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1. INTRODUCCION

La Rama Judicial del Poder Publico, comprometida con el bienestar laboral de servidores
judiciales y contratistas, establece dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo, el programa de gestidn para el orden y aseo, encaminado hacia lograr puestos
de trabajo mejor organizados, mejor ordenados y mas limpios con el fin de generar un
adecuado entorno laboral y aumento de la productividad de la Entidad.

Para ello se adopta la metodologia de las 5S, cuyo fundamento es incentivar en los
servidores judiciales y demas trabajadores de la RAMA JUDICIAL un cambio sociocultural
ante el orden directo de su lugar de trabajo. Por ende, dicho programa contribuye a
disminuir la presencia de accidentes e incidentes de trabajo, facilitando la deteccion
temprana de aspectos potenciales que pueden ocasionar eventos inesperados. Las cinco
(5) S, constituyen una filosofia 0 metodologia para establecer y mantener el orden, la
limpieza y el habito, donde prevalece el principio de “un lugar para cada elemento que
interviene en el trabajo”, eliminandose aquellos que no tienen utilidad, con lo cual se gana
espacio fisico, el flujp es mas répido y los elementos de trabajo se encuentran
rapidamente. El éxito de esta metodologia se basa en generar sentido de apropiacion, por
medio de la divulgacibn e implementacion adecuada de las buenas practicas
contempladas en el programa, esto posibilitara el cumplimiento de las metas y objetivos
establecidos.

2. DEFINICIONES

ASEOQO: Conjunto de actividades que permiten mantener las areas de trabajo libres de
residuos organicos e inorganicos, los cuales pueden afectar la salud y el bienestar de los
trabajadores.

BIENESTAR LABORAL: Es el estado que permite a los individuos desarrollar de manera
segura, eficaz y comoda su trabajo.

CLASIFICACION: Dividir u ordenar por clases o categorias.

DISCIPLINA: Es apegarse a las normas establecidas y cumplir las leyes y reglamentos
que rigen nuestra sociedad. También es lograr orden y control servidores judiciales a
partir de entrenar nuestras facultades mentales y fisicas.

INSPECCION: Examen o reconocimiento realizados con atencion.
KAISEN: Mejoramiento continuo.
LIMPIAR: Es basicamente la eliminacion de la suciedad.

LIMPIEZA: Es el estado de aseo e higiene, tanto a los servidores judiciales como en las
instalaciones locativas, maquinarias, equipos y elementos de trabajo.

ORDEN: Conjunto de actividades que permiten ubicar los elementos de un area o puesto
de trabajo en el lugar que le corresponde o que fue disefiado para tal fin. Colocacion con
determinado criterio de organizacién en el lugar apropiado o en el que corresponde.

ORDENAR: Es el estudio continuo de la eficacia, es una cuestion de cuan rapido uno
puede conseguir lo que necesita y cuan rapido puede devolverla a su sitio nuevo.

3. ALCANCE

El programa para el orden y aseo de la Rama Judicial aplica para todas las actividades
desarrolladas en las instalaciones de la entidad. Su rango de aplicacién desde un puesto
de trabajo hasta archivos generales.
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4. OBJETIVO GENERAL

Establecer e implementar el programa de orden y aseo en todas las sedes administrativas
y judiciales para mejorar y mantener las condiciones adecuadas de orden y limpieza.

5.

6.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer un protocolo para la limpieza diaria de espacios comunes, garantizando
que se mantengan en condiciones éptimas.

Organizar campafias y actividades que promuevan la importancia del orden y la
limpieza, generando un ambiente de trabajo mas agradable y productivo.

Evaluar el impacto del programa mediante encuestas de satisfaccion y andlisis de
la productividad de los servidores judiciales en relacion con el ambiente de trabajo.

Proporcionar formacion a los servidores judiciales sobre la importancia del orden y
la limpieza, asi como técnicas adecuadas para mantener su espacio de trabajo.

MARCO CONCEPTUAL

Principios Fundamentales

Responsabilidad compartida: Todos los servidores judiciales del espacio deben
asumir un rol activo en el mantenimiento del orden y aseo, promoviendo un sentido
de comunidad.

Prevencion: Mantener espacios limpios y ordenados ayuda a prevenir la
propagacion de enfermedades y mejora la productividad.

Calidad y Seguridad: La limpieza y el orden contribuyen a crear un ambiente
seguro y saludable, fundamental para el bienestar de los usuarios.

Teorias Relacionadas

Teoria del comportamiento organizacional: Sugiere que un ambiente limpio vy
ordenado puede aumentar la motivacion y satisfaccién de los servidores judiciales,
mejorando asi la productividad.

Teoria de la gestién del cambio: Aborda como introducir nuevas practicas y habitos
en la cultura organizacional, facilitando la adopcién del programa de orden y aseo.

Teoria del espacio fisico: Indica que el disefio y la organizacién del espacio
pueden influir en el comportamiento y la interaccion de los servidores judiciales,
por lo que un entorno ordenado fomenta la colaboracién.

Beneficios del Orden y Aseo

Mejora de la productividad: Un ambiente limpio y organizado facilita la
concentracion y reduce distracciones.

Salud y bienestar: La limpieza regular previene la acumulacién de alérgenos y
patégenos, promoviendo la salud de los servidores judiciales.

Imagen institucional: Mantener un espacio limpio y ordenado mejora la percepcion
de la organizacion ante servidores judiciales, contratistas y visitantes.

Estrategias de Implementacién

Formacion continua: Capacitar a todos los servidores judiciales sobre la
importancia del orden y aseo, y las practicas recomendadas.
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7. MARCO LEGAL
Ver Matriz de requisitos legales del SG-SST

8. METODOLOGIA

8.1. Definir actividades a realizar.

La metodologia a emplear a desarrollar dentro del marco del programa de orden y aseo
es la implementacion de las 5 S, es necesario establecer como se llevara a cabo la
implementacién de la misma para el cumplimiento de las metas y objetivos.

8.2. Capacitacion alos servidores judiciales

Sensibilizar a los servidores judiciales es una de las fases mas importantes de la
implementacion de la estrategia de las 5S, ya que de ellos depende el logro de los
objetivos, de la importancia y participacion en el programa.

Asi mismo, es necesario la difusion de recomendaciones basicas para mantener el orden
y el aseo en las oficinas (puestos de trabajo) y en los almacenes.

El espacio de formaciéon estara dirigido a los servidores judiciales, los cuales seran los
difusores de la informacién y los encargados de apoyar la implementacion, mantenimiento
y mejora del programa.

8.3. Inspecciones de orden y aseo

Las inspecciones se realizaran mediante el formato F-ASST-13 Inspeccién Seguridad
Técnica Integral, cuyo objetivo es identificar las condiciones de orden y aseo en las que
se encuentran los puestos de trabajo, con el fin de descubrir las situaciones de riesgo que
se derivan de ellas, adoptar las medidas adecuadas para su control, evitando incidentes
y/o reduciendo el dafio de los mismos.

Es importante registro fotogréafico, del antes y del después de la implementacién de la
estrategia.

Se implementaran actividades destinadas a la prevencion, identificacion y control de las
causas relacionadas con el orden y el aseo que pueden generar accidentes de trabajo.

En las inspecciones se determinara el estado, uso, integridad, y conservaciéon de equipos
de cOmputo, impresoras, bombillas, y demas elementos considerados para cada puesto
de trabajo.

8.4. Implementacién Estrategia 5s
a) SEIRI Adecuacién y/6 reubicacion- Identificar elementos innecesarios

El primer paso en la implantacion del Seiri consiste en la identificacion de los elementos
innecesarios en el lugar seleccionado para implantar las 5S.

Clasificar es separar u ordenar por clases, tipos, tamafios, categorias o frecuencia de uso.

Sacar todo lo que tenga en el puesto de trabajo, separar o clasificar de la siguiente
manera:

v" Lo que se utiliza a diario y en todo momento, de lo que se utiliza esporadicamente.
v" Eliminar lo que no sirve.
v' Entregar las cosas que no pertenecen al puesto de trabajo.

Beneficios de Clasificar

v' Se pueden utilizar lugares que se despejen.
v' Se evita el almacenamiento excesivo.
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v' Se elimina el despilfarro

iPARA RECORDAR!

Cuanto méas se reduzca el espacio ocupado por objetos innecesarios y
obsoletos, habrd més comodidad, facilidad para limpiar y ordenar el area y ello
redundara positivamente en el bienestar de los servidores.

b) SEITON -Orden

Se procede a ubicar los elementos de un area o puesto de trabajo en el lugar que le
corresponde o que fue disefiado para tal fin.

Es ordenar una serie de objetos, partes o elementos dentro de un conjunto, en especial
en una combinacion que esté acorde con algun principio racional o con cualquier arreglo
metddico de partes.

Organizar consiste en:

Tener una disposicion y una ubicacién de cualquier elemento, de tal manera que esté listo
para que cualquier persona lo pueda usar en el momento que lo necesite.

Algunas formas de organizar son

v" Ordenar los articulos en los archivadores, estanteria, o lugar destinado para este
fin, el objetivo es no dejar rebosar documentaciéon en el puesto de trabajo.

v" Ubicar a la mano o lo mas cerca posible lo que se utiliza diariamente, luego lo de
uso semanal, mensual, anual.

v Decidir sitios de ubicacién: Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar.

iPARA RECORDARI!

Si se establecen lugares de ubicacién de algunos elementos, cada servidor
judicial debe colocar en su justo lugar el articulo que tomo al terminar de
utilizarlo, permitiendo a su vez una localizacién rapida optimizando el tiempo y
por ende aumentando la productividad.

c) SEITSO - Limpieza.

El Seitso debe implantarse siguiendo una serie de pasos que ayuden a crear el habito de
mantener el sitio de trabajo en correctas condiciones. El proceso de implantacion se debe
apoyar mediante capacitacion a los servidores judiciales.

Es fundamental mantener las areas de trabajo libres de residuos, esto con el fin de
propender por la salud y el bienestar de los servidores judiciales.

Paso 1. Planificar el mantenimiento de la limpieza.

Los nominadores de cada proceso deben velar por el cumplimiento en el orden y la
limpieza de cada area de acuerdo a las estrategias de orden y aseo, asi como los
lineamientos 5S enmarcados dentro del presente programa.

Paso 2. Rutina de limpieza.

Para la rutina de limpieza se dar4 una primera instruccién a contratistas de la Rama
Judicial, dénde se explicara la forma de utilizar los elementos de limpieza, detergentes,
jabones, aire, agua; como también, la frecuencia y tiempo medio establecido para esta
labor.

Paso 3. Campafia o jornada de limpieza.
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Esta campafia sera realizada el mismo dia de la de eliminacibn de elementos
innecesarios, aqui se tendra en cuenta las indicaciones elaboradas.

Posteriormente se deben realizar campafas y sensibilizaciones con cierta periodicidad, al
menos una vez por semestre y los lineamientos 5S establecidos en el presente programa.

Limpiar consiste en:

Eliminar muchas manchas, mugre, grasa, polvo, desperdicios, entre otros..., de los
pasillos, de la mesa de trabajo, de los estantes, de las areas de circulacion y demas
elementos del lugar de trabajo.

Procedimiento para efectuar la limpieza:

v' Sacar polvo y suciedad de los sitios de trabajo que se use durante las actividades
diarias.

v' Asear el puesto de trabajo y el equipo después de su uso.

v Limpiar con un trapo cualquier suciedad de herramientas, instrumentos o aparatos,
antes y después de su uso.

iPARA RECORDARI!

La calidad ha de producirse directamente en el puesto de trabajo, si el servidor
judicial dispone de las buenas condiciones de Orden y Limpieza entre otras, su
confort aumenta, la seguridad se refleja en su puesto de trabajo y la
probabilidad de fallo humano disminuye, aumentando su productividad.

d) SEIKETSU-Estandarizacién.

Siendo la etapa de conservar lo que se ha logrado aplicando estandares a la practica de
las tres primeras "S". Esta cuarta S esta fuertemente relacionada con la creacién de los
habitos para conservar el lugar de trabajo en perfectas condiciones. Para implantar
Seiketsu se requieren los siguientes pasos:

Paso 1. Asignar trabajos y responsabilidades.

Para mantener las condiciones de las tres primeras s, cada servidor judicial debe conocer
exactamente cuales son sus responsabilidades sobre lo que tiene que hacer y cuando,
donde y como hacerlo. Si no se asignan a los servidores judiciales tareas claras
relacionadas con sus lugares de trabajo, Seiri, Seiton y Seitso tendran poco significado.

Deben darse instrucciones sobre las Seiri, Seiton y Seitso a cada persona sobre sus
responsabilidades y acciones a cumplir en relacion con los trabajos de limpieza y
mantenimiento autbnomo.

Paso 2. Integrar las acciones Seiri, Seiton y Seitso en los trabajos de rutina.

Ademas de los lineamientos 5S y la rutina de limpieza, para el orden de archivo y
documentos la entidad establece, implementa y mantiene el ACUERDO PCSJA17-10784
“Por el cual se establecen las politicas generales de gestion documental y archivo para la
Rama Judicial y se dictan reglas para asegurar su implementaciéon, en un solo acto
administrativo”y el I-AGD-01 Instructivo aplicacion TRD organizacion archivos.

El bienestar personal, es el estado en el que los servidores judiciales pueden desarrollar
de manera facil y comoda todas las funciones. Consiste en mantener la “limpieza” mental
y fisica en cada servidor judicial, medidas de sanidad publica y condiciones de trabajo sin
contaminacion.

v' Es importante mantener mente sana y cuerpo sano, insistiendo en la necesidad de
vestir ropa limpia y apropiada y cumplir con las normas de seguridad.

CODIGO ELABORO REVISO APROBO
PG-ASST-16 Lider del Proceso Profesional Especializado Grado 33 Division de Gestion de Calidad y
Medio Ambiente
VERSION FECHA FECHA FECHA
01 24/09/2024 08/11/2024 15/11/2024

Pagina7de9




: R Consejo Superior de la Judicatura
a Direccion Ljecutiva de S I G‘ M A
\:—/ Administracion Judicial (DEA))
- Coordinacion Nacional -

v Mantener excelentes condiciones de higiene en los servicios comunes de los
servidores judiciales, es decir de aviso, a servicios generales de aquellas
situaciones que no cumplan con las condiciones de orden y limpieza, como son las
paredes sucias, los malos olores, regueros entre otras.

v Ser proactivo, al momento de encontrar cualquier desorden, desarreglo anormal, o
condiciones indeseables y establecer acciones preventivas recurrentes.

v' Limpiar y organizar diariamente el puesto de trabajo.

e) Shitsuke- Disciplina.

La disciplina no es visible y no puede medirse a diferencia de la clasificacion, orden,
limpieza y estandarizacion. Existe en la mente y en la voluntad de las personas y solo la
conducta demuestra la presencia, sin embargo, se pueden crear condiciones que
estimulen la practica de la disciplina.

La disciplina conlleva beneficios como los siguientes:

v" Mostrar y profundizar lo que es un adecuado comportamiento humano, evitando
tirar basuras al piso, identificando y controlando situaciones de riesgo,
retroalimentando a los comparieros de trabajo.

v' Desarrollar compafierismo en el trabajo; ensefar, dialogar, compartir
informacion...Ser en términos generales, un ser humano integral.

iPARA RECORDARI!

No basta con el entusiasmo, las ganas de realizarlo por unos dias; es
indispensable hacer de ello un estilo de vida.

8.5. Control y seguimiento al programay las medidas implementadas. Mejora
Continua.

Se realizard seguimiento a las condiciones de orden y limpieza: seguimiento de las
observaciones realizadas en las inspecciones anteriores que no han sido corregidas y las
causas que no han permitido cumplir con las expectativas del programa.

8.6. Lineamientos 5S

Con el propésito de generar conciencia de orden, aseo y limpieza en los funcionarios y
contratistas de la Entidad se establecen los siguientes lineamientos para garantizar el
adecuado seguimiento y mejora del programa:

e Se deben realizar jornadas “5S”, asi mismo socializar a los servidores judiciales
que 5 min antes de empezar a trabajar en la mafiana y 5 min antes de empezar a
trabajar en la tarde para organizar el puesto de trabajo y archivos necesarios para
la labor del dia.

e Los nominadores, son los encargados de hacer que los servidores judiciales se
mantengan motivado para la conservacion de las “56S” aplicadas.

e Se deben realizar actividades (formacion, motivacion, talleres, etc) encaminadas al
mantenimiento de las “5S”.

¢ Todo lugar destinado para archivo debe tener un responsable y por medio de dicho
servidor judicial se realizara el control de ingreso y salida de elementos del mismo.

e Los archivos o depdsitos deben tener espacios designados y sefializados para
cada elemento que alli repose.
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9. MEJORAMIENTO CONTINUO

Se analizaran anualmente los resultados del plan de trabajo establecido en la vigencia
y los hallazgos relacionados con el programa, realizando un enfoque en las
actividades, donde la responsable del disefio y ejecucién del Sistema de Gestidén de
Seguridad y Salud en el Trabajo de Rama Judicial tomara esta informacién como base
para el mejoramiento continuo del programa.

10. ANEXOS (Formatos, Guias, instructivos, Planes)

o Formato: F-ASST-13 Inspeccion Seguridad Técnica Integral

11. CONTROL DE REGISTROS

Ver tabla de retencion documental validada por el Comité Nacional del SIGCMA

12. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Descripcién del cambio
1 24/09/2024 Creacion del documento
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