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“La educacion es el arte de
hacer visibles las cosas

invisibles” )i /
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ODbjetivo general

Comunicar a los participantes, las acciones
para realizar listas de verificacion para las
condiciones locativas
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Objetivos especificos

Definir los pasos
para la realizacion
de listas de
verificacion para las
condiciones locativas

Repasar
aspectos de
seguridad con
las condiciones
locativas

Comunicar las
medidas
preventivas a
considerar en una
lista de
verificacion para
las condiciones
locativas

Evaluar en los
participantes los
conceptos
adquiridos sobre
la realizacion de
las listas de
verificacion para
las condiciones
locativas
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Listas de Verificacion
Condiciones Locativas
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Es de gran importancia identificar los peligros,
evaluar y valorar los riegos en las empresas, con
el fin de tomar las medidas necesarias para
garantizar la seguridad de las personas.

La primera parte de un modelo de seguridad
ocupacional consiste en reconocer los peligros que
le rodean. Solo entonces puede evitar o controlar
los peligros.
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Lista de Verificacion

Definicion

» Las “listas de control”, “listas de chequeo”, “check-lists” o “listas
de verificacion”, son formatos creados para realizar actividades
repetitivas, controlar el cumplimiento de una lista de

requisitos o recolectar datos ordenadamente y de forma
sistematica.

« Se usan para hacer comprobaciones sistematicas de actividades,

productos o areas, asegurandose de que el trabajador o inspector
no se olvida de nada importante.
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Caracteristicas:
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Formato fisico o electronico

Para aplicarse de manera repetitiva y permanente

Se aplica para el control ordenado y sistematico de
elementos

Apoyo en comprobar cumplimiento de requisitos
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Caracteristicas:
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Formato personalizado al area a evaluar

Uso facil, practico y sin interferir con la actividad

Revision sistematica y concreta de datos

Facil analisis de factores que intervienen, afectan o
iInfluyen en el funcionamiento del area
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Listas de Verificacion - Condiciones

N

Ser sistematicas
y personalizadas

Indicar donde y
gué observar

Poder ser
utilizada como
recordatorio

N

Faclilitar
definicion de
Inspecciones

especiales

Diseno personal
y actualizable
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Consideraciones:

Herramienta
para recordar
todos los
aspectos a
revisar

Se debe
asegurar gue

todos los

aspectos se
encuentren
Incluidos
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Beneficlos:
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Permite
Apoya la recordar
gestion de aspectos a
Calidad de revisar sin
los procesos depender de
\_ A la memoria

Documenta,
organizay :
simplifica la capacitacion,
Informacion - facilmente
\_ entendible
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Beneficlos:
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Procura el
optimo
estado de las
areas de
trabajo

Facilita la
revision
frecuente de
areas

S\

Minimiza
errores,
mejorando la
eficiencia de
espacios de
trabajo
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Beneficlos:
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COMPANIA DE SEGUROS

Locaciones con mayor
tiempo en condiciones
optimas

Menos mantenimientos
locativos correctivos al
darle prioridad al
mantenimiento
preventivo

Dejar registro de las
Areas gque se
INnspeccionaron.

por mantenimiento
sean menores

“elnivel
productividad de los
Procesos




Usos:

Realizacion de actividades en las gue es importante gque no se olvide
ningun paso y/o deben hacerse las tareas con un orden establecido.

Realizacion de inspecciones donde se debe dejar constancia de
cuales han sido los puntos inspeccionados.

Verificar o examinar articulos.

Examinar o analizar la localizacion de defectos. Verificar las causas
de los defectos.

Verificacion y analisis de operaciones.

Recopilar datos para su futuro analisis.
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Se debe tener en cuenta:
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Es importante que las listas de verificacion queden

claramente establecidas e incluyan por los menos:

* Qué tiene que controlarse o verificarse.

» Cual es el criterio de conformidad o no conformidad (qué es lo
correcto y qué lo incorrecto).

« Cada cuanto se inspecciona: frecuencia de control o chequeo.

* Quién realiza la verificacion y cuales son los procedimientos
aplicables.



Se debe tener en cuenta:

Una lista de verificacion debe incluir un espacio para observaciones
con el fin de poder obtener informacion previa sobre posibles motivos
gue han causado la disconformidad.

Por otro lado, si vamos a usar las listas de verificacion para la
obtencion de datos, también se pueden utilizar para construir
graficas o diagramas para controlar la evolucion de una caracteristica
0 actividad.

También se utillizan para reportar diariamente el estado de las
operaciones y poder evaluar la tendencia y/o dispersion de las
condiciones a observar, sin gue sea necesaria la realizacion de
estadisticas o graficas de mayor complejidad.



COmo hacer una lista de verificacion:

Paso 1. Definir quién la elaborara (una persona idonea) y para gqué
se quiere realizar la lista de chequeo, qué se busca con ella, cual
sera su aplicabilidad, determinando una unica actividad, a fin que la
lista de chequeo no sea extensa, pues no es aconsejable tener listas
con mas de 10 o0 12 items. Una vez definidos los anteriores aspectos,
pueden buscarse modelos, analizarlos y escoger el que mas
convenga, pudiendo también hacer una fusidon segun el caso.




COmo hacer una lista de verificacion:

Paso 2. Observar el area, proceso, actividad, equipo o herramienta,
en su normal desempeno e ir detectando y registrando los peligros

gue se van presentando.

Esta observacion es necesaria durante toda la actividad y operacion,
e Incluso en dias diferentes, ya que las condiciones varian muchas

veces de un dia a otro.




COmo hacer una lista de verificacion:

Paso 3. El trabajador que realiza una actividad especifica en el area,
posee experiencia importante que se debe aprovechar. Por lo tanto,
es necesario preguntarle sobre los peligros que eéeste detecta y
comentarle sobre los riesgos descubiertos por quien esta elaborando

la lista de chequeo para tener su opinion.




COmo hacer una lista de verificacion:

Paso 4. El supervisor es una persona que igualmente conoce los
procesos y las dificultades que se presentan en ellos, por ello es
necesario obtener toda la informacion posible, mediante preguntas al
respecto.

Paso 5. Analizar toda la informacion e ir describiendo los items que
conformaran la lista de chequeo.

Paso 6. Filtrar la lista donde aparecen los items descritos, es decir,
anular aguellos que se hayan repetido o unir en un item varios que
no se reqguieran individualmente.



CoOmo hacer una lista de verificacion:

Paso 7. Establecer el formato que se quiere utilizar y hacer un
pegueno manual de instrucciones. Es necesario que se disponga de
un encabezado donde aparezca el nombre de la empresa, seccion
de trabajo; maquina, equipo, herramienta o actividad (una sola por
ista de chequeo); fecha y responsable. La lista de chequeo debe
contener al menos un numero consecutivo para los items a evaluar
gue no sean mas de doce; debera contemplarse la descripcion del
item, una evaluacion del mismo bajo criterios de aceptable o no
aceptable, observaciones y recomendaciones Yy puede
adicionalmente establecer indices comparativos entre las
condiciones aceptables y no aceptables.



COmo hacer una lista de verificacion:

Paso 8. Realizar una prueba piloto con el formato y manual de
Instrucciones, siendo aplicada por diferentes trabajadores.

Paso 9. Realizar retroalimentacion de toda la informacidén, a fin de
hacer ajustes de forma y contenido.

Paso 10. Normatizar el formato a utilizar y aplicarlo de acuerdo con
el cronograma gue se establezca.

Paso 11. Realizar retroalimentaciones periodicas.



Conclusion

Una lista de verificacion suele ser utilizada para la realizacion de
comprobaciones rutinarias y para asegurar que al trabajador o el
encargado de dichas comprobaciones no se le pasa nada por alto,
ademas de para la simple obtencion de datos.

La ventaja de las listas de verificacion es que, ademas de
sistematizar las actividades a realizar, una vez diligenciados sirven
COMo registro, que podra ser revisado posteriormente para tener
constancia de las actividades que se realizaron en un momento
dado.
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¢, Preguntas?




Recuerda que POSITIVA tiene para ti:

Posipedia

 ospospedncomcol s

Cursos virtuales Articulos Audios Juegos digitales

Guias Mailings Videos
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MUCHAS =~ '
CONEXIONES MAS ¢

Siguenos y entérate de ¢ ) POSTVA EDUCA
todas las actualizaciones
de nuestro Plan Nacional

Despierta todos los dias seguro y | e
feliz; porque permanece informado y de Educacion.

de las noticias y actividades nuevas
en SST con su comunidad educativa
Positiva Educa en WhatsApp.

 / | | ‘ NOVEDADES
tRecuerda!

El canal lo encuentras en
la pestana de Novedades

de tu Whatsapp

o canbe s



is/é«/éms EN Mu§§mA

Escanea el coédigo
QR con tu celular
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