	Programa de Seguridad Orden y Limpieza
Condiciones para realización de auditorias


	Requisitos previos a la auditoria:

	1. Confirmar lugar, fecha y hora de la evaluación;
2. Contar con impresión de los instrumentos de evaluación.

	Requerimientos para la auditoria:

	Presentarse con uniforme, así como gafete que lo identifique.

Contar con todos los formatos de registro de evidencias para la aplicación de la evaluación.


	Propósito de auditoria: 

	Determinar el grado de cumplimento de los lineamientos del servicio público de ventanilla y el nivel que guarda el centro de atención en materia de seguridad, orden y limpieza., logrando de este modo identificar y realizar recomendaciones sobre las áreas de oportunidad y mejora.


El primer contacto

a Presentación

b Actitud

c Conducta 
Durante la ejecución

d Orden

e Ritmo

f Seguridad

g Bloqueo

B1. Desarrolla la entrevista y recorrido con base al instrumento de evaluación.

B2. Inicio de la Evaluación

a Definición del objetivo de la evaluación

B3. Comunicación con el centro de atención evaluado

a Hacer el primer contacto con la autoridad competente con el que quede establecido un canal de comunicación constante

b Comunicar los criterios de evaluación

c Difundir los fines y alcances de la evaluación

d Comunicar el tiempo de la misma

B4. Realización de las actividades de Evaluación in situ
a Realización de la reunión de apertura

b Comunicación durante la evaluación

c Recopilación de información y revisión de los elementos del Programa SOL
d Llenar el listado de elementos innecesarios identificados (ver formato: DMSGDH11).
e Llenar cuando aplique el formato de tarjeta roja para “denunciar” que en el sitio de trabajo existe algo innecesario y que se debe tomar una acción correctiva (ver formato: DMSGDH13)
f Llenar cuando aplique el formato de tarjeta amarilla para “denunciar” que el sitio de trabajo está sucio y que se debe tomar una acción correctiva (ver formato: DMSGDH12)
g Generación de hallazgos de evaluación

h Preparación de las conclusiones de la evaluación

i Realización de la reunión de cierre

B5. Preparación y aprobación del informe de evaluación

a Preparación del informe de evaluación

b Comunicación y retroalimentación de los resultados

B6. Cierre de la evaluación

a Conservación y organización de la documentación de la evaluación

b Cierre para propuestas de mejora

B7. Seguimiento de la evaluación

a. Captura de calificaciones en drive o medios que determine el equipo de mejora;
b. Redacción de informe cualitativo.
	Calidad personal:


Los siguientes comportamientos estarán presentes durante la evaluación del centro de atención, se recomienda vigilar y cuidar nuestro nivel de comportamiento.

· Aplicación de los principios de calidad total en su actitud personal;

· Nivel de compromiso y responsabilidad;

· Cumplimiento a cabalidad del Código de Ética y Conducta del Evaluador;

· Trabajo en equipo;

· Pensamiento sistémico;

· Puntualidad;

· Objetividad;

· Apertura a nuevos aprendizajes;

· Capacidad de escucha;

· Cumplimiento con las actividades y tareas asignadas;

· Presentación personal.
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