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Politicas para la implementacion de este programa de Seguridad, Orden, Limpieza,
Estandarizacion y Sistematizacion (PSOLES)

En lo general \ ‘

*  Se contara con una programacion anual de auditorias, como lo establece la implementacion del Programa SOLES,
a través de la Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Cuentas (STRC).

*  Las auditorias seran realizadas por las y los representantes del Equipo de Mejora del PSOLES, de acuerdo a lo

establecido en la programacion anual, y por personal de la STRC, cuando ésta dependencia asi lo considere
pertinente.

«  Cada auditoria se realizara de manera individual y se otorgara una calificacion cuantitativa como resultado de lo \

observado. Las calificaciones se promediaran para obtener una calificacion por area de adscripcion. Los |

resultados sera publicados al interior del Instituto. :
«  Sera responsabilidad de cada servidora y servidor publico la calificacion obtenida de la auditoria, asi como de las
acciones de correccion que se le solicite realizar.
Lineamientos para implementar en el drea de trabajo \

SELECCIONAR Y SEPARAR

“  El érea de trabajo debera estar despejada de objetos innecesarios para el desempefio de las funciones de cada ﬁ
servidora y servidor pablico.

Solo se permiten dos objetos personales visibles en el area de trabajo de cada servidora y servidor publico \
(fotografias, adomos, tazas, plantas, cuadros, floreros, celular personal en caso de no utilizarlo como herramienta

de trabajo, etc). ) \
*  Cada servidora y servidor piblico sera responsable de reportar o solicitar la baja al area correspondiente, de /
cualquier objeto que no funcione 0 no se encuentre bajo su resguardo, mediante elformato de baja ety

correspondiente.

Los espacios de trabajo deberan contar Gnicamente con aquello que se encuentre en resguardo oficial de la .
servidora y servidor publico, material de escritura, libreta de notas y articulos de oficina. \e

Los pasillos y areas de trabajo deberan permanecer libres de objetos que obstruyan el Paso o que no estén -
destinados a labores de la servidora y servidor publico.

ORDENAR Y ORGANIZAR %

“  Cada érea debera tener un espacio coman que cuente con las herramientas de trabajo necesarias, con frecuencia
de uso, algunas veces al mes (perforadora, engrapadora, quemadores de CD, efc).

Se debera procurar que el acceso a las herramientas de traba!o sea de una manera facil y sencilla.
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*  Cada area debera estar identificada con la sefalética institucional.

* Todas las carpetas deberan estar organizadas en un estante, repisa y/o archivero, el cual debe tener el inventario
visible de las carpetas contenidas.

El uso de los vehiculos oficiales sera en estricto apego a las Politicas de uso de Vehiculos del IEC.

LIMPIAR

* Cada area designara un horario para limpieza y acomodo de los lugares de trabajo, llevandose a cabo todos los
dias lunes.

Es responsabilidad de cada servidora y servidor publico mantener su &rea de trabajo limpia.

Cada érea asignara un lugar especifico para el resguardo de los alimentos, bolsas, abrigos y/o mochilas.
No se permite comer en el &rea de trabajo, Gnicamente en el espacio asignado (area de comedor).

Es responsabilidad de cada servidora y servidor publico lavar sus trastes (tazas, platos, vasos, cubiertos).

“  Es responsabilidad de cada servidora y servidor publico retirar diariamente del refrigerador los alimentos que no
consuma.

&J

Cada area es responsable de contar con los suficientes contenedores para basura, acorde con sus necesidades. t\-

® El area de Servicios Generales es responsable de asegurar la limpieza y buen estado de las Areas comunes
(bafios, pasillos, &rea de comedor, etc.).

ESTANDARIZAR Y SISTEMATIZAR \{

Todas las carpetas deberan contar en su lomo y caratula con la imagen institucional establecida para tal efecto. -

*  Los estantes, libreros, archiveros, repisas y cajoneras deberan contar con etiquetas identificadoras del mnteniduu\
de cada uno de ellos. |\

®  Las etiquetas identificadoras deberan contar con la imagen institucional establecida para tal efecto.
* Cada servidora y servidor publico sera responsable de colocar las herramientas de trabajo en su lugar, una vez

que las haya terminado de utilizar (engrapadoras, perforadoras, rotuladores, discos, papeleria en general). --v?
*  Cada servidora y servidor publico debera portar su identificador personal de manera visible. 1
*  Se debera evitar la contaminacion visual como: calendarios no vigentes, reconocimientos personales, fotografias— - (
familiares y deméas documentos en exceso, pegados en paredes, ventanas, corchos, puertas, tableros, etc. \

“  Para los vehiculos oficiales, la documentacién del vehiculo (tarjeta de circulacion, tarjeta de carga de combustible,
tarjeta de pension, comprobante de verificacion vehicular, y pdliza de seguro vigente), debera permanecer
guardada y ordenada en la guantera.

El personal de las areas con atencion al publico debera portal uniforme proporcionado por la Institucion. /
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