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LISTA DE VERIFICACION A INSTALACIONES

Fecha de Realizacion: 06 de Mayo de 2014

NUm)

Concepto

s

| No

Comentarios

1 S CLASIFICACION: Distinguir lo necesario de lo innecesario

Existen materiales, articulos, equipos, etc. no necesarios en el area de
trabajo.

X

Se cuenta con herramienta, equipo de oficina y materiales necesarios para
realizar las actividades laborales.

X

2 S ORGANIZACION: Un lugar para cada cosa y cada

cosaensulu

gar

Las carpetas que contienen documentos estan identificadas para determinar
su contenido.

X

Estan los materiales de oficina, de limpieza y herramientas listas para volver a
utilizarse.

X

Los materiales, productos, equipos de oficina estan en el lugar asignado para
su almacenamiento.

X

3 S LIMPIEZA: Mantener un lugar de trabajo impecable

Todas las lamparas del area de consulta funcionan

X

Todas las lamparas del area oficina funcionan

Todas las lamparas del area de sanitarios funcionan

Todas las lamparas de la sala de juntas funcionan

X
X
X

Todas las lamparas del depésito funcionan

N/A

Todas las lamparas de emergencia funcionan

N/A

Todas las lamparas de planta baja funcionan

Todas las lamparas de planta alta funcionan

N/A

El piso se encuentra en buen estado

El equipo de aire acondicionado funciona correctamente

El equipo de calefaccién funciona correctamente

Los sanitarios funcionan adecuadamente

Las tuberias de los sanitarios estan libres de fugas de agua

Las ventanas tienen los vidrios en buen estado

El area esta libre de sefias de roedores o plagas de insectos

El techo esta libre de goteras

X |IX X |IX [X |X |X |X

Los detectores de humo funcionan correctamente

N/A

Los plafones estan libres de sefiales de humedad

Los muros estan libres de sefiales de humedad

El mobiliario esta en condiciones adecuadas

La pintura interna del edificio esta en buen estado

X |IX X |X

La pintura externa del edificio esta en buen estado

Pequerias areas detereoradas

La iluminacién externa funciona correctamente

N/A

Los contactos eléctricos estan en buen estado

Los cables eléctricos y de equipo de cdmputo estan en canaletas

El area de trabajo esta limpia (polvo, basura, comida...)

Los estantes estan libres de polvo y basura.

El material documental esta libre de polvo y hongos.

X IX X |X |X

El equipo de computo, copiadoras y servidores estan libres de polvo o
suciedad.

35

Los residuos de material utilizado estan dentro de los botes de basura.

X

4 S ESTANDARIZACION: Regularizar espec

ificaciones por medio de normas.

36

Es vigente la informacion que se publica al usuario y personal de la Biblioteca.

X

37

La sefializacion para identificar areas, salidas de emergencia, extintores y
servicios estan en buen estado.

38

Existe sefializacion donde hay contactos eléctricos

39

Los estantes cuentan con el letrero correspondiente que permite identificar el
MD que contiene
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5 S DISCIPLINA: Orden v control
Existe libre acceso a las puertas de emergencias y éstas funcionan
40 |correctamente X
41 |La puerta de emergencia cuenta con alarma y ésta funciona correctamente X
42 |La escalera de emergencia esta libre N/A
43 |Las puertas de acceso funcionan correctamente X
44 |Los Extintores de CO2 y de PQS ABC estan vigentes y en buen estado X
Las camaras de monitoreo y vigilancia funcionan
45 |correctamente N/A
46 |El arco de seguridad funciona correctamente X
47 |La televisién o pantalla funciona correctamente N/A
El' equipo para reproduccion del Material Documental funcionan
48 |correctamente N/A
49 |Los minisplit funcionan correctamente X
50 |Los cuartos de limpieza estan en orden N/A
51 |El sistema de riego funciona correctamente N/A
52 |Los cuartos de control estan en buen estado X
53 |El cuarto de maquinas esta en buen estado N/A
54 |Los audiovisuales estan en orden N/A
55 |La bodega de intendencia esta limpia y en orden N/A
56 |Se llevan acabo todos los pasos para implementar las 5 "S". X
Plan de accién para corregir situaciones indeseables
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