P . LISTA DE CHEQUEO PARA ORDEN Y ASEO
rfundial 9s

1. INTRODUCCION:

El ordeny el aseo es la primera aproximacion desde la prevencion de riesgos, para mejorar aspectos
relacionados con la calidad de vida en el trabajo y, a partir de alli, de la productividad y la competitividad.
La herramienta que se presenta a continuacidn esta basada en la filosofia de las 9S, que propone al inicio
de este proceso, un abordaje secuencial para mejorar y mantener las condiciones de orden y aseo, la cual
ha demostrado su utilidad para el logro de los resultados esperados.

Con esta herramienta de evaluacidn y gestion dentro de un enfoque de procesos, se puede dar un repaso
a todos los elementos que componen o intervienen en la produccion o la prestacidn de un servicio, con el
fin de obtener productos y servicios de buena calidad a bajos costos, garantizando una entrega oportuna a
los clientes, mejorando las condiciones de trabajo y la satisfaccion de las personas.

2. QUE ES LA LISTA DE CHEQUEO DE ORDEN Y ASEO 95:

La lista de chequeo es un formato en donde se definen los estandares de orden y aseo que se deben
cumplir para garantizar un adecuado ambiente de trabajo. Permite, a través de una facil calificacidn,
establecer puntos de partida para comparar la gestion en el tiempo y promover sanas competencias entre
dreas.

3. CUANDO UTILIZAR LA LISTA DE CHEQUEO EN ORDEN Y ASEO

Una vez usted logre un estdndar minimo de orden y aseo, comience a aplicar la lista de chequeo en forma
periddica. Se recomienda que sea minimo una vez por semana para evaluar la gestion en el tiempo.

4.COMO UTILIZAR LA LISTA DE CHEQUEO DE ORDEN Y ASEO:

4.2 Los estandares se han definido siguiendo el orden légico de las 9S.

4.2.1 Clasificar los objetos que no resultan necesarios o que no se utilizan con frecuencia y separarlos para
decidir si seran almacenados, reciclados, o desechados.

4.2.2 Ordenar el espacio de trabajo de manera eficaz para identificar las clases de objetos, designarles un
lugar definitivo y ahorrar espacio.

4.2.3 Cada individuo es responsable de la limpieza de su espacio de trabajo

4.2.4 Mantener las tres primeras S, entendiendo que deben aplicarse de manera conjunta, a fin de
sefializar y repetir los procedimientos para que sean una costumbre.

4.2.5 La persona que se apega al orden y al control de sus actos es prudente y evidencia que es capaz de
generar trabajo de calidad y que se esfuerza por mejorar.

4.2.6 Voluntad de mantenerse firme en una linea de accién y con la mente en positivo hacia el desarrollo
de una actividad

4.2.7 Consiste en cumplir con lo pactado, en hacer todo el esfuerzo por cumplirlo.

4.2.8 Consiste en una forma de trabajo en conjunto, donde todos los individuos trabajan al mismo ritmo y
hacia los mismos objetivos.

4.2.9 Actividades que contribuyan a mantener un ambiente de trabajo éptimo, a través de la
implementacion de normas, reglamentos o procedimientos.

5. LA CALIFICACION POSIBLE PARA CADA ESTANDAR ES:

no estd impl ado

0 |El aspecto

15 |El aspecto analizado estd parcialmente implementado, no hay evidencia de campo

30 El aspecto analizado estd implementado, y hay evidencia de ello tanto en la evaluacién documental como en la de campo

5.1 Ubique el resultado del promedio para cada uno de los item evaluados, en el gréfico del formato

5.2 El grafico tipo radar permite visualizar como estd cada item con respecto al estdndar que es de 9. La
idea es llevar la calificaciéon de cada uno de los items al borde mas extremo del grafico y mantenerla alli.
Los promedios de menor valor deben ser los primeros en ser intervenidos, ubicandolos en elementos para
mejorar y haciendo participes a los trabajadores en el analisis y solucidn de los problemas.

|6. QUIEN DEBE UTILIZAR LA LISTA DE CHEQUEO DE ORDEN Y ASEO I

Los supervisores, coordinadores o jefes de areas son los responsables de aplicar la lista de chequeo y
generar los planes de accion para el mejoramiento de las condiciones de trabajo. Estas responsabilidades
deben estar acompafadas de indicadores de orden y aseo valorados por la alta gerencia
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AREA: RESPONSABLE: FECHA:
frem | 9 ESTANDAR DE ORDEN Y ASEQ ApLICA | CALIFICACION ‘ PROMEDIO OBSERVACIONES
&Los pisos, vias peatonales, pasillos,
entradas y salidas se encuentran libres
de obstaculos y basura?
¢Los pisos, pasillos y escaleras estan
libres de materiales innecesarios,
cables eléctricos y huecos, que puedan
obstruir o dificultar el paso de
ersonas?
SEIRI B o
Clasificar
élas superficies tanto de trabajo en el
area de alistamiento y/o recibo se
encuentran debidamente pintadas?
¢Hay un sitio especifico, debidamente
demarcado y con avisos orientadores
para descartar la basura reciclable y no
reciclabe?
¢En el sitio de trabajo se encuentran
& equipos obsoletos, dafiados o rotos?
R SEITON o
E Ordenar .
A ¢En el sitio de trabajo se encuentran
s volantes, mensajes antigiios, o diversos
papeles que deberian ser descartados?
L
o ¢Los pisos, pasillos y escaleras estan
c limpios, secos, sefializados,
A sEiso demarcados, construidos de material
»
T Limpiar |5o8U0Y bien iluminados? 0
1
v ¢Los techos estan limpios y libres de
A goteras?
s
SEIKETSU 1 £) desodenen el trabajo esta
Bienestar | i . 0
personal | 2fectando la vida personal?
SHITSUKE éSe cumple con los horarios de o
Disciplina | limpieza?
SHIKARI éSe evidencia que las superficies, pisos 0
Constancia |y escaleras se encuentran limpias en su
totalidad?
SHITSUKOKU ~ [¢Se cumple a cabalidad con todas la o
Compromiso | tareas designadas?
SESHOO | ' ! o
Coordinacion | £5€ verifica ue se cumple con el
de horas de limpieza?
SEIDO ¢Existen los medios de limpieza a o
Estandarizacion 6n del personal del area?
TOTAL 0
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AREA: RESPONSABLE: FECHA:
fTEm | 95 ESTANDAR DE ORDEN Y ASEO APLICA CALIFICACION PROMEDIO 'OBSERVACIONES
¢Los documentos tienen un lugar de
estacion transitoria donde permanecen
solo el tiempo necesario, se clasifican y
son archivados. La actividad de archivo 0
esllevada a cabo con la frecuencia
requerida?
™M
A . N
T ¢Los arrumes de materias primas estén
ubicados en una zona sefializada, se
E SEITON N
almacenan en estantes, carros o estibas 0
R Ordenar c ¢
y estan seguramente apilados en altura
! y estabilidad?
A
s
se0 ¢Los arrumes de materias primas estén
o Lmpiar_implos o protegidos del polvo u otros 0
Q contaminantes?
'
™M b it
£Como califica el orden para encontrar
A SEIKETSU o
" las materias primas en el lugar de 0
s Bienestar personal °
trabajo?
¢Los articulos necesarios en el puesto
de trabajo tienen un sistema de
SHiTsuke | clasificacién como etiquetado, codigo
Disciplina | de colores de ficil comprensién y de o
facil visualizacién?
¢El personal cumple con su designacion
SHikarl | de limpieza sin que se le ordene? N
Constancia
£Se hace algun sequimiento de que el
ssuory |Personal este cumpliendo con el rea
designada para limpiar y ordenar?
Compromiso 8 P piary 0
¢Las técnicas de orden y limpierza son
selsHoo |impartidas como buenas précticas a
Coordinacién |aplicar en toda la organizacién? 0
SEDO £Como califica la sefializacion para 0
Estandarizacién | ubicar sus herramientas de trabajo?
TOTAL 0
SEIRI ¢El ntimero de personas es el necesario o
Clasificar | para cada proceso o trabajo?
¢Las personas se encuentran ubicadas
SETON 1 o1 stios que garantiz nosean 0
ordenar que garantizan que no sea
golpeadas por materiales o equipos?
¢Las personas tienen el uniforme
SEISO limpio segun su trabajo, adecuado aseo o
Limpiar [ personal, manos libres de accesorios,
cabello recogido, etc?
¢El personal conoce acerace del
SEIKETSU
: programa de orden y aseo y sabe como 0
Bienestar personal N
se realiza?
SHITSUKE ¢El personal cumple con su 0
Disciplina | programacion para realizar El Sol?
SHIKARI  |¢El persona cumple a cabalidad con sus o
Constancia | tareas designadas de orden?
¢la organizacién ofreciera
SHITSUKOKU . N
capacitaciones sobre la separacion de 0
Compromiso > "
residuos solidos?
En el caso de que lideres un equipo,
SEBHOO | s cmo valorarias a gestion global del 0
Coordinacién " & ¢
equipo?
¢Existe un formato en donde se
SEIDO registre lavado de manos y 0
Estandarizacién | esinfeccion de maquinas y
herramientas?
TOTAL 0




El aspecto analizado no estd i

El aspecto analizado estd parcialmente implementado, no hay evidencia de campo y puede haberla

w
S

El aspecto andlizado estd implementado, y hay evidencia de ello tanto en la evaluacion documental como
en la de campo

AREA: RESPONSABLE: FECHA:
fTEm | 9 ESTANDAR DE ORDEN Y ASEO APLICA | CALIFICACION ‘ PROMEDIO 'OBSERVACIONES
SEIRI ¢En el sitio de trabajo se encuentran o
Clasificar equipos obsoletos, dafiados o rotos?
¢Los equipos tienen una ubicacién
seon segin la necesidad, ergonomia y
Ordenar manejo del espacio? o
¢Los equipos estan limpios, libres de
SEISO materiales innecesarios y los cables o
M Limpiar eléctricos estén en buenas
A condiciones?
Q
u ¢Todos los muebles del sitio de
1 SEIKETZU trabajo son necesarios segin la o
N Bienestar personal | 5 tjyidad llevada a cabo?
A -
n ¢Los trabajadores dejan su lugar de
f trabajo organizado cuando terminan
A R sus actividades diarias?. Esto incluye
s piscpling documentacién, articulos de oficina, 0
herramientas, maguinas?
Y
E
Q SHIKARI éSe encuentran limpios y libres en su o
u Constancia entorno de todo material innecesario?
1
P
o SHITSUKOKU | éLos muebles del puesto de trabajo o
s Compromiso |estén limpios?
éSe cuenta con las protecciones
SESHOO adecuadas y los dispositivos de
Coordinacin | SeBUridad requeridos? 0
¢Los articulos necesarios en el puesto
de trabajo tienen un sistema de
S0 dlasificacién como etiquetado, codigo
Estandarizacion | de colores de facil comprension y de o
facil visualizacion?
TOTAL [
¢El numero de herramientas son las
necesarias para el proceso o trabajo y
SEIRI las que son necesarias estan libres de °
Clasificar deformaciones, mangos deteriorados,
etc. Y las eléctricas tienen el cableado y
las conexiones en buen estado?
éLas herramientas estan ubicadas en
SEITON gavetas, tableros u otros dispositivos 0
Ordenar que permiten dejarlas listas para usarse
nuevamente?
SEISO ¢Se encuentran libres de fugas de o
Limpiar aceites y grasas?
H
E
Q seersy ¢Las personas tienen los elementos de
R Bienestar personal | PTO1CCiON personal necesarios ylos 0
; utilizan correctamente?
1
E ¢Se considera que los rangos
N SHITSUKE superiores estan haciendo lo correcto o
T Disciplina en cuanto al control de la disciplina en
A ejecucion del programa El Sol?
s
s ¢Se hace algun acompafiamieno al
Constancia personal nuevo para limpieza y orden 0
de las herramientas?
¢l personal apoya otras secciones y/o
sumsukoky |1€¥ante desordenes del piso
Compronise | Ndependientemente del pasillo u o
horario?
&Todos los operarios, jefes de equipo,
SEISHOO supervisores, etc tienen asignadas
Coordinacin | actividades 95 que se realizan cada o
semana?
¢La organizacion tiene establecido y
SEIDO documentado un procedimiento que °
Estandarizacién | cubra los elementos de las "9 5"
TOTAL [
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AREA: FECHA:
EEEE oo oo wn Jounoon | moneon omeruncones
sem para el nimero de trabajadores. Los o
Clsifiar | comedores estén separados de los
lugares de trabajo y focos insalubres?
A ¢Los senvicios sanitarios estan lbres de
R serron elementos innecesarios y los objetos N
E Ordenar que se requieren permanecen en su
A ugar?
s
A ¢Las duchas ylavaoios se encuentran
. seiso Gptimos para desague, agua impia .
Limpiar para su uso y el piso de los mismo se
L] encuentra limpio?
1
T
A ey |eLos seviciossaniaros estan
R sinosarpersonal | €1217005 Y separados para hombrey 0
1 para mujer?
A
s
e depositan los residuos sanitarios
Y ol s ecpantes ddgnacdos s o
3
E
SHIKARI | Se mantinen los lugares sanitarios .
A Constancia | limpios entre los mismos operarios?
L
1 2l personal cumple con sus rolesy
" responsabilidades en los
€ stsukou | procedimientos de orden y aseo? Estas R
N Compromiso | responsabilidades estan integradas a
T sus funciones regulares?
A
c L2 organizacion tiene establecido un
1 documentado y/o procedimiento que
o P cubra los elementos delas "9 5" 0
M oordinacion
L2 organizacion tiene establecido
o resis
documentos para archivar los
s00 necesarios y desechar los obsoletos? R
encuentra documentado?
TOTAL o
2L0s residuos de produccién y basuras
ser se clasifican de acuerdo con las normas N
Clsifiar | de reciclajey se disponen en canecas
debidamente sefalizadas?
Las canecas o recipientes estan
serron ubicados en un sito cercano a las .
Ordenar | fuentes que generan residuos y o
obstruyen las vias de circulacion?
" 2La z0na alededor de los reciientes
. seiso st lmpiay se evia el rebose de los N
Limpiar recipientes. Las canecas vacias estin
: limpias y no generan malos olores?
3
o
SEKETSU | eSe evita el rebose de los contenedores N
o per
E
R . 25 depostan los elementos
€ Siping|pertinenes e dentifcados 3 los )
1 contenedores de residuos especiales?
)
v
o WaR | ¢En el centro de acopio se depositan N
s Constancia | 1os esiduos adecuadamente?
¢Se tiene establecido las) personafs)
SHITSUKOKY
que hace acopioy recoleccion de )
emPOme. | resiuos peligroso?
Exsten los medios de Impieza a
SEISHO0 | disposicion del personal del drea? o
Coordinacién
5e tiene establecido procedimientos
de control y revisén para el destino
SEIDO final delos residuos clasificados como o
Esandarizacen [0 o
TOTAL 0
¢Eltipo y nimero de sefalzacién y
o extintores existentes son necesarios
e | o eftrabajo que se realiza y cumpien! 0
con los esténdares nacionales
internacionales?
s L ubicacion de a sefisizacin y
E Semon extintores permite su ficil 0
Ordenar
N visualizacién y acceso?
A
L La sefalzacion ylos extintores
1 ses0
H e permanccen limpia y en buenas 0
z condiciones de mantenimiento?
c
1 ey | asefalizacén y os extintores
° oo | Permanecen lmpiay en buenas o
pers
F condiciones de mantenimiento?
Y SHTSUKE | ¢Se cumplen con las inspecciones. o
Discpina | programasdas mensualmente?
€
x
5e mantienen en buen estado todas.
T sHikaRI
H oo |1es senalaciones presentes dentro de o
Ias instalaciones?
N
T 41 equipo de trabajo se apropia para
o SHITSUKOKY
° oy vaidar echa de recarga /o o
2 vencimiento de los extintores?
e ¢Existe comunicacion para validar y/o
SESHOO | setualizar informacion sobre 0
Coordinacién
extintores?
e tiene establecido procedimientos
00 de fechas de vencimiento, controly
Eotandariacién | eVision para recarga de extintores? o
TOTAL 0




ARGndicl

FECHA

PUNTAJE | PUNTAJE %
RESUMEN ‘ POSIBLE ‘ TOTAL IMPLEMENTACION |recha:
AREAS LOCATIVAS 270 o o
MATERIAS PRIMAS 270 o o
PERSONAS 270 o o
MAQUINARIAS Y EQUIPOS 270 o o
HERRAMIENTAS 270 o o
AREAS SANITARIAS Y DE ALIMENTACION 270 3 o
MANEJO DE RESIDUOS 270 o o
SENALIZACION Y EXTINTORES 270 3 o
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