INSPECCION DE SEGURIDAD DE LA OFICINA

Compaiiia Fecha

Supervisor

Inspector

OK = Buen Estado
NR = Necesita Reparacion, Sustitucion o Revision
NA = No Aplicable a esta Inspeccién

General

Sefalizacién
Se colocardn carteles adecuados, sefiales de seguridad y advertencias donde sea necesario

OK NR NA

Primeros Auxilios
El botiquin de primeros auxilios estd disponible y adecuadamente abastecido

Emergencias
Se han colocado los numeros de emergencia y las indicaciones para llegar al hospital

Mobiliario
Todo el mobiliario se encuentra en buen estado/estable y estd correctamente ajustado

Estanterias Las estanterias estdn montadas en la pared, no estdn sobrecargadas y los
objetos pesados no se almacenan por encima de 6’

Notas

impieza

L

Pasarelas
Los pasillos y pasarelas estdn despejados

Basura
Hay contenedores apropiados y adecuados

lluminacién
La iluminacion es adecuada en todas las zonas

Baiios
Los bafios estdn limpios y son adecuados para su uso

Hidratacion
Hay suministro de agua potable, vasos y bote de basura

Cajones
Cajones estan cerrados cuando no se utilizan y solo se usan uno a la vez

Limpieza
Las zonas de trabajo estdn ordenadas y se limpian regularmente

Notas
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Ergonomia

Equipo
Todo el equipo de oficina se usa correctamente

OK NR NA

Espacios de Trabajo Los empleados estdn posicionados correctamente en sus escritorios y
mantienen una postura neutra y buena

Empleados
Los empleados evitaran estirarse o alcanzar objetos lejanos

Notas

e

e

Evacuacion y Prevencidn de Incendios

Puertas Las puertas cortafuegos no estdn apuntaladas ni bloqueadas para impedir la
salida del edificio

Extintores
Numero y tipo adecuado de extintores disponibles y accesibles

Inspecciones
Se han realizado inspecciones de los extintores (mensual/periédicamente)

Pasillos
Todos los pasillos tienen al menos 36” de ancho

Emergencia La alarma de incendios esta disponible y funciona y el plan de evacuacion de
incendios estd publicado

Senales de Salida Todas las salidas estdn claramente marcadas con una sefial de “Salida”
iluminada interna o externamente

Salidas
Las puertas y vias de salida no estdn bloqueadas con suministros o materiales

Fumar
Se colocan y se hacen cumplir las sefiales de “No Fumar”

Aparatos Eléctricos
Todos los aparatos eléctricos personales cumplen con el sistema de circuitos del edificio

Notas

Eléctrico

Cables
Todos los cables de extension estdn en buenas condiciones y no estdan deshilachados

Cables
Los cables de extension no se utilizan como cableado permanente

Dispositivos
Los dispositivos eléctricos tienen la aprobacion del gerente

Notas
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OK NR NA

Cortadora de Papel La tension de la cuchilla del cortador de papel se ha ajustado para
evitar que caiga libremente
Escaleras
Se dispone de taburetes o escaleras para llegar a lugares altos
7
9O | sillas
S . .
c>5 Todas las sillas y sus patas son resistentes y sequras
Herramientas Todas las herramientas afiladas, como tijeras y cuchillas de afeitar, se
guardan con la punta hacia abajo
Empleados Los empleados saben y entienden que deben informar al supervisor de
cualquier problema de seguridad
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Es posible que las categorias y elementos de esta lista de comprobacion no lo incluyan todo. Considere la
posibilidad de afiadir o eliminar elementos de esta lista para cubrir sus procesos de trabajo con mayor precision.

@ weeRlysafety.com
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