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ORDEN Y LIMPIEZA

⌦SON DOS FACTORES DE 
MARCADA INFLUENCIA EN LOS 
ACCIDENTES

⌦UN LUGAR ESTA EN ORDEN 
CUANDO NO HAY COSAS 
INNECESARIAS Y CUANDO LO 
NECESARIO ESTA EN SU SITIO



UN SITIO PARA CADA COSA

CADA COSA EN SU SITIO SITIO CADA COSA EN SU SITIO SITIO 



UN BUEN ESTADO DE ORDEN Y 
LIMPIEZA ELIMINA NUMEROSOS 
RIESGO DE ACCIDENTE, 
SIMPLIFICA EL TRABAJO Y 
AUMENTA EL ESPACIO 
DISPONIBLE, MEJORA LA 
PRODUCTIVIDAD Y EL ASPECTO 
DEL LUGAR DE TRABAJO, CREA 
Y MANTIENE HÁBITOS DE 
TRABAJO CORRECTOS, ETC.



SE DEBEN ORDENA TODOS LOS ELEMENTOS DEL 
PUESTO DE TRABAJO Y REALIZAR UNA LIMPIEZA A 
FONDO.

DEBEN DESCUBRIRSE LAS CAUSAS QUE ORIGINAN 
EL DESORDEN Y SUCIEDAD Y ADOPTAR LAS 
MEDIDAS NECESARIAS PARA SU ELIMINACIÓN, 
REALIZANDO UNA INSPECCIÓN PERIODICA DEL 
ESTADO DE ORDEN Y LIMPIEZA.



ORIGEN DE LA FALTA DE ORDEN Y 
LIMPIEZA

SUELE DARSE POR EXISTIR UN 
SISTEMA DEFICIENTE DE 
RECOGIDA Y ELIMINACIÓN DE 
RESIDUOS



Esto se aprecia por:

°

FALTA DE NORMATIVA O ASIGNACION DE 
RESPONSABILIDADES, EN CUANTO A RECOGIDA DE 
LOS RESIDUOS GENERADOS (RECOGIDA Y ELIMINACION 
DE PAPEL, VIRUTAS, RECORTES, PINTURAS, DISOLVENTES, 

ACEITES, ETC.)



Esto se aprecia por:

±

FALTA DE RECIPIENTES APROPIADOS PARA 
DESPERDICIOS Y DESECHO



Esto se aprecia por:

FALTA DE BANDEJAS Y SALPICADES DE LOS 
LIQUIDOS LUBRICANTES, REFRIGERANTES Y 
COMBUSTIBLES



Esto se aprecia por:

³

SISTEMAS DE DESGÜE, COLECTORES O DRENAJES 
(FALTAN O SON INSUFICIENTES)



Esto se aprecia por:

´
LA AUSENCIA DE UN RESPONSABLE O EQUIPO DE 
LIMPIEZA HACE QUE EL POLVO SE ACUMULE

¦ POLVO EN VENTANAS CLARABOYAS Y APARATOS DE 
ILUMINACION = ESFUERZO VISUAL

§ PAREDES, TECHOS, ETC. SUCIOS (DEPRIMENTES)= BAJA 
MORAL Y POCA EFICIENCIA DE LOS TRABAJADORES



Esto se aprecia por:

´

FALTA DE DELIMITACION Y SEÑALIZACION DE LOS 
PASILLOS DE TRANSITO Y DE LAS ZONAS DE 
ALMACENAMIENTO Y DEPOSITO DE MATERIALES



ELEMENTOS FUNDAMENTALES DEL 
ORDEN Y LIMPIEZA

1- METODOS SEGUROS DE APILAMIENTO

Se deben especificar métodos para el 
apilamiento seguro de los materiales, carga x 
m², ubicación, etc.

Objetos pequeños en recipientes, facilitan 
apilamiento y simplifican su manejo

Siempre que se pueda se utilizarán medios 
mecánicos para el apilamiento



ELEMENTOS FUNDAMENTALES DEL 
ORDEN Y LIMPIEZA

2- HERRAMIENTAS

Todas las herramientas de mano, material de oficina, 
matrices, moldes, útiles de máquinas, hojas de sierra, etc. 
deben mantenerse siempre perfectamente ordenadas en 
soportes, estantes, perchas, etc.

Las herramientas y material de uso común, estarán en el 
mismo puesto de trabajo



ELEMENTOS FUNDAMENTALES DEL 
ORDEN Y LIMPIEZA

3- RETIRADA DE DESPERDICIOS, RECORTES, 
DESECHOS

Prever la cantidad de desperdicios y el lugar para 
depositarlos

Retirarlos a medida que se vayan produciendo

La utilización de bidones metálicos con tapa o 
cajones distribuidos con profusión mejoran 
sensiblemente el orden y la limpieza



ELEMENTOS FUNDAMENTALES DEL 
ORDEN Y LIMPIEZA

4- GOTERAS, CHARCOS, ETC

Siempre botes o bandejas de hojalata con serrín, 
colocados donde las máquinas chorrean aceite o 
grasa, así como salpicaderos y bandejas, evitan 
condiciones peligrosas que pueden producir 
lesiones graves por caída



ELEMENTOS FUNDAMENTALES DEL 
ORDEN Y LIMPIEZA

5- PINTURA DE LA MAQUINARIA

El uso de colores claros y agradables ayuda a la 
conservación y al buen mantenimiento

Buena medida es pintar de un color las partes 
fijas de la máquina y de otro más llamativo las 
móviles, así el trabajador instintivamente se 
aparta de los órganos en movimiento que le 
pueden lesionar



ELEMENTOS FUNDAMENTALES DEL 
ORDEN Y LIMPIEZA

6- PINTURA DE LOS LOCALES

Paredes, techos, lámparas y ventanas 
ennegrecidas por la suciedad = disminución de la 
luminosidad = fatiga visual y aumento riesgo de 
accidente

Suciedad y desorden = tristeza y depresión = bajo 
animo y poco rendimiento

Techos blancos, paredes claras y tonos suaves. + 
3 m. de altura pintar de blanco hasta el techo



ELEMENTOS FUNDAMENTALES DEL 
ORDEN Y LIMPIEZA

7- SEÑALIZACION DE PASILLOS Y ALMACENAMIENTO

Señalizar los pasillos de tránsito y las zonas 
destinadas a almacenamiento

Dar instrucciones para que no se circule fuera de 
los pasillos de tránsito y no se apilen materiales (ni 
momentáneamente) fuera de las zonas de 
almacenamiento



ELEMENTOS FUNDAMENTALES DEL 
ORDEN Y LIMPIEZA

8- EL BUEN EJEMPLO

Si el trabajador realiza su tarea en lugares limpios y 
bien pintados, con pasillos despejados, donde todo 
está en su lugar, con materiales convenientemente 
apilados, tenderá a ser más cuidadoso y a 
conservar el puesto de trabajo en orden.



CONSIGNAS DE ORDEN Y LIMPIEZA

NO DEJAR MATERIALES NI PIEZAS ALREDEDOR 
DE LAS MÁQUINAS.

COLOCARLOS EN LUGAR SEGURO DONDE NO 
ESTORBEN EL PASO



CONSIGNAS DE ORDEN Y LIMPIEZA

LIMPIAR EL ACEITE O GRASA DERRAMADO EN 
EL SUELO PARA EVITAR CAIDAS



CONSIGNAS DE ORDEN Y LIMPIEZA

GUARDAR ORDENADAMENTE LOS MATERIALES 
Y HERRAMIENTAS.
NO DEJARLOS EN LUGARES INSEGUROS



CONSIGNAS DE ORDEN Y LIMPIEZA

NO OBSTRUIR PASILLO, ESCALERAS, PUERTAS 
O SALIDAS DE EMERGENCIA, CON CAJAS O 
CUALQUIER OTRA CLASE DE OBSTACULO, NI 
CAUSAR EMBOTELLAMIENTOS EN AREAS DE 
TRABAJO



CONSIGNAS DE ORDEN Y LIMPIEZA

LIMPIAR Y ORDENAR LA ESTANCIA DESPUES 
DE UNA REPARACION



CONSIGNAS DE ORDEN Y LIMPIEZA

RECOGER SIEMPRE, Y CUANTO ANTES, LOS 
MATERIALES SOBRANTES COMO TABLAS CON 
CLAVOS, RECORTES DE CHAPA, VIRUTAS, ETC.



CONSIGNAS DE ORDEN Y LIMPIEZA

APILAR EL MATERIAL DE FORMA SEGURA Y 
ORDENADA 



CONSIGNAS DE ORDEN Y LIMPIEZA

ORDENAR PERIODICAMENTE TODOS LOS 
ELEMENTOS DE LOS PUESTOS DE TRABAJO 
CON UNA LIMPIEZA A FONDO 



CONSIGNAS DE ORDEN Y LIMPIEZA

RESERVAR SIEMPRE UN SITIO PARA CADA 
COSA Y COLOCAR CADA COSA EN SU SITIO 



CONSIGNAS DE ORDEN Y LIMPIEZA

ELIMINAR LA BASURA, TRAPOS EMPAPADOS EN 
ACEITE O PETROLEO, ETC., QUE PUEDEN 
ARDER FACILMENTE


