N '

Un_a empresa maneja estandares adecuados de orden y aseo cuando

_Reallza un almacenamlento correcto de matenales (matena prlma produoto en proceso y producto ’
"termrnado) _

uenta. con una dlSpOSICIOﬂ correcta de desperdlcms

ealiza la-remocion raplda de derrames y un mantenimiento penodlco de ias edlflcaclones
Tamblen mcluye eI control de escapes derrames o goteras y se promueve el aseo personal

Fomentar conmencua para mantener el orden y aseo en su empresa, generando un compromiso.
fempresarlal e.individual. - R SRR
"o Brindar: herramlentas basmas para el orden y el aseo. - -

'Reﬂeanar sobre Ias dlferentes facetas y adoptar conductas que garantlcen el orden y Ia Ilmpleza en‘ e
ellugar. . SO : S : .

~

'-_i“-'METODOLOGIA

Presentacmn , :

Exposicion: de\los temas _

Vrncu!acron con’la realrdad.,f N e e T o L
Ejemplosycasos practlcos; T T T R N
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g _f._pi;s;ARRngp :-D'E.EVENL,I'O:' |

B AT R

La actlwdad se’ desarrollo en el area- de estudlo deI restaurante del coleglo un espaclo ampho y
L confortable se observd atencion de parte del personal a capacitar he intercambiar experiencias, como
- ,"tamblen aclarar dudas sobre toda lo relacionado con el tema ORDEN Y ASEO, El horario programado
“odela capaC|taC|on fue 1:00PM — 2:00PM, conto con una participacion de aprommadamente 28

' f'_‘-_ empleados de la Inst!tuclon y estuvo: dir|g|da por ANDREA RUIZ EQUIPO ADMIN!STRATIVO

; -ﬁi RESULTADOS DE TRABAJO
P Los beneflctos del orden Y I:mpieza son. obwos y mltiples, o cual genera resultados tales como:

-iM|n|m|zar Ias causas de un acmdente

o El trabajo d- S|mpI|f|ca y es. mas agradables
-f‘o Ewta danos ala proptedad

oAumenta eI espacm dlspomble

. Mejora la imagen de la:empresa.

“«'Se ahorra tiempo y matérial. -

e ";t?.'céuicwsaones-f o

e Para contmuar con ]a |mpiementa0|on del programa de orden ¥ aseo es. necesarlo que eX|sta el -
compromlso de todo ‘el personal y que cada persona entlenda Ia necesu:{ad de contrubulr a!‘
cumpllmlento del ObjetIVO propuesto en este. _ - :

-‘,,- Esto sera efectivo cuando genere cambio de habltos y que trascuenda hacia- Ias famlllas de Ios

= trabajadores y persona[ vmculado con Ia mstltuc:lon : :

e RE’GOMENDACi-O.NES:" IR
: .-:_- Programar de manera ordenada Ias operacmnes de cada tarea y el f|Uj0 de Ios trabajadores ;
Sl ‘Tener un lugar especifico para cada cosa. -~~~

e Tener ur sistema que garantlce que cada cosa que se mueva de su Iugar Ilegue a el

- , T‘?ner ea_pac:o suf_lclente en el area. d_e trabajo, en sus pasillos y correctores.-

-ﬁi EVIDENCIAS

- Llstado anexo de asnstencua Fotograﬂas

ANDREARUIZMARIN " . .~ . DAVID CALAMORA
Talento Humano SGSST S AuxcAdministrativo-
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