DESCARGA DEL MODULO 9

Verificacion de diez minutos antes de la auditoria -
instrucciones

Recorrido con la lista de documentos; tres preguntas a los colaboradores; los cinco hallazgos mas frecuentes.

Recorrido

Punto de revision

[0 Cada cartel: ¢,versién = version en la lista de documentos?

O ¢ Versiones anteriores retiradas (pared, carpeta, tableta, carpetas personales)?
O ¢Cada T con version e iniciales de aprobacion, también las fotos?

O  ¢Renglon «qué hacer si...» en cada IT?

O Ultimo desperdicio: ¢qué regla se aplic6?

Tres preguntas a los colaboradores

Punto de revision

[0 «¢Dénde dice como hace usted esto?» — sefala el cartel o la tableta
O «¢Qué hace si la medida no esta bien?» — menciona la regla «qué hacer si...»

O «¢Cuando se cambié esto por Ultima vez y cémo se enterd?» — registro de induccién

Los cinco hallazgos mas frecuentes

Hallazgo Clasificacién Coémo evitarlo

Version vieja en el puesto, version nueva Menor (7.5.3) Columna «publicado enx»; cambio el mismo dia de la

en el sistema modificacion

La instruccién contradice una buena Menor / mayor (8.5.1)  Ajustar la instruccion a la practica

practica

IT con foto sin versién ni aprobacion Menor (7.5.2) Version e iniciales en la imagen

Sin regla «qué hacer si...» Menor (8.7) Un renglén por IT

El colaborador no conoce la instruccion Menor (7.2/7.3) Registro de induccion; la IT en la matriz de
competencias
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Los documentos fueron elaborados con apoyo de IA. El contenido es revisado por el responsable del proyecto.



