
¿Pensaste alguna vez que mantener el espacio de trabajo en buenas condiciones es un trabajo en equipo?

¿No encontrar algo que necesitas te causa malhumor?

¿Sabias que el desorden genera perdida de cosas, de tiempo, de calidad, de concentración?

¿Te paso alguna vez que por no encontrar algo que necesitabas, persistes la posibilidad de hacer algo que querías?
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Construyamos en equipo un lugar de trabajo saludable poniendo en práctica 

4 ACCIONES BASICAS.

1. CLASIFICAR 2. ORDENAR 3. LIMPIAR 4. MANTENER

Clasificar las cosas, evitan la presencia de elementos innecesarios que muchas veces obstaculizan la 
tarea, conducen al error y ponen en riesgo a las personas.

¿Cómo? Separando lo que sirve de lo que NO. Eliminando del lugar de trabajo todos los 
elementos innecesarios. Sin juntar papeles, materiales que no tengan un fin determinado.

Una vez separado todo, hay que buscar un lugar para cada cosa y poner cada cosa en su lugar. Un 
lugar determinado y adecuado, de fácil acceso para que este al alcance.

¿Cómo? Ubicando las cosas para que la localización sea simple y fácil. Hay que 
identificarlas para que cualquiera pueda encontrarlas.

Lo siguiente es eliminar las causas que impiden mantener todo limpio y ordenado.

¿Cómo? No ensuciando. Hay que preveer donde habrá desperdicios para que todos 
utilicen el mismo lugar. La limpieza mejora el ámbito laboral.

Una vez instalado el Orden y Limpieza, mantener estas condiciones. Esta es la acción mas difícil 
“Mantener”

¿Cómo? Aplicando una y otra vez las recomendaciones dadas y cumpliendo las reglas. El 
compromiso es tanto individual como grupal. Debe ser continuo.

El orden y la limpieza en nuestro lugar de trabajo van mas allá de acomodar un poco las cosas y pasar un 
paño para sacar el polvo. Tiene que ver con una cultura que contribuye a la salud y a la productividad de cada 
área de trabajo, de cada Empleado.

La toma de conciencia de la importancia de una constante mejora de las condiciones de Higiene y Seguridad, 
es necesaria para cuidarse y cuidar a los demás, generando un entorno agradable y sano.
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