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1 Objetivo:

Establecer los requerimientos minimos para la limpieza de las areas de trabajo dentro de la
Seccion de Documentos Dudosos, incluida la revision de las mismas al final de la jornada
laboral.

2 Alcance:

El presente procedimiento aplica para todas las areas de trabajo de la Seccién de Documentos
Dudosos.

3 Referencias:

Se cuenta con la colaboracion del personal de limpieza que brinda servicio a la Secciéon SDD.

4 Equipos y Materiales:

Basureros

Bolsas de plastico para basureros

Escoba

Exprimidor para trapeador

Formulario control de limpieza

Formulario de revisién de areas de trabajo\y“equipo
Palilla recolectora

Pafios

Trapeador

5 Reactivos y Materiales de Referencia:

Abrillantador

Agua

Alcohol al 70 % o.similar
Desengrasante
Desinfectante

6 Condiciones Ambientales:

Para este procedimiento no aplica este apartado.
7 Procedimiento:

7.1 Limpieza de areas de trabajo

7.1.1 Proceda como personal encargado de limpieza a realizar las labores asignadas en el
area. Si se encuentran indicios o embalajes solicite al encargado que los guarde antes
de iniciar.

Nota 1: Las labores de limpieza comprenden acciones como barrer, sacudir, limpiar superficies
de trabajo, sacar la basura utilizando alguno o varios de los equipos y materiales indicados en
el apartado 4. Si la persona encargada de limpieza es nueva debe realizar la lectura de este
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procedimiento y el encargado de calidad de la Seccidon debe realizar una explicacién de las
areas en lo referente a su ubicacién, condiciones especiales y acceso.

7.1.2 Verifigue como encargado del area de trabajo que el personal de limpieza realizé las
labores. Registre la revision diaria en el Formulario Control de Limpieza anotando el dia
y un check en el area correspondiente. En caso de encontrar que la labor no fue
satisfactoria indiquelo en el espacio de observaciones.

Cuadro 1. Limpieza de las areas de trabajo de la Secciéon SDD.

Area t_ie Encargado del area Frecuencia Responsable
trabajo
Recepcién de Auxiliar administrativo o persona Al menos 3 veces por semana orcuando Personal de
Indicios designada la persona lo requiera limpieza
Bodega de Auxiliar administrativo o persona Al menos una vez por,quincena o cuando Personal de
Indicios designada la persona lo{requiera limpieza
Bodega de Auxiliar administrativo o persona Al menos una vez por quincena o cuando Personal de
Suministros designada la‘persona lo requiera limpieza
Bodega de Auxiliar administrativo o persona Al ménes una vez por quincena o cuando Personal de
Documentos designada la persona lo requiera limpieza
Jefatura de Auxiliar administrativo o persona Al menos 3 veces por semana o cuando Personal de
Seccion designada la persona lo requiera limpieza
Sala de Auxiliar administrativo o pgksona Al menos una vez por quincena o cuando Personal de
reuniones designada la persona lo requiera limpieza
I;Iaebta);aétlfsr;: Auxiliar administrativono persona Al menos una vez por semana o cuando Personal de
P designada la persona lo requiera limpieza
optico
Cubiculos de Auxiliar a@ministrativo o persona Al menos 3 veces por semana o cuando Personal de
peritos designada la persona lo requiera limpieza
P Atixiliar administrativo o persona Al menos una vez por quincena o cuando Personal de
Admisibilidad : ) A
designada la persona lo requiera limpieza
Nota 2: El ingreso del personal de limpieza a las bodegas (de indicios, insumos vy

documentacién) se debe realizar en compafia del encargado de la misma. Ambos deben
registrarse en el libro de control de ingreso respectivo.

7.1.1 Aseglrese como perito responsable de su cubiculo de trabajo, que las mesas estén

limpias antes de iniciar el analisis de los casos.

7.1.2 Mantenga como perito responsable de su cubiculo de trabajo, el orden dentro de los
mismos, manteniendo Unicamente los articulos de trabajo sobre las mesas.

7.1.3. Mantenga como usuario del area de trabajo las condiciones establecidos en los
proyectos de 5S en aquellos lugares donde se haya implementado el proyecto.
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Nota 3: Los articulos personales deben estar dentro de las gavetas respectivas (en el cubiculo
personal). Si se toma el refrigerio, café o almuerzo en el cubiculo, se debe primero guardar los
indicios en los archivadores o cajas fuertes designadas (zonas de almacenamiento intermedio)
y posteriormente realizar la limpieza del area utilizada (con toalla y agua o alcohol al 70 % o
similar).

7.1.4 Verifique como encargado del area de trabajo, al finalizar el mes que se haya cumplido
con la frecuencia establecida en el cuadro I. Registre sus iniciales y firma en el espacio de la
revision mensual del formulario de control de limpieza.

Nota 4: Una vez que el formulario se complete, deben ser entregados al encargado de calidad
para su posterior archivo. Es responsabilidad de la persona designada como responsable
mantener los registros actualizados.

7.2 Revision de las areas de trabajo al final de la jornada-laboral

7.2.1 Realice como funcionario responsable la revision de™las,dreas de trabajo al final de la
jornada laboral siguiendo lo establecido en el Manual de_Calidad del DCF.

7.2.2 Registre como funcionario responsable de la révisién de las areas de trabajo al final de la
jornada laboral, la tarea efectuada en el formulariotde revision de areas de trabajo y equipos.

7.2.3 Verifique como encargado de calidad( que los formularios de revision de las areas de
trabajo y equipos se encuentren completos.

Nota 5: El responsable de realizar |a tevision de las areas de trabajo al final de la jornada
laboral, sera el tltimo funcionario en salir de la Seccién SDD.

Nota 6: Una vez que los formularios se completen, deben ser entregados al Encargado de
Calidad para su posterior archivo ‘como se indica en el procedimiento Control de Registros.

8 Criterios de Aceptacion o Rechazo de Resultados:

No. Criterio de Aceptacion Valor Limite Correccién Aplicable

Formulario de revisién de areas .
1 . . Completo Completar correctamente los mismos
de trabajo y equipos

2 |Formularios control de limpieza Completo Completar correctamente los mismos

9 Calculos y evaluacion de la incertidumbre:

Para este procedimiento no aplica el calculo de incertidumbres

10 Reporte de Analisis y Resultados:

Para este procedimiento no aplica el reporte de analisis y resultados
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11 Medidas de Seguridad y Salud Ocupacional:
En caso de requerirlo utilice guantes desechables, anteojos de seguridad, mascarilla y gabacha.
12 Simbologia:

SDD: Seccion de Dumentos Dudosos
DCF: Departamento de Ciencias Forenses

13 Terminologia:
Para este procedimiento no aplica el uso de terminologia
14 Anexos:

Este procedimiento no contiene anexos

P-DCF-GCG-JEF-001-R3, Version 01
Emitido y Aprobado por Unidad de Gestion de Calidad






