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Introduccioén

En el marco del compromiso del Gobierno del Estado de Guanajuato por fortalecer la cultura
organizacional y ofrecer servicios de alta calidad, se ha implementado el Programa MAS en
las dependencias de la administracién publica estatal y municipal. Este programa, dirigido
a todas las personas servidoras publicas, incluye un componente esencial: las Politicas de
Seguridad, Orden y Limpieza (PSOL).

Nuestra institucion ha adoptado el PSOL con el fin de establecer pautas claras y
estandarizadas para nuestras actividades laborales diarias. Estas politicas no solo buscan
mejorar la calidad de nuestro entorno laboral, sino también optimizar la percepcion y
satisfaccion de las personas usuarias internas y externas.

La implementacion del PSOL implica la realizaciéon de auditorias mensuales de Seguridad,
Orden y Limpieza en nuestros espacios de trabajo, llevadas a cabo por el Equipo de Mejora,
conformado por personal de diversas areas de la UVEG. Ademas, se llevaran a cabo
auditorias externas por parte de la Secretaria de la Transparencia y Rendiciéon de Cuentas
(STRC), cuya frecuencia es variable y pueden realizarse sin previo aviso.

Estas auditorias son fundamentales para asegurar que mantenemos los estandares de
calidad y eficiencia establecidos, promoviendo una cultura organizacional orientada a la
mejora continua. Al seguir estas politicas, contribuimos al fortalecimiento de una
administracion publica mas eficiente, transparente y comprometida con la excelencia en el
servicio.

Con la colaboracién y compromiso de todos, lograremos que estas politicas se reflejen en
nuestro quehacer diario, beneficiando tanto a nuestro entorno laboral como a la comunidad

a la que servimos.
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Consideraciones

1. Programacion Anual de Auditorias

En cumplimiento con la implementacién de las Politicas de Seguridad, Orden y Limpieza
(PSOL), se ha establecido una programacion anual de auditorias, el cual esta disefiado
para asegurar que las normas y procedimientos de PSOL se apliquen de manera continua
y efectiva a lo largo del afio, garantizando un entorno de trabajo seguro, organizado y limpio.

2. Secciones evaluadas bajo las PSOL

Las auditorias del PSOL abarcan las siguientes areas fundamentales, cada una con un
enfoque especifico para mantener y mejorar las condiciones laborales:

A. Seleccionar y Separar

B. Ordenar y Organizar

C. Limpiar

D. Estandarizar — Seguridad

Al implementar estas consideraciones, la UVEG no solo cumple con las normativas
establecidas, sino que también promueve un ambiente de trabajo mas eficiente y seguro,
alineado con los objetivos de calidad y servicio del Programa MAS.

A. Seleccionar y separar

1. Mantenimiento del area de trabajo:

o Cada area de trabajo debe mantenerse libre de objetos innecesarios que no
contribuyan al desempefio de las funciones asignadas a las personas

servidoras publicas.
2. Limite de objetos personales:

o Se permite la presencia de hasta tres objetos personales visibles en el area \
de trabajo de cada persona servidora publica. Estos pueden incluir articulos
como fotografias, tazas, termos, ventiladores, adornos, entre otros.

3. Excepcion para personal directivo:

o En el caso del personal directivo, se permite la presencia de mas de tres y
objetos personales debido a la naturaleza de sus funciones y al (
acondicionamiento de un espacio de trabajo mas amplio que justifica esta

flexibilidad.
UNIVERSIDAD VIRTUAL DEL ESTADO DE GUANAJUATO 4 /f
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4. Gestion de objetos obsoletos:

o Es responsabilidad de cada persona servidora publica reportar o solicitar la
baja de cualquier objeto obsoleto o que no esté bajo su resguardo al area
correspondiente. Esto incluye articulos como impresoras, sillas, mesas,
libreros, porta PCs, monitores, entre otros.

5. Liberacion de pasillos y areas de trabajo:

o Los pasillos y areas de trabajo deben mantenerse libres de objetos que
puedan obstruir el paso o que no estén destinados a las labores de las
personas servidoras publicas, asegurando un entorno de trabajo seguro y
accesible.

El objetivo primordial es maximizar la eficiencia y seguridad del entorno laboral mediante la
optimizacién del espacio de trabajo. Esta iniciativa no solo apunta a la mejora operativa,
sino que también busca instaurar una cultura de organizacion y responsabilidad entre las
personas servidoras publicas.

B. Ordenar y organizar

1. Identificacién de areas:

o Todas las areas deben estar claramente identificadas utilizando la sefialética
institucional adecuada. Esta identificacion es crucial para asegurar un
entorno de trabajo organizado y facil de navegar.

2. Asignacion e identificacion de espacios comunes:

o Es fundamental asignar e identificar los espacios comunes destinados al
almacenamiento de herramientas de trabajo habituales. Esto incluye
elementos como perforadoras, engrapadoras, herramientas de reparacion
de equipos, materiales comunes, bolsas, y mochilas, entre otros. Estos
espacios deben estar organizados de manera que los empleados puedan
acceder facilmente a los recursos necesarios.

3. Seiializacion y etiquetado institucional:

o Los espacios destinados al almacenamiento de articulos laborales y
personales deben estar identificados con sefalética institucional y contar con
un sistema de indices o etiquetas institucionales. Esto incluye rotular
cajones, estantes, bandejas de papeles, gabinetes y areas comunes. Este
sistema de etiquetado facilita la localizacion y el almacenamiento adecuado
de los materiales, mejorando la eficiencia y el orden.

4. Resguardo y consumo de alimentos: / / ,
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o Para el almacenamiento y consumo de alimentos, el personal debe utilizar
exclusivamente el area de cocina designada, localizada en cada piso del
edificio. Esta medida asegura que los espacios de trabajo se mantengan
limpios y organizados, al mismo tiempo que proporciona un area especifica
y adecuada para las necesidades alimentarias del personal.

Estas directrices estan disefiadas para asegurar un entorno laboral que sea no solo
ordenado y eficiente, sino también para fomentar una cultura de responsabilidad y cuidado
hacia los espacios compartidos.

C. Limpiar

1. Responsabilidad individual:

o Es imperativo que cada persona servidora publica asuma la responsabilidad
de mantener su espacio de trabajo limpio y ordenado en todo momento.

2. Horario de limpieza:

o La limpieza del espacio de trabajo debe realizarse dentro del horario
asignado por cada area. El objetivo es asegurar que, al finalizar la jornada
laboral, cada estacién de trabajo esté visualmente limpia y organizada.

3. Limpieza en cocinetas:

o El mantenimiento de las cocinetas recae en cada persona servidora publica
de cada area. Esto incluye la conservacion de los refrigeradores libres de
alimentos caducados, la limpieza regular de los hornos de microondas, tarjas
y mesas, al igual que asegurar que no queden utensilios sucios ni restos de
comida. Estas practicas son esenciales para prevenir la aparicion de plagas,
infecciones y para respetar el uso de estos espacios comunes por parte de
todos.

4. Limpieza de areas comunes: \

o La Coordinacién de Recursos Materiales sera responsable de la limpieza de
las areas comunes, que incluyen barfios, pasillos y estacionamientos. Esta
division clara de responsabilidades garantiza que todas las areas
compartidas se mantengan en condiciones 6ptimas.

5. Reporte de limpieza insuficiente: /X
/

o Cada persona servidora publica de la UVEG tiene la obligacion de reportar
a la Coordinacion de Recursos Materiales cualquier falta de limpieza en las
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areas comunes. Este sistema de reportes asegura que cualquier problema
de limpieza se aborde de manera oportuna y eficaz.

Este propésito no se limita inicamente a mantener un entorno laboral limpio y saludable,
sino que también aspira a fomentar una cultura de responsabilidad y respeto por los

espacios compartidos.
D. Estandarizar-seguridad

1. Seinialética institucional:

o Todas las areas deben estar adecuadamente equipadas con la sefialética
institucional establecida, que incluye portada, lomo y etiquetas. Esta medida
asegura una identificacion sea clara y consistente en todos los espacios de

trabajo.

2. Protocolo de atencion telefénica:

o Cada teléfono fijo institucional o extension telefonica debe tener el protocolo
de atencion telefonica visible. Esto garantiza que el personal pueda seguir
procedimientos uniformes y profesionales al atender llamadas.

3. Identificacion personal:

o Es obligatorio que cada persona servidora publica porte su identificador
personal o gafete de manera visible durante toda la jornada laboral. Esta
practica facilita la identificacion y refuerza la seguridad dentro de la

institucion.

4. Mantenimiento de la limpieza visual:

o Cada area es responsable de mantener la limpieza visual de su espacio de
trabajo. Esto incluye la organizacién y actualizacién de tableros, corchos,
pizarras, pizarrones y paredes. Es esencial verificar que la informacién
publicada sea vigente, evitando la acumulacién de material obsoleto.
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Politica de indumentaria

1. Portacién de gafete de identificacion:

o Se requiere que todas las personas servidoras publicas porten el gafete de
identificacion como parte de la politica de indumentaria. Esto facilita la
identificacion del personal y refuerza la seguridad dentro de las instalaciones
de la UVEG.

2. Uso de uniforme:

o No se establece la obligatoriedad del uso de uniforme para las personas
servidoras publicas de la UVEG, dado que no se cuenta con uno establecido.
Sin embargo, se alienta a que el personal mantenga una apariencia
profesional y cuidada en todo momento.

3. Presentaciéon personal y profesionalismo:

o Se espera que todas las personas servidoras publicas de la UVEG proyecten
cuidado personal y profesionalismo en sus interacciones con todas las
personas usuarias. Esto incluye mantener una apariencia limpia y ordenada,
asi como vestir de manera adecuada para el entorno laboral.

El propdsito es cultivar una imagen de profesionalismo y cohesién entre el personal de la
UVEG, lo cual desempefia un papel fundamental en la construccion de confianza y
credibilidad, tanto dentro como fuera de la institucion. Al fomentar el cuidado personal y una
presentacion profesional impecable, no solo se eleva la reputacion de la universidad, sino
que también se consolida el compromiso inquebrantable con la excelencia en el servicio.

Este enfoque integral no solo se refleja en la calidad de la atencién que brindamos, sino
que también sirve como un testimonio visible de nuestro compromiso con los mas altos
estandares de profesionalismo y ética en cada interaccion que tenemos con la comunidad

universitaria y mas alla.
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Directrices para la Implementacion del Programa de Seguridad, Orden y Limpieza
(PSOL)

1. Responsabilidad de las Auditorias:

Las auditorias internas seran ejecutadas por los miembros del equipo de mejora de
la UVEG, mientras que las auditorias externas estaran a cargo del personal de la
Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Cuentas (STRC).

2. Realizacion de Auditorias:

Cada auditoria se llevara a cabo de manera individual y aleatoria, evaluando a cada
persona servidora publica de la UVEG en su espacio de trabajo especifico.

3. Calificacion Individual:

Se otorgara una calificacion cuantitativa basada en las observaciones individuales
durante las auditorias. Esta calificacion sera enviada a cada persona evaluada a
través de correo electrénico.

4. Calificacion mensual por area:

Se emitira una calificacién mensual para cada area, calculada como el promedio de
las calificaciones obtenidas por las personas servidoras publicas evaluadas. Esta
calificacion sera entregada al titular correspondiente del area.

5. Evaluacion de espacios comunes: \

La calificacién de los espacios comunes (cocinetas, baros, pasillos, estaciones de
seguridad en cada piso, etc.) se incluira en la evaluacién de cada persona servidora
publica. Es esencial el trabajo en equipo para mantener estos espacios en
condiciones 6ptimas.

6. Responsabilidad en la Mejora Continua: /Z

Es responsabilidad de las personas servidoras publicas de la UVEG llevar a cabo
las acciones de mejora necesarias para mantener un espacio laboral seguro,
ordenado y limpio.

7. Implementacién de politicas durante la jornada laboral:

Durante la jornada laboral, se deben implementar las politicas referidas en este
documento, asi como los comunicados organizacionales relacionados. '( ,{
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Estas directrices buscan garantizar un ambiente laboral de alta calidad, fomentando la
colaboracion y el compromiso de todo el personal de la UVEG para mantener estandares
elevados de seguridad, orden y limpieza.

Conclusiones

El Programa Seguridad, Orden y Limpieza (PSOL) emerge como un pilar fundamental en
la configuracién de un entorno laboral que trasciende la mera eficiencia operativa para
abrazar una cultura arraigada en la organizacién y responsabilidad. Al adoptar estas
politicas, no solo nos comprometemos con la optimizacién de nuestros espacios de trabajo,
sino que también reflejamos un compromiso genuino con los principios de calidad y
profesionalismo que distinguen a la UVEG.

Estas directrices no son meras regulaciones; representan una invitaciéon a construir una
comunidad laboral en la que cada individuo se sienta parte integral de un todo mayor. En
este sentido, la implementacion rigurosa de estas politicas no solo promueve la eficiencia y
la salud laboral, sino que también fortalece los lazos de pertenencia y compromiso con la
excelencia institucional.

E! programa PSOL no solo se enfoca en mantener un ambiente fisico limpio y ordenado,

sino que aspira a inculcar una mentalidad de responsabilidad y respeto hacia nuestros
espacios compartidos. A través de la atencion meticulosa a los detalles y la promocion de

una presentacién personal y profesional impecable, estamos forjando una imagen sélida y
coherente que inspira confianza y credibilidad tanto dentro como fuera de nuestra \
institucion.

En ultima instancia, el éxito del programa PSOL reside en su capacidad para trascender lo
superficial y encarnar un compromiso profundo con la excelencia y la ética en cada aspecto

de nuestra labor diaria. Desde la organizacién de nuestros espacios hasta la proyeccion de
nuestra imagen personal, estas politicas nos recuerdan que cada accién, por pequefia que |
sea, contribuye al tejido mismo de nuestra comunidad universitaria y al legado que dejamos _/
para las generaciones venideras. /{,{

-

P

UNIVERSIDAD VIRTUAL DEL ESTADO DE GUANAJUATO 10
Hermenegildo Bustos #129 A Sur Centro | Purisima del Rincén, Gto. | C.P. 36400 | Tel. 01462 8¥ 4000
¢

v f @ UVEGonline



o\da L*"o

WARe: R ’-'{ "/1-
Grandeza de Mé 'c; i ﬁ uve ) *;
Grandeza de Méxi I e o e & ]

AR ¢ m%*g

"Bicentenario de la Instalacion de la Excelentisima
Diputacién provincial de Guanajuato (1822-1824)"

Validacién

—— = - . /J ‘ B
=) __’,/f/-/ - o
/
Rfcard(a Narvdez Martinez César Augusto Osornio Zapiain
Encargado del Despacho de la Direccion de Asuntos Juridicos

Rectoria de la Universidad
Virtual del Estado de Guanajuato

./,j(j’gf, |

/

Franc,mweﬁy/ larreal Rafael Galintez Ballesteros
Segoviano Secretaria Administrativa

Secretaria Académica

o |
Martin D:W/e{atos Luz h&aﬂ@fadglupe Rojas
Raiirez érez

Direccion de Desarrollo
Institucional

Direccion de Innovaciony
Tecnologias de Informacion

UNIVERSIDAD VIRTUAL DEL ESTADO DE GUANAJUATO 11
Hermeneglldo Bustos #129 A Sur Centro | Purisima del Rincé6n, Gto. | C.P. 36400 | Tel. 01462 800 4000

¥ f @ UVEGonline



