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ESTANDAR PARA EL ESTADO DEL SITIO DE TRABAJO (OFICINAS,
CUBICULOS Y PUESTOS DE TRABAJO)

La Gobernacién del Magdalena establece el siguiente estandar para garantizar
condiciones adecuadas de orden, limpieza y organizacion en los puestos de trabajo,
en el marco del Programa de Orden y Aseo basado en la metodologia de las 5S.

1. Organizacién del puesto de trabajo

Los documentos, equipos y materiales deben mantenerse organizados y ubicados
en los espacios asignados, evitando la acumulacion de elementos innecesarios
sobre escritorios, archivadores o areas de circulacion.

2. Condiciones de limpieza

Los puestos de trabajo deben permanecer limpios y libres de residuos, polvo u otros
elementos que puedan afectar la higiene o el bienestar de los trabajadores. Cada
funcionario es responsable de mantener en condiciones adecuadas su area
inmediata de trabajo.

3. Condiciones de seguridad

Las areas de circulacion deben mantenerse despejadas y libres de obstaculos. Los
cables, equipos eléctricos y demas elementos de trabajo deben mantenerse en
condiciones seguras, evitando riesgos de caidas, tropiezos o dafios en los equipos.

4. Clasificacion de elementos

En cada puesto de trabajo solo deben permanecer los elementos necesarios para
el desarrollo de las actividades laborales. Los materiales en desuso, danados o
innecesarios deben retirarse o gestionarse conforme a los procedimientos
establecidos.

5. Seguimiento y control

El cumplimiento de este estandar sera verificado mediante el formato FO-41
Inspecciones locativas orden y aseo, realizadas periédicamente en las diferentes
dependencias de la entidad, registrando los hallazgos y generando acciones de
mejora cyando sea necesario.

N
Elaboré Revisé: Bjnma Pefjate
—_\ | Aprobé: Claudia Ofiate
Jnhanni altegas W nragﬁnut driciuez
Parede

Cargo: Jefe Oficina Talento
Humano

|
Fecha: \G - 3 —\014 |Fecha: A6-03-2073 |Fecha:{6 -03-202¢ [

Cargo: Contratista OTH Cargo: Secretaria General

Carrera 1C N*® 16-15 Palacio Tayrona

PBX: 80-5 4381144

Cédigo Postai: 4 TO0D04

www gooernaciondelimagdalena. gov.co )
contactencs@magdalena gov.co @ @magdalenagober @) @magdalenagober ) Egcbermaciondelmagdalena



