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Objetivo general

Impiementar la metodologia de orden y limpieza en los centros de atencién participantes en el
programa Mejor Atencidn y Servicio (MAS) por parte del Instituio de Salud Puablica del Estado de
Guanajuato (ISAPEG), mejorando los espacios de Consulta Externa y/o Archivo Clinico, con la
finalidad de ofrecer espacios seguros, ordenados y limpios, fortaleciendo tanto la cultura
organizacicnal como la mejora de la percepcion ciudadana.

Objetivo especifico

Involucrar y motivar a los integrantes de las dreas de Consulta Externa y/o Archive Clinico de las
unidades de salud participantes, a fin de que mejoren sus condiciones de {rabajo y la imagen de su
entorno.

Importancia
Mantener el orden, limpieza y control de los lugares de trabajo, es necesario para prevenir posibles
riesgos, llevar a cabo el frabajo de manera mas eficiente y crear un buen ambiente laboral.

Beneficios
» Generar confianza en los usuarios y visitantes.
¢ Mejorar el rendimiento en el trabajo y tiempo de respuesta, puesto que se reduce el tiempo
invertido en !a blsqueda de objetos.
Hagcer buen uso de los recursos disponibles.
Lograr un mayor aprovechamiento del espacio.
Estimutar comportamientos seguros de trabajo.
Minimizar los riesgos de accidentes.
Generar un ambiente de trabajo agradable.

Lineamientos para [a aplicacion de la Metodologia 5°S
.  Compromiso con ef Programa 5'S:

Verificar si el personal tiene conacimiento, involucramiento y disposicion en el tema,
mediante la revisién de 5'S que se hara de manera mensual al interior de la unidad.
Evaluacion establecida en el "Procedimiento para la aplicacién def programa 5°S en unidades
parlicipantes en el MAS al interior del ISAPEG".
Esta calificacién se reflejars en el Listado de verificacién y sera a consideracién del jefe
inmediato o superior jerarquico de la persona auditada.

il. 5'S como hibito:
Durante la auditoria de 5'S se podran observar los movimientos reactivos del personal, y el
auditor podra registrar dichos movimientos. Por ejemplo: “operacion cajén”, limpieza
inmediata, esconder cosas, elcéfera. La filosofia 5°S debe ser parte de los hébitos del
trabajador.

ll. Uso de gafete:
El personal debe portar su gafete obligatoriamente en un lugar visible al usuario.
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Objetos personales:
Cada una de las personas del drea audiiada podra tener maximo 4 objetos personales a la

vista (ya sea en su escritorio o area de trabajo), pudiendo ser: macefa, cargador de teléfono,
poriarretrato, adornos de femporada, articulos de higiene personal, ventifador, estuches,
lentes de sol, paiiuelos, llaves, bolsas, efcétera, incluido bebidas en recipientes cerrados
{café, té, agua, efcélera).

Cajones o gavetas con objetos personales:

El personal pedra tener objetos personales dentro de los cajones siempre y cuando no
obstruyan el resquardo de fa documentacion laboral y esién debidamente ordenados y
{impios. El auditor tisne autoridad para solicitar abrir el cajén o gaveta, siempre vy cuando, el
personal responsabie del mismo se encuentre presente,

Papelaria;
Cada area debera tener un lugar sspecifico para la papeleria, el cual debe de estar
identificado y ordenado.

Material de oficina:
El personat debera contar en su area de trabajo con la papeleria indispensable, necesaria
y organizada para realizar sus actividades.

Papeles pegados:

Ei personal debera mantener limpia su area de trabajo, evitando tener papeles pegados en
las paredes y ventanas; pudiendo estar permitidos aquelios (comno calendarios, tablas o
mapas) que sirven de apoyo para la ejecucion de las actividades laborales.

Resguardo documentat:
Se deberan mantener ordenados y etiquetados; esto incluye carpetas, charolas y revisteros,

Cajones con objetos o documentos propios de la actividad laboral:

El personal podra tener objetos (papeleria, Gnicamente una de cada tipo, ejemplo una pluma
color azul, una pluma color rojo, un lapiz, etc., y documentacitn) para el uso en actividades
laborales, siempre y cuando se muesiren de manera organizada.

Identificacion de Carpetas:
Las carpetas deberdn estar identificadas de acuerdo a lo definido por la unidad {imagen,
nombre de la carpeta y afio correspondiente).

Revistero y charola:
En caso de contar con charola y/o revistero, deberan tenerlo etiquetado (documentos en
proceso, para archive, pendientes, efc.).

Hojas blancas, de re uso y membretadas:
Ef personal podra tener lugares designados para el aimacenamiento de las hojas, siempre y
cuando estos se encuentren identificados (etiquetados).
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Piso/Espacio debajo de escritorio:

El piso/espacio debajo de los escrilorios debe estar libre de objetos sin uso (herramientas,
cajas, planos). Pudieran permitirse artictilos personales tales como bofsa o mochila en caso
de no contar con cajén de articulos personales. Los objefos personales o cajas deberdn
colocarse encima de una plataforma fal como una tarima, palets, efc.

Rutas/Pasillos:
Las rutas/pasillos de toda el Area deben mantenerse despejadas de objetos que obstruyan
la libre circulacion.

Electrodomésticos:
En caso de contar con electrodomésticos coma refrigerador, cafetera y/o microondas, estos
deben de mantenerse limpios.

E£quipo de computo institucional {pantalla de escritorio):
El personal debera tener como maximo tres columnas de iconos en el escritorio (pantalla)
de su equipo de computo, asi como con el fondo de pantalla institucional.

Cableado:
El personal debera tener organizado el cableado de sus equipos de computo, internet,
telefonia e impresion.

Resguardo de alimentos:
El personal deberd tener un lugar de resguardo especifico debidamente identificado
(comunitario o personal) para alimentos.
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Politicas Generales:
El enlace operativo del Programa MAS de la Direccién General de Planeacion compartiré la

documentacion y formateria correspondiente para que el personal de las Unidades Médicas
participantes, puedan hacer uso de los mismos.

instalacion de un Comité de 5°S.

El equipo auditor {conformado por ef persenal operativo y personal de ventanifla} de los centros
de atencidn del ISAPEG incorporados al Programa MAS, se encargara de promover y evaluar
correctamente a través de la aplicacion del formato “lista de verificacion de 5'S” en las areas de
Consulta Externa y/o Archivo Clinico,

Se contard con el Programa General de Auditorias 5'S para realizar las evaiuaciones
mensuales.

Las auditorias seran realizadas de manera interna por el perscnal del Equipo Auditor.

Las auditorias se realizaran en el area determinada por el centro de trabajo y se brindara una
calificacion por persena, utilizando el formato de Lista de Verificacion de 5'S con clave FT-DGP-
DA-DDO-03.

Sera responsabilidad de cada colaborador la calificacién obtenida durante la auditoria.

Los resultados de cada auditoriz mensual serdn difundidos al interior de cada centro de trabajo.
Los resultades deberan ser enviados al Enlace Operativo del programa a través del formaio de
Lista de Verificacion.

La Direccion General de Planeacion, designard a un Enlace Operativo, quien fungird como
eniace entre la Secretaria de la Honestidad y las unidades participantes del ISAPEG.

El Enlace Operativo enviara a las Unidades Médicas participantes ef Formato resultados de /a
evaluacion en la dlfima semana del mes en cuestion.

Atentamente
“Guanajuato, Gobierno de la Gente”
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Dr. Gabriel Alfredo Cortés ‘Alcala
Secretario de Salud-y-Director General del ISAPEG
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