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1. INTRODUCCION

El presente programa establece las directrices y responsabilidades necesarias para mantener
condiciones adecuadas de orden y aseo en todas las areas de trabajo, con el propdsito de garantizar
espacios seguros, saludables, organizados y propicios para el desarrollo eficiente de las actividades



laborales. Estas acciones contribuyen directamente a la prevencion de accidentes, enfermedades
laborales y al bienestar general de los funcionarios y contratistas, promoviendo una cultura
institucional basada en la responsabilidad, la disciplina y el cuidado del entorno, fortaleciendo las
practicas de limpieza, clasificacion, almacenamiento y disposicion adecuada de materiales,
herramientas y residuos, fomentando el compromiso de la entidad con el mantenimiento del orden en
su entorno laboral.

De esta manera, el Instituto Distrital de las Artes reafirma su compromiso con el cumplimiento de la
normatividad vigente en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), asegurando que las
condiciones fisicas de los espacios y centros de trabajo de la entidad.

2. OBJETIVO

Garantizar un ambiente laboral seguro, ordenado, limpio y saludable mediante la implementacién de
practicas sistematicas de orden y aseo, que optimicen los espacios de trabajo y contribuyan a la
prevencion de riesgos laborales y al bienestar fisico y mental de los funcionarios, contratistas y
visitantes.

3. ALCANCE

El presente programa de orden y aseo aplica a todos los espacios administrados por el Instituto
Distrital de las Artes — Idartes; abarca las areas administrativas, técnicas, artisticas y operativas, asi
como a los funcionarios, contratistas y demas partes interesadas que desarrollen actividades dentro
de sus instalaciones.

4. RESPONSABLES

Equipo de Servicios generales (SAF): Coordina la ejecucién operativa de las actividades de
limpieza y mantenimiento.

Equipo de Gestion ambiental: Define los lineamientos para manejo de residuos y productos
sostenibles y lidera la implementacion de practicas ecoldgicas, puntos ecolégicos y seguimiento de
residuos.

Equipo de Seguridad y Salud En EIl Trabajo (SST): Supervisa el cumplimiento técnico y
normativo y estandariza inspecciones, capacita y reporta cumplimiento del programa.

Funcionarios y/o Contratistas: Cumplir con las disposiciones del Programa de Orden y Aseo,
mantener sus areas de trabajo en condiciones seguras y organizadas, atender las recomendaciones
del equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo, participar activamente en las jornadas de limpieza y
reportar oportunamente cualquier condicién insegura o situacién que pueda representar riesgo para la
comunidad institucional.

5. DEFINICIONES



Bienestar laboral: El bienestar laboral implica condiciones adecuadas de orden, limpieza,
ergonomia y ambiente organizacional, garantizando un equilibrio entre las exigencias del trabajo y la
calidad de vida de los funcionarios y contratistas.

Clasificar: Consiste en separar los elementos Utiles de los innecesarios, los suficientes de los
excesivos, y conservar unicamente aquellos que resulten indispensables para el desempefio eficiente
de las labores. La clasificaciéon busca eliminar desperdicios, optimizar el uso del espacio y facilitar la
localizacién rapida de materiales, herramientas o documentos dentro del area de trabajo.

Disciplina: Es la capacidad de cumplir voluntaria y consistentemente las normas, procedimientos y
reglamentos establecidos por la organizacion. En el contexto del programa de orden y limpieza, la
disciplina se traduce en mantener habitos de cuidado, cumplimiento de rutinas y compromiso
personal con el mantenimiento de espacios seguros, organizados y limpios. También implica
desarrollar control y autocorreccion a partir del fortalecimiento de las facultades mentales vy fisicas.

Limpiar: Es la accion de eliminar suciedad, polvo o impurezas de las superficies, herramientas,
equipos o areas de trabajo, utilizando productos y técnicas adecuadas que garanticen la higiene y
conservacion de los materiales. La limpieza es una medida preventiva esencial para la salud, la
seguridad y la prolongacién de la vida util de los recursos institucionales.

Limpieza: Es el estado que resulta de la ejecucion continua de actividades de aseo, desinfeccién y
mantenimiento en las instalaciones, equipos y elementos de trabajo, garantizando condiciones de
higiene y salubridad. Un ambiente limpio contribuye al bienestar del personal, reduce riesgos
laborales y mejora la imagen institucional.

Orden: Es la adecuada disposicidn, organizacion y ubicacion de los elementos (equipos, materiales,
herramientas, documentos o productos) que intervienen en la realizacion de las tareas. El orden
facilita la eficiencia, la seguridad y la rapidez en el trabajo, evitando pérdidas de tiempo y minimizando
riesgos de accidentes o dafios materiales.

Ordenar: Implica la aplicacion continua de principios de eficiencia y racionalidad en el manejo del
espacio y los recursos, de manera que cada elemento tenga un lugar definido y se mantenga alli
cuando no esté en uso. Ordenar significa poder acceder facilmente a lo necesario y devolverlo a su
sitio, favoreciendo la organizacién, la productividad y el control visual del entorno laboral.

Riesgo: Es la probabilidad de que ocurra un evento no deseado, como un accidente de trabajo o
una enfermedad laboral, que pueda afectar la integridad fisica, mental o el bienestar de las personas,
asi como la infraestructura y los procesos institucionales. La identificacion y control de riesgos son
componentes fundamentales del programa de orden y limpieza, al contribuir a la prevencion de
incidentes y a la mejora de las condiciones laborales.

SAF: Subdireccion Administrativa y Financiera.

6. METODOLOGIA - ESTRATEGIA 5S PARA EL MANTENIMIENTO DE ESPACIOS
SEGUROS Y ORGANIZADOS



La metodologia 5S es una herramienta japonesa que busca mejorar el ambiente de trabajo a través
de cinco principios o etapas:

Tabla 1 estrategia 5s para el mantenimiento de espacios seguros y organizados

“58” JAPONES ESPANOL

S1 SEIRI CLASIFICAR

S2 SEISO LIMPIAR

S3 SEITON ORDENAR

S4 SEIKETSU g:\EAC?IUEggE SANO Y
S5 SHITSUKE AUTODISCIPLINA

Fuente: Creacion propia

6.1 S1 - SEIRI (Clasificar): Separar lo necesario de lo innecesario
Clasificar consiste en:

e Separar en el sitio de trabajo las cosas que realmente sirven de las que no sirven.
e Clasificar lo necesario de lo innecesario para el trabajo rutinario.

¢ Mantener lo que necesitamos y eliminar lo excesivo.

e Separar los elementos empleados de acuerdo a su naturaleza, uso, seguridad y frecuencia de
utilizacion con el objeto de facilitar la agilidad en el trabajo.

e Organizar las herramientas en sitios donde los cambios se puedan realizar en el menor tiempo
posible.

* Eliminar elementos que afectan el funcionamiento de los equipos y que pueden conducir a
averias.

e Eliminar informacion innecesaria y que nos puede conducir a errores de interpretacion o de
actuacion. El proceso para llevar la clasificacion se visualiza en el siguiente esquema:



llustracion 1 Separar lo necesario de lo innecesario
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Fuente: Creacion propia

6.2 S2 SEITON (Ordenar): Ubicar cada elemento en su lugar correcto

Organizar los elementos del area de trabajo para garantizar su acceso rapido y eficiente, aplicando el
principio de “un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar’. Cada objeto debe permanecer

identificado y ubicado segun su frecuencia de uso. A continuacién, se presenta el esquema base de
esta etapa.



llustracion 2 ubicar cada elemento en su lugar correcto
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Fuente: Creacion propia

6.3 S3 SEISO (Limpiar): Mantener los espacios limpios

Limpiar consiste en integrar la limpieza como parte esencial del trabajo diario, asumiéndola como una
actividad de mantenimiento auténomo bajo el principio de que “limpiar es inspeccionar”. Esta practica
permite identificar condiciones andmalas en equipos, herramientas y areas de trabajo, fortaleciendo el
conocimiento y el control sobre el entorno laboral.

La limpieza no debe considerarse una tarea simple o delegable unicamente a personal de apoyo, sino
una responsabilidad compartida orientada a la prevencién. Mas que eliminar la suciedad visible,
implica detectar y corregir las causas que generan contaminacion o desorden, promoviendo un
ambiente seguro, saludable y eficiente.

Los pasos a seguir para ejecutar esta etapa son:

llustraciéon 3 Mantener los espacios limpios
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Fuente: Creacion propia

6.4 S4 SEIKETSU (Estandarizar): Definir los estandares de orden y limpieza

Bienestar personal implica elaborar estandares de limpieza y de inspeccion para realizar acciones de
autocontrol permanente. "Nosotros" debemos preparar estandares para nosotros mismos. Cuando los
estandares son impuestos, estos no se cumplen satisfactoriamente, en comparacion con aquellos que
desarrollamos gracias a un proceso de formacién previo. El empleo de los estandares se debe auditar
para verificar su cumplimiento.

Para implantar el bienestar personal se requieren los siguientes pasos:

llustracion 4 definir los estandares de orden y limpieza
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Fuente: Creacion propia

6.5 S5 SHITSUKE (Disciplina): Fomentar el habito y compromiso con el orden y la
limpieza

La disciplina es la base del autocontrol y la mejora continua. Aplicar el ciclo PHVA en las actividades
diarias fortalece habitos de orden, constancia y compromiso, integrando las cinco etapas del
programa con el enfoque Kaizen.

Disciplina consiste en:

e El respeto de las normas y estandares establecidos para conservar el sitio de trabajo
impecable.

e Promover el habito de auto controlar o reflexionar sobre el nivel de cumplimiento de las
normas establecidas en el SG-SST de IDARTES.



e Comprender la importancia del respeto por los demas y por las normas en las que el
funcionario y contratista seguramente ha participado directa o indirectamente en su
elaboracion.

Si tenemos disciplina obtendremos los siguientes beneficios

e Se crea una cultura de sensibilidad, respeto y cuidado de los recursos de la entidad.
e Ladisciplina es una forma de cambiar habitos.
e La motivacion en la ejecucién de las actividades se incrementa.

7. ACTIVIDADES Y APLICACION DEL PROGRAMA

El presente documento establece los lineamientos, requisitos y actividades que integran el Programa
de Orden y Aseo, orientado a mantener condiciones 6ptimas de higiene, seguridad y bienestar en los
espacios y centros de trabajo del Instituto Distrital de las Artes — Idartes. Este programa constituye un
componente esencial del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

7.1 Requisitos generales

Para garantizar la adecuada implementacion del Programa de Orden y Aseo del Instituto Distrital de
las Artes — Idartes, se establecen los siguientes requisitos generales, orientados a estandarizar las
practicas de limpieza, promover el uso responsable de los recursos y fortalecer la cultura de
autocuidado en todos los espacios administrados por la Entidad.

7.2 Procedimientos documentados de limpieza

El programa cuenta con el formato inspeccion orden y aseo con cédigo SST-F-50, que definen las
actividades y se identifica los aspectos considerando el orden y aseo, garantizando la estandarizacion
de los procesos y la trazabilidad de las acciones realizadas.

7.3 Cronogramas definidos

Cada espacio administrado por el Instituto Distrital de las Artes — Idartes, debera designar
responsables directos del cumplimiento de las actividades de orden y aseo, quienes coordinaran con
el equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo las acciones necesarias para el desarrollo del
programa. Ademas, deberan elaborarse cronogramas de limpieza y mantenimiento que especifiquen
la periodicidad, los espacios a intervenir y las tareas asignadas, asegurando el control y seguimiento
continuo.

7.4 Inclusion del orden y aseo en las inspecciones de seguridad

Las condiciones de orden, limpieza y disposicion de residuos seran verificadas durante las
inspecciones locativas periddicas realizadas por el equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo del
Instituto Distrital de las Artes — Idartes, con el propdsito de identificar riesgos, desviaciones o
situaciones que puedan afectar la salud, la seguridad o el bienestar de los trabajadores y contratistas.



Los hallazgos observados se documentaran en los informes de inspeccion correspondientes y se
gestionaran a través de planes de accion correctiva o preventiva, garantizando el seguimiento y cierre
oportuno de las observaciones, en articulacion con los responsables de cada escenario.

7.5 Coordinacion interareas

Se promovera la articulacion entre los equipos de Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestion
Ambiental, Servicios Generales e Infraestructura, para garantizar la coherencia en la planificacion,
ejecucion y seguimiento de las acciones de limpieza, fortaleciendo la gestion integral del programa y
fomentando una cultura institucional de orden y autocuidado. Todo quedara relacionado en el formato
de plan de accion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

8. IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE
ORDEN Y ASEO

El Programa de Orden y Aseo del Instituto Distrital de las Artes — Idartes se ejecuta de manera
planificada, continua y articulada entre las distintas dependencias, con el propésito de garantizar
espacios de trabajo seguros, organizados, saludables y sostenibles.

Estas acciones fortalecen la cultura institucional del cuidado, la disciplina y la corresponsabilidad,
contribuyendo al bienestar de los funcionarios, contratistas y partes interesadas. Entre las principales
actividades se destacan:

8.1 Aplicacién del Formato SST-F-50 — Inspecciéon Orden y Aseo

El formato inspeccién orden y aseo con cédigo SST-F-50, se utiliza como herramienta de verificacion
y control para registrar las condiciones de orden, limpieza y organizacion de los espacios
institucionales.

Este formato se aplica durante las inspecciones locativas periddicas, jornadas de limpieza
institucional, o verificaciones de condiciones de trabajo en los escenarios culturales y administrativos
del Instituto Distrital de las Artes — Idartes.

Es diligenciado por el Equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) o por los lideres de
proceso, segun la programacion establecida en el cronograma anual de inspecciones.

Los hallazgos y observaciones registrados en este formato se consolidan en el plan de accion del SG-
SST, permitiendo hacer seguimiento a las medidas correctivas o preventivas implementadas.

La frecuencia minima de uso sera mensual o cuando se requiera comprobar condiciones especificas
antes, durante o después de una actividad institucional.

8.2 Limpieza diaria de areas y zonas comunes



Desarrollar labores diarias de limpieza, desinfeccion y organizacion en las diferentes areas
administrativas, técnicas, artisticas y operativas del Instituto Distrital de las Artes — Idartes, incluyendo
oficinas, pasillos, bafos, cafeterias, auditorios, salas de reuniones, bodegas y demas zonas
comunes.

Estas actividades deberan ejecutarse conforme a los procedimientos y estandares definidos en el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), garantizando el uso adecuado de
equipos de proteccion personal, la aplicacion de técnicas seguras y la utilizacion de productos de
limpieza certificados, preferiblemente biodegradables y de bajo impacto ambiental.

Las labores de aseo seran realizadas por el personal contratado a través de la Subdireccion
Administrativa y Financiera (SAF) mediante el contrato institucional de servicios de limpieza. No
obstante, todos los funcionarios, contratistas y partes interesadas tienen la responsabilidad de
contribuir activamente al mantenimiento del orden y la limpieza en sus espacios de trabajo,
promoviendo habitos de autocuidado, clasificacién responsable de residuos y uso racional de los
recursos.

Esta corresponsabilidad busca fortalecer una cultura institucional de limpieza, orden y sostenibilidad
ambiental, en la que cada integrante del |dartes participe activamente en la preservacion de entornos
seguros, saludables y amigables con el medio ambiente.

8.3 Clasificacion y disposicion adecuada de residuos

En los espacios administrados por el Instituto Distrital de las Artes — Idartes se dispone de puntos
ecoldgicos estratégicamente ubicados, destinados a facilitar la aplicacion de practicas de separacién
en la fuente y el manejo responsable de los residuos soélidos. Estos puntos permiten la correcta
clasificaciéon, almacenamiento temporal, recoleccion y disposicidn final de los materiales generados
en el desarrollo de las actividades administrativas, técnicas, artisticas y operativas.

La implementacion de estas medidas se realiza conforme a la normatividad ambiental vigente y a las
politicas institucionales de sostenibilidad, con el fin de garantizar el cumplimiento de los principios de
prevencion, minimizacion, reutilizacion y aprovechamiento de los residuos.

El Idartes fomenta activamente la cultura del reciclaje y la corresponsabilidad ambiental, promoviendo
entre funcionarios, contratistas y visitantes el uso adecuado de los puntos ecolégicos, la reduccion de
desechos y la adopcién de comportamientos sostenibles que contribuyan a disminuir el impacto
ambiental de las actividades institucionales y a fortalecer la gestion integral de residuos dentro de sus
equipamientos culturales.

8.4 Capacitacion y buenas practicas

El Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) del Instituto Distrital de las Artes
— Idartes cuenta con un cronograma anual de capacitacion, mediante el cual se planifican, ejecutan y
evaluan las acciones formativas dirigidas a todos los niveles de la Entidad. Dicho cronograma
incorpora de manera permanente los temas relacionados con condiciones y actos inseguros, orden,
limpieza, autocuidado, sostenibilidad ambiental y prevencién de riesgos, buscando fortalecer la
cultura institucional de seguridad y salud en el trabajo.



En el marco del Programa de Orden y Aseo, se desarrollan jornadas peridédicas de capacitacion,
induccién y sensibilizacién orientadas a los funcionarios, contratistas y partes interesadas, con el
objetivo de promover comportamientos responsables, fortalecer habitos de disciplina y fomentar el
compromiso con el mantenimiento de espacios limpios, seguros y saludables.

Estas actividades se implementan de forma planificada incorporando contenidos sobre practicas
sostenibles, uso racional de recursos, clasificacion de residuos, ergonomia y mejora continua de las
condiciones locativas.

Las capacitaciones son periddicamente, conforme a las necesidades detectadas durante las
inspecciones locativas, los reportes de condiciones inseguras o los resultados de las evaluaciones
internas del SG-SST. De esta forma, el |dartes asegura un proceso formativo continuo que refuerza la
cultura institucional del cuidado, el respeto por el entorno y la corresponsabilidad ambiental en cada
uno de sus escenarios culturales y administrativos.

8.5 Supervision, evaluaciéon y mejora continua

La supervision, evaluaciéon y mejora continua son pilares fundamentales para garantizar la eficacia,
sostenibilidad y cumplimiento de los objetivos del Programa de Orden y Aseo del Instituto Distrital de
las Artes — Idartes.

El programa sera objeto de monitoreos e inspecciones periddicas, realizadas por el equipo de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), en coordinacion con las areas de Gestibn Ambiental y
Servicios Generales, con el fin de verificar la correcta ejecucion de las actividades definidas, la
aplicacion de los procedimientos establecidos y el mantenimiento de las condiciones de orden,
limpieza y seguridad en los espacios institucionales.

De igual forma, los lideres de proceso, supervisores de contrato y apoyos a la supervision podran
ejercer el seguimiento y control dentro de sus respectivas areas de gestion, reportando hallazgos,
observaciones o condiciones que afecten la eficiencia del programa, y proponiendo medidas
preventivas o correctivas que contribuyan a su mejora continua. Este ejercicio participativo fortalece la
cultura de la Entidad de corresponsabilidad y compromiso con el bienestar colectivo.

Los resultados obtenidos de las supervisiones deberan documentarse mediante reportes, registros
fotograficos, los cuales serviran como herramienta de evaluaciéon y soporte para la toma de
decisiones. A partir de estos resultados, el area de SST consolidara los avances del programa e
identificara oportunidades de mejora, que seran presentadas en los comités institucionales
pertinentes, como el COPASST.

El Idartes reafirma su compromiso con la mejora continua, garantizando que las acciones derivadas
de la evaluacion del programa se traduzcan en procesos mas seguros, ordenados y sostenibles, en
beneficio de toda la comunidad institucional y de los escenarios culturales bajo su administracion.
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