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OBJETIVO

Mantener los lugares de trabajos limpios y ordenados con el fin de conseguir un mejor aprovechamiento del
espacio, una mejora en la eficacia y seguridad del trabajo y, en general, un entorno mas cémodo y agradable.

ALCANCE

Entran dentro del alcance de este procedimiento todas las unidades funcionales de la empresa, afectando a todos
los puestos de trabajo y tareas.

RESPONSABLES E INVOLUCRADO S

Los directores de las unidades funcionales velaran por el correcto cumplimiento de este procedimiento y
realizaran revisiones especificas sobre esta materia en sus ambitos de influencia cada tres meses. Elaboraran
un plan anual de accién sobre esta materia.

Los mandos directos son los responsables de transmitir a sus trabajadores las normas de orden y limpieza que
deben cumplir y fomentar buenos habitos de trabajo. También deberan realizar las inspecciones de orden y
limpieza de sus areas correspondientes, como minimo una vez al mes.

Todo el personal de la empresa debera mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo y cumplira con las
normas de orden y limpieza establecidas en el Anexo 1.

DESARROLLO

Un plan de accion anual para la mejora del orden y la limpieza de los lugares de trabajo serd motivo de especial
interés de la organizacion para controlar este tema, asi como los riesgos convencionales de golpes, choques y
caidas en las superficies de trabajoy de transito, sensibilizando e informando a todos los miembros de la empresa,
definiendo objetivos concretos y estableciendo los controles necesarios sobre su cumplimiento.

El desarrollo de una accién preventiva en esta materia requiere el cumplimiento de las normas generales que se
incluyen en el anexo 1.

Se aplicara el cuestionario de revision del orden y limpieza (anexo 2) por directores de unidades funcionales y
mandos directos en su areas de influencia y con la frecuencia establecida, obteniendo la calificacion correspon-
diente. Los resultados de dichas revisiones se colocaran periédicamente por el coordinador de prevencion en la
cartelera destinada a temas de prevencion y calidad, a fin de que todo el personal los pueda conocer.




ANEXO 1

NORMAS DE ORDEN Y LIMPIEZA

Norma n°: Cadigo:

10.
11.
12.

13.

14.

Cada empleado es responsable de mantener limpia y ordenada su zona de trabajo y los medios de
su uso: EPI y ropa de trabajo, armarios de ropas y prendas, sus herramientas, materiales y otros
asignados especificamente a su custodia.

Los empleados no pueden considerar su trabajo terminado hasta que las herramientas y medios
empleados, resto de equipos y materiales utilizados y los recambios inutilizados estén recogidos y
trasladados al almacén o montén de desperdicios dejando el lugar y area limpios y ordenados.

Los derrames de liquido, aceites, grasa y otros productos se limpiaran inmediatamente, una vez
eliminada la causa de su vertido.

Los residuos inflamables, como algodones de limpieza, trapos, papeles, restos de madera, envases,
contenedores de grasas y aceites y similares, se meteran en recipientes especificos metalicos y
tapados.

Las herramientas, medios de trabajo, materiales, suministros y otros equipos nunca obstruiran los
pasillos y vias de comunicacion dejando aislada alguna zona de la seccion.

Todo clavo o &ngulo saliente de unatabla o chapa se eliminara inmediatamente bien sea doblandolo,
cortandolo o retirandolo del suelo o paso.

Las areas de trabajo y servicios sanitarios comunes a todos los empleados seran usados de modo
gue se mantengan en perfecto estado.

Los desperdicios (vidrios rotos, recortes de material, trapos, etc.) se depositaran en los recipientes
dispuestos al efecto. No se verteran en los mismos liquidos inflamables, colillas,...

Como liquidos de limpieza o desengrasado se emplearan preferentemente detergentes. Enlos casos
en que sea imprescindible limpiar o desengrasar productos combustibles o inflamables, estara
prohibido fumar.

Las zonas de paso, o sefializadas como peligrosas, deberan mantenerse libres de obstaculos.
No deben almacenarse materiales de forma que impidan el libre acceso a los extintores de incendios.

Los materiales almacenados en gran cantidad sobre pisos deben disponerse de forma que el peso
quede uniformemente repartido.

No se deben colocar materialesy Utiles en lugares donde pueda suponer peligro de tropiezos o caidas
sobre personas, maquinas o instalaciones.

Las operaciones de limpieza se realizaran en los momentos, en la forma y con los medios mas
adecuados.




ANEXO 2

REVISION DE ORDEN Y LIMPIEZA

Cadigo:
Area: Fecha de la revision:
Revision realizada por: Hora:
Si A No
medias| N° |procede
Locales

« Las escaleras y plataformas estan limpias, en buen estado y libres de obstaculos
 Las paredes estan limpias y en buen estado

« Las ventanas y tragaluces estan limpios sin impedir la entrada de luz natural

« El sistema de iluminacién esta mantenido de forma eficiente y limpia

« Las sefiales de seguridad estan visibles y correctamente distribuidas

« Los extintores estan en su lugar de ubicacion y visibles
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Suelos y Pasillos

« Los suelos estan limpios, secos, sin desperdicios ni material innecesario

« Las vias de circulacion de personas y vehiculos estan diferenciadas y sefializadas
« Los pasillos y zonas de transito estan libres de obstaculos

« Las carretillas estan aparcadas en los lugares especiales para ello

Almacenaje

« Las areas de almacenamiento y deposicion de materiales estan sefializadas

» Los materiales y sustancias almacenadas se encuentran correctamente identificadas
 Los materiales estan apilados en su sitio sin invadir zonas de paso

* Los materiales se apilan o cargan de manera segura, limpia y ordenada

Maguinaria y equipos

« Se encuentran limpios y libres en su entorno de todo material innecesario

« Se encuentran libres de filtraciones innecesarias de aceites y grasas

* Poseen las protecciones adecuadas y los dispositivos de seguridad en funcionamiento
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Herramientas

« Estan almacenadas en cajas o paneles adecuados, donde cada herramienta tiene su lugar
* Se guardan limpias de aceite y grasa

« Las eléctricas tienen el cableado y las conexiones en buen estado

« Estan en condiciones seguras para el trabajo, no defectuosas u oxidadas

Equipos de proteccion individual y ropa de trabajo

« Se encuentran marcados o codificados para poderlos identificar por su usuario

* Se guardan en los lugares especificos de uso personalizado (armarios o taquillas)
« Se encuentran limpios y en buen estado

« Cuando son desechables, se depositan en los contenedores adecuados
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Residuos

« Los contenedores estan colocados proximos y accesibles a los lugares de trabajo
« Estan claramente identificados los contenedores de residuos especiales

« Los residuos inflamables se colocan en bidones metélicos cerrados

« Los residuos incompatibles se recogen en contenedores separados

» Se evita el rebose de los contenedores

* La zona de alrededor de los contenedores de residuos esta limpia

« Existen los medios de limpieza a disposicion del personal del area
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Observaciones

2« (N° Si) + (N° A medias)
% Cumplimiento = « 100 %
64 - 2 « (N° No procede)




