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PRESENTACION

La Red de Bibliotecas Publicas de Bogota — BibloRed — cuenta con bibliotecas y espacios alternativos de
lectura (EAL), instalados en edificaciones cuya naturaleza de construccidon es variada y va desde la
auto-edificacion (edificacion informal), a edificaciones construidas en predios formales resultantes de
planes urbanos (de cesién y no cesion), o edificaciones cuya destinacién original fue para uso
bibliotecario (bibliotecas mayores).

En el caso especifico de las bibliotecas mayores, éstas son resultado de disefios integrales que buscaron
desarrollar los espacios de la manera mds adecuada para este uso, con materiales que brindan
durabilidad y permanencia de los servicios. Cada una de estas bibliotecas mayores fue disefiada y
desarrollada por arquitectos diferentes, por lo que sus lenguajes son particulares, asi como la relacién
entre cada edificio y su entorno. Como resultado de esta variedad de conceptos de disefio y
construccién, cada biblioteca tiene distintas necesidades de mantenimiento, lo cual se refleja en el Plan
de Suministros, Mantenimiento e Inversiones.

Es importante tener en cuenta, por otra parte, que la Secretaria Distrital de Cultura Recreacion vy
Deporte — SCRD-, se ha esmerado en conservar la concepcidn arquitectdnica original de cada una de
estas bibliotecas mayores, respetando las estrategias y estilos planteados por el arquitecto en su disefio
original, por lo que, durante la prestaciéon del servicio, el contratista velard por mantener las
caracteristicas originales de los mismos, asi como las de los jardines y entornos.

El presente anexo indica los procedimientos GENERALES que debe desarrollar el CONTRATISTA para
mantener los predios de las bibliotecas en dptimas condiciones para la prestacion del servicio. Sin
embargo, este documento no es restrictivo ni limitante. Si el CONTRATISTA identifica cualquier
necesidad de mantenimiento, intervencién, dotacidn u obra para la adecuada conservacion de los
edificios o el cumplimiento de la normativa vigente, debe comunicarlo a la SCRD para que sea incluido
dentro del Plan de Accién de Infraestructura, de manera que pueda ser priorizado de manera conjunta,
segun se considere pertinente.
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Por ultimo, y siendo este punto de especial atencidn, el contratista debera garantizar la vigilancia y
actuacién en la totalidad de las edificaciones de la Red, en el entendido de que todos los usuarios
deben disfrutar del mismo nivel de atencidn, confort, seguridad y calidad en la prestacion del servicio.
Por lo tanto, todas las bibliotecas y los EAL, incluyendo PPP, BibloEstaciones, estrategias méviles como la
Biblioteca Itinerante, la TIKA y el Biblomdvil, las cuales deberan recibir la misma atencidn que las
bibliotecas mayores.

1. DISPOSICION DE ESPACIOS PARA FUNCIONAMIENTO DE BIBLORED

Durante la ejecucion del contrato, el CONTRATISTA conservara la disposicién espacial de cada una de las
bibliotecas y EAL, garantizando el desarrollo de las actividades misionales y administrativas de las
mismas. En caso de que por necesidades del servicio se requiera realizar una modificacidon en la
infraestructura o en la distribucién o asignacion de uso de los espacios, que impacte significativamente
el funcionamiento y operacion del proyecto, se hara la correspondiente solicitud en el comité técnico y
administrativo, con los estudios, planos y/o documentos que la soporten la propuesta.

Las oficinas principales de BibloRed estan ubicadas en la Biblioteca Virgilio Barco, y sera alli donde se
centre la operacion de todo el contrato. No obstante, la Direccion de Lectura y Bibliotecas de la SCRD
podra reubicar estos espacios segun lo considere necesario, informando previamente al contratista.

2. SEGUIMIENTO CONTRACTUAL
2.1. Seleccion de proveedores.

Una vez seleccionado el sub-contratista adjudicatario de cualquier intervencién, y previo a la firma del
contrato, el responsable de Infraestructura de BibloRed entregara la documentacion de todo el proceso
de seleccion con el fin de que el Supervisor de la SCRD-DLB avale que la propuesta seleccionada es la de
mayor beneficio econdmico, administrativo y técnico. En caso de que el Supervisor tenga observaciones
sobre el proponente seleccionado o a la negociacion realizada, el CONTRATISTA deberd atender dichas
observaciones buscando siempre el mayor beneficio para la entidad estatal.

2.2, Informes de seguimiento.

Durante la ejecucién de los contratos, el responsable de la Linea de Infraestructura de BibloRed,
entregara mensualmente al Supervisor de la SCRD los comprobantes / certificados de cumplimiento de
cada factura que se haya cancelado en relacién con la Linea, los cuales deberan anexar los cuadros de
cantidades de las obras efectuadas y, dado el caso, las actas de mayores y menores cantidades, actas de
comités de obra, fichas técnicas y/o de especificaciones y la documentacién necesaria, con el objetivo
de hacer seguimiento a la ejecucién de cada contrato.

Por otro lado, el responsable de Linea de Infraestructura adjuntara en los informes de gestién mensual
del CONTRATISTA, la relacién de las acciones realizadas durante el periodo correspondiente para cada
uno de los componentes que se mencionan mas adelante en este documento, agregando registros
fotograficos que evidencien las tareas realizadas y especificando los costos o recursos utilizados, el valor
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ejecutado del proyecto y el valor por ejecutar.

Igualmente presentara, dentro del informe mensual, el seguimiento al Plan de Accidn, constatando el
cumplimiento a las metas planteadas durante la ejecucion del contrato de operacion de BibloRed, y/o
las acciones tomadas para mitigar los retrasos y dificultades y asegurar, con un mes de proyeccion, el
avance efectivo en la busqueda de las metas.

3. MANEJO DE INVENTARIOS

Durante la ejecucion del contrato de operacién de BibloRed, la Linea de Infraestructura, y Gestidn
Ambiental reportaran, de manera oportuna y organizada al profesional encargado de los inventarios, los
traslados de elementos de las bibliotecas y los EAL, almacenamientos en bodega, suministros nuevos y
elementos dados de baja de los mobiliarios y equipos de infraestructura que integran la infraestructura
de la Red, para que dicho profesional realice bajo su responsabilidad el seguimiento de los mismos,
identificando con plaquetas y/o retiro de las mismas.

Es de resaltar que si bien la gestion de ambas areas (Inventarios e Infraestructura) es cooperativa, no es
de gestion de Infraestructura las actividades relacionadas con la colocacion de las plaquetas de
inventario o el reemplazo o mantenimiento de las mismas.

Todo suministro nuevo sera reportado al profesional de Inventarios ANTES de ponerlo en uso, brindado
toda la informacién que este requiera, como proveedor, fecha de compra, avalio, tiempo de
depreciacion del bien, ficha técnica, seriales de fabrica, modelo y referencia del bien, accesorios y
demas.

El responsable de la Linea de Infraestructura de BibloRed verificara cada cuatro (4) meses que la
informacidon consignada en el inventario de BibloRed corresponda a la realidad. En caso de identificarse
inconsistencias, se procederd a notificar por escrito al profesional de Inventarios y al Supervisor
designado de la SCRD, con el fin de que se adopten las acciones correspondientes. Es importante
sefialar que la gestion y resolucién de dichas inconsistencias constituye una responsabilidad
indelegable.

De manera extraordinaria, se realizaran dos revisiones del inventario a cargo de la Linea, una al iniciar el
nuevo contrato de operacién de BibloRed, y otra al finalizar el mismo, prestando especial atencidn al
estado de entrega de cada bien para dejar constancia en el inventario.

Para el manejo de inventarios deberan tenerse en cuenta los lineamientos impartidos en el Anexo
Manejo de Inventarios.

4. EMPALME ENTRE CONTRATO DE OPERACION DE LA RED

El CONTRATISTA debera garantizar, al finalizar su contrato y durante el primer mes de liquidacién del
mismo, la disposicién en tiempo y personal para hacer el empalme idéneo con el siguiente
CONTRATISTA, hasta lograr la satisfaccion de la SCRD en este concepto. Para el caso particular de la
Linea de Infraestructura, se deberdn realizar durante este periodo de empalme las siguientes
actividades:

=
Haigl SECRETARIA DE é i“

¥l | cuLtura, RECREACION
ul — Y DEPORTE BOGOT/\




BIBLORED

Red Distrital
de Bibliotecas
Piiblicas de
Bogota

SECRETAR[A DE

CULTURA, RECREACION
BOGOT/\ | i

° Realizacién de un recorrido completo por todas las edificaciones de la red, identificando
contratos en ejecucion, contratos ejecutados, contratos cancelados y necesidades actuales con
priorizacién de los mismos.

° Entrega del inventario de las bibliotecas, identificando FISICAMENTE uno por uno los elementos
listados y validando el estado de entrega del mismo contra el inventario entregado por el CONTRATISTA
saliente.

° Revision del estado de las pdlizas de cobertura de las edificaciones, equipos de infraestructura y
mobiliarios, junto con sus vigencias, tomador y beneficiario.

° Revisién de las disponibilidades de los servicios publicos o el trdmite correspondiente.

° Revision de los planes de ampliacion, construcciones nuevas, traslados de bibliotecas o
reinstalacion de las mismas.

° Entrega de las herramientas, equipos menores, dotaciones personales, EPP, carné y cualquier

otro relacionado con el equipo humano perteneciente a la Linea, contemplando profesionales y
técnicos.

° Entrega de la informacion exclusiva relacionada con la Linea, planos de las edificaciones,
seguimiento de contratos, permisos y licencias, tramites, fichas técnicas de diagndstico actualizadas,
donde se refleje el estado vigente de cada uno de los inmuebles donde se encuentran las bibliotecas,,
EAL (PPP, Bibloestaciones, Salas anexas, soluciones moviles), estudios técnicos, consultorias y cualquier
otro relacionado generado por el CONTRATISTA saliente. Esta informacidn debe ser entregada en
formato fisico y digital, con una copia digital adicional COMPLETA para la SCRD-DLB.

5. PLAN DE ACCION

Para la ejecucion de las acciones relacionadas con la Linea de Infraestructura, se ha contemplado un
plan con las actividades a realizar para todo tipo de mantenimiento en todo tipo de inmuebles y/o
edificaciones, los equipos de infraestructura y de los elementos tipo mobiliario que hacen parte de
BibloRed. Igualmente se tiene contemplado una serie de proyectos de inversion que se irdn
desarrollando en orden de priorizacién, segun diagndsticos, hasta copar el monto disponible.

El Plan de Accién contempla siete (7) componentes:

1. Estudios, disefios, conceptos y asesorias.

2. Mantenimientos preventivos y correctivos de edificaciones, mobiliarios y equipos de
infraestructura.

3. Mantenimientos preventivos y correctivos de Espacios Alternativos de Lectura.

4. Suministros y reposiciones de mobiliarios y equipos de infraestructura.

5. Construccidén, bodegaje e instalacién de nuevos espacios de lectura, escritura y oralidad.

6. Servicios generales e insumos menores de operacion.

7. Proyectos especiales (proyectos de inversion).

A continuacion, se detalla cada uno de estos componentes.
5.1. Estudios, disefos, conceptos y asesorias

Este componente busca identificar de manera idénea las necesidades que tiene la Red de Bibliotecas,
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tanto en su planta fisica como en sus equipos de apoyo y dotacidn de mobiliarios, programando futuras

intervenciones y dando un adecuado manejo al principio de planeacion e inversiéon de los dineros
publicos asignados.

5.2. Mantenimientos preventivos y correctivos de edificaciones, mobiliarios y equipos de
infraestructura

Este componente busca conservar en condiciones dptimas las edificaciones, mobiliarios y equipos de
infraestructura de Biblored, para la prestacion del servicio, brindando ambientes amables y funcionales
tanto a los funcionarios de la red como a los usuarios.

Las actividades de mantenimiento preventivas y correctivas seran desarrolladas por el operador de
Biblored, conforme con lo que se defina en el plan de mantenimiento, plan de accién y presupuesto
para tal fin, previos lineamientos impartidos por la Direccién de Lectura y Bibliotecas a través del
Supervisor del contrato y de los apoyos al mismo, los temas que sean de cardcter decisorio deberan ser
elevados en mesas técnicas o comité administrativo y financiero segin corresponda.

Los mantenimientos preventivos son aquellas actividades o reparaciones que se deben realizar de
manera planeada periddicamente o cada vez que sean detectados (antes de presentar afectaciones de
funcionamiento) en los recorridos realizados por el personal de aseo y los técnicos de mantenimiento
de las bibliotecas, evitando asi el deterioro de elementos, equipos y mobiliarios y en prevencién de
dafios mayores. Contempla entre otros, el seguimiento a pisos, muros, bafios, vidrios, carpinteria
metdlica, inspeccién de griferias, accesorios, espejos, elementos de iluminacidn, estabilidad de
estanterias, mesas de consulta, instalaciones eléctricas, instalaciones hidrosanitarias, instalaciones
mecanicas, cubiertas, impermeabilizaciones, canales y bajantes, enchapes, pinturas, zonas verdes y
areas exteriores.

Los mantenimientos correctivos son aquellas actividades o reparaciones que se deben realizar una vez
han ocurrido dafios o fallas dentro de la planta fisica de las bibliotecas, en alguno de los equipos
relacionados con la infraestructura o en el mobiliario. Contempla reparaciones de mas impacto que los
preventivos y son tendientes a recuperar o mejorar el estado funcional y estético del edificio.

5.3. Mantenimientos preventivos y correctivos de espacios alternativos de lectura

Este componente busca conservar las condiciones dptimas para la prestacién del servicio de los PPP
(Paraderos Paralibros Paraparques), las Bibloestaciones y salas anexas, brindando ambientes amables y
funcionales a los usuarios. Frente a esto es importante mencionar que dentro del convenio
interadministrativo no. 642 de 2002 suscrito entre la SCRD y el IDRD, se establece como una obligacion
del IDRD ofrecer las condiciones que garanticen el funcionamiento, servicio, confort y mantenimiento
de los PPP que se encuentran en parques administrados por esta entidad. Por lo anterior, dentro de la
estructura del contrato se contemplan los recursos para reparaciones menores e integrales, segln
diagndsticos, en estos espacios, tales como cambio de candados, bisagras y otros dafios menores.

5.4. Suministros y reposiciones de mobiliarios y equipos de infraestructura

Este componente busca aumentar la capacidad, disponibilidad e idoneidad del mobiliario tipo y/o
especial, para la adecuada prestacién de los servicios bibliotecarios, desarrollo de actividades y uso del
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personal en las zonas de oficinas. Incluye el cambio de equipos, repuestos o mobiliario cuando, por
fallas técnicas, porque han cumplido su etapa de funcionamiento, porque presentan fallas y presentan
riesgo a usuarios y/o funcionarios o porque esta afectada su capacidad de operacién, requieren ser
reemplazados. Incluye igualmente las actividades requeridas para atender nuevas necesidades,

garantizando aspectos de accesibilidad, confort y calidad, y contemplando o dando la posibilidad de
ampliacidn en la capacidad instalada o la cantidad de las bibliotecas de la red.

5.5. Mantenimientos, Traslados, Construccion e Instalacion de PPP (Paraderos Paralibros
Paraparques) y Bibloestaciones.

Este componente busca mantener y conservar las condiciones dptimas de las estructuras tipo PPP y
Bibloestaciones y garantizar las condiciones de capacidad, calidad y disponibilidad, de los Espacios
Alternativos de Lectura, de acuerdo con las metas establecidas por la SCRD-DLB.

5.6. Servicios de mantenimientos preventivos y suministro de insumos menores para la operacion.

Este componente busca prestar los servicios de trabajo menor e inmediatos, para el apoyo, tanto a
funcionarios como usuarios, para la correcta prestacién del servicio.

5.7. Proyectos especiales

Este componente busca varios cometidos especiales, de inversion, duracidon e impacto mayor que el del
resto de componentes mencionados anteriormente. Se incluyen aqui las adecuaciones de los inmuebles
y espacios fisicos para el cumplimiento de las normas vigentes de construccién, redes técnicas, inclusion
y accesibilidad; la implementacién de medidas de adaptacién para sostenibilidad y eficiencia; la
adecuacién, mejora o ampliacion de espacios; la implementacién de medidas de seguridad para la
proteccién de los funcionarios y de los usuarios, asi como sistemas de proteccidén para los trabajos
requeridos de mantenimientos, entre otros.

Dentro de este componente se contemplan igualmente las obras necesarias para corregir hechos
sobrevinientes no previstos en el Plan de Accién, como inundaciones, falla subita de un elemento
estructural, dafos causados por el clima o cualquier otro factor que ponga en peligro el material
existente, entre otros. En este caso el CONTRATISTA podra, previo a acuerdo y aprobacién del
Supervisor designado por la SCRD-DLB, ejecutar de manera inmediata las acciones que permitan
controlar los riesgos generados, utilizando los recursos disponibles de este o incluso de los otros
componentes, previa definicién del comité técnico y administrativo.

6. CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO.

Antes de dar aplicabilidad al cronograma de actividades, el personal de la Linea deberd contar con una
matriz de mantenimientos que sera complementada con la hoja de vida de cada uno de los equipos que
hacen parte de la infraestructura de la Red. La Linea, dentro de los procesos de contratacién, brindara a
los CONTRATISTAS ESPECIFICOS, la informacién consolidada para el respectivo proceso de actualizacién,
una vez efectuadas las actividades. El CONTRATISTA debera revisar la fecha del ultimo mantenimiento
realizado en cada caso por el CONTRATISTA saliente, y de manera conjunta con la SCRD, ajustar el
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cronograma de mantenimiento.

Si bien este capitulo contiene recomendaciones generales para realizar el mantenimiento de las
bibliotecas, en los casos donde exista el manual de uso y mantenimiento entregado por el constructor,
el contratista deberd tener en cuenta las recomendaciones formuladas en dichos manuales. Los
mantenimientos tendran aplicabilidad para la totalidad de las bibliotecas y todos los espacios de
lectura, escritura y oralidad de BibloRed, independientemente de su tamafio o clasificacion. Los
mantenimientos tendran aplicabilidad para la totalidad de las bibliotecas y EAL de BibloRed,
independientemente de su tamanio o clasificacion.

El mantenimiento de las edificaciones no se limitard Unicamente a las actividades formuladas en el
cronograma de actividades, se entiende que esta es una guia para la programacion de tareas del
contratista, quien garantizara en cualquier caso los mantenimientos totales de todos los temas
relacionados con la Infraestructura, equipos y mobiliarios de la BibloRed.

En caso de que durante los mantenimientos se identifiquen necesidades de cambios o elementos
nuevos, estos serdn solicitados por el procedimiento correspondiente y cargados al rubro de suministros
y reposiciones. Dentro del Plan de Accién o del Cronograma de Mantenimiento no se contemplan los
elementos relacionados con la Gestion TIC, que corresponden a otra Linea de trabajo, por lo que, en
caso de que se identifiquen necesidades al respecto, estas deberan ser transmitidas al Lider
correspondiente.

A continuacién, se presentan las medidas generales de mantenimiento, haciendo énfasis en que no son
las Unicas tareas o aspectos a tener en cuenta para el mantenimiento de las edificaciones:

6.1. Estructuras (concreto, metal, madera) y concretos arquitectonicos Revision y control de
asentamientos y niveletas del edificio

El control de asentamientos se debe hacer en los sitios sefialados en los que la SCRD viene tomando
registros y en aquellos sitios que muestran mayor actividad, con el fin de tener resultados adecuados
sobre este concepto. Este proceso debera ser aplicado en una periodicidad de tiempo definida de cada
tres (3) afos, tomando como referencia, la fecha del dltimo estudio ejecutado.

Se debe contratar un topdgrafo que mida niveles utilizando como referente testigos previamente
acordados, con el fin de estimar el movimiento que ha tenido el edificio y realizar comparaciones con
respecto a registros anteriores.

Debido a los movimientos por asentamiento que puedan tener los edificios, aparecen fisuras que deben
ser evaluadas por profesionales especializados. Si no hay indicios de falla estructural, se realiza la
reparacién, resanando, estucando y pintando la zona; en caso de que requieran atencién especializada
por tener competencia estructural, se dejardn a la vista hasta que se realice el procedimiento idéneo de
contencion de falla y solucién de causa, emitiendo un concepto especializado que incluya el diagnéstico
y la recomendacidn técnica.

Revision y mantenimiento de perfiles, soldaduras y tornilleria de ensambles mecanicos en las
estructuras metalicas.
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Revisar el estado de la estructura para descartar corrosion o fallas en las juntas. Cuando se evidencie
una afectacion de la estructura metalica soporte de las cubiertas por corrosion o fatiga del material, el
contratista debe emitir un concepto de un profesional especializado sobre la forma de reparar dicha
afectacién.

Para corregir un deterioro en la pintura se debe lijar, aplicar anticorrosivo y posteriormente pintar en el
color original o el que indique la SCRD-DLB. Las tareas se deben realizar con andamios certificados,
elementos para Trabajo Seguro en Alturas y por personal experto.

Lavado de fachadas en concreto.

Se deben utilizar andamios certificados y elementos para Trabajo Seguro en Alturas que faciliten el
acceso a las partes mas altas del edificio. Se debe contratar una empresa o personal especializado que
utilice productos especializados hasta sacar todas las impurezas y la nueva ejecucién de hidréfugos de
proteccién para evitar la permeabilidad del material de fachada.

6.2. Mamposterias y relacionados Lavado de fachadas en mamposteria

Se deben utilizar andamios certificados y elementos para Trabajo Seguro en Alturas que faciliten el
acceso a las partes mas altas del edificio. Se debe contratar una empresa o personal especializado que
utilice productos especializados hasta sacar todas las impurezas y la nueva ejecucion de hidrofugos de
proteccion para evitar la permeabilidad del material de fachada.

6.3. Elementos no estructurales prefabricados y/o fundidos en sitio.

Revisidn, lavado y mantenimiento de Persianas difusoras / Cortasoles en concreto.

Se deben utilizar andamios certificados y elementos para Trabajo Seguro en Alturas que faciliten el
acceso a las partes mas altas de los cortasoles. Se debe contratar una empresa o personal especializado
gue utilice productos especializados hasta sacar todas las impurezas y la nueva ejecucidn de hidrdfugos
de proteccidn para evitar la permeabilidad del material de fachada.

6.4. Construccion liviana en seco (cielo rasos, divisiones, otros)
® Revision, limpieza, mantenimiento y nivelacion de cielo rasos reticulados. Se deben revisar
garantizando la nivelacion del mismo, verificando que no se observen dilataciones y manchas

por oxido de los tornillos.

e Cuando se requiera se realizara una limpieza con un pafio himedo en las zonas donde se
encuentre sucio.

o Se realizara una inspeccion visual en la que se verifique la correcta posicion de los elementos.

e Se reemplazaran las piezas que presenten danos no reparables, lo cual sera realizado por
personal calificado en la materia.

e Se protegeré este tipo de cielo rasos de la humedad ya que se deterioran por esta. No se
debe sobrecargar ni clavar o anclar ningun tipo de puntilla sobre la superficie. No se deben
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utilizar otras marcas de paneles ya que difieren completamente en sus caracteristicas y
cualidades.

e No se deben colgar elementos pesados de los soportes del cielo raso, pues pueden causar
torceduras, dobleces y otros danos.

e Las tareas se deben realizar con andamios certificados, elementos para Trabajo Seguro en
Alturas y por personal experto.

Revision y mantenimiento de cielo rasos en sistemas livianos y listones de madera.

e Serealizara una inspeccién visual en la que se verifique la correcta posicidn de los elementos y
su nivelacion. En caso de detectarse algljn descolgamiento en el cielo raso, se deben desmontar
las laminas del sector danado, revisar y reparar los soportes del cielo raso y reponer las laminas
desmontadas usando material de la misma calidad y repintar.

® Se debe realizar una limpieza general y, dado el caso, lijado y/o nueva aplicacion de pelicula
protectora de laca o sellador.

® Se reemplazaran las piezas que presenten danos no reparables, lo cual sera realizado por
personal calificado en la materia.

e No se deben sobrecargar por ningun motivo los cielo rasos, ni caminar sobre estos,
porque los sistemas de anclaje no estan preparados para resistir el peso de una persona.

® Hay que proteger este tipo de cielos rasos de la humedad ya que se deterioran por esta. En caso
de detectar alguna humedad, se deben desmontar las laminas del sector danado, ubicar la
causa de la humedad y repararla. Luego se deben reinstalar las secciones desmontadas, usando
material de la misma calidad y despues repintar.

e No sobrecargar ni clavar o anclar ningdn tipo de puntilla sobre la superficie. Cuando la
superficie necesite de pintura se debe pintar toda la superficie para evitar parches.

o No utilizar otras marcas de paneles ya que difieren completamente en sus caracteristicas y
cualidades.

e Las tareas se deben realizar con andamios certificados, elementos para Trabajo Seguro en
Alturas y por personal experto.

6.5. Instalaciones hidrosanitarias, contra incendios (redes y equipos).

Revisién y mantenimiento del sistema de suministro de agua (tuberias, sistemas de descolgados /
abrazaderas, valvulas de control, etc).

® Se debe revisar periddicamente el buen funcionamiento de los registros de cierre del suministro
de agua y reparar o cambiar aquellos que presenten fugas.
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e Verificar el estado de la tuberia que se encuentra a la vista y reparar para prevenir posibles
fugas en la red.

o Sillega a ocurrir algun daino a la tuberia como escape o rotura, se deben consultar los planos
hidrosanitarios para identificar dafios y posibles soluciones antes de proceder con cualquier
reparacion.

o No cambiar el color de las tuberias, ya que estos se efectuaron segin normas NTC del Icontec
para el correcto mantenimiento e identificacidn.

e Todo desvio, empate o reparacién se debe hacer utilizando accesorios especiales o idéneos para
la tarea. No se debe calentar la tuberia, ni los accesorios, ni tampoco colocar parches de
reparacion.

® Los materiales de reposicién para cualquier arreglo deben ser del mismo material de la tuberia
a ser reparada, al igual que los accesorios y la soldadura.

® Las tareas se deben realizar con andamios certificados, elementos para Trabajo Seguro en
Alturas y por personal experto.

o De forma adicional, se debera articular con la Gestion Ambiental, para establecer las acciones,
suministros e instalaciones de elementos que brinden el control y ahorro de los recursos
asociados al agua.

Revision, limpieza y mantenimiento del sistema de desagiie y entrega al alcantarillado (tuberias,
cajas, pozos, etc.).

o \Verificar el estado de la tuberia que se encuentra a la vista y reparar para prevenir posibles
fugas en la red.

e Revisar el correcto funcionamiento de la tuberia de desaglies, descargando agua y observando
la forma como es drenada.

o Realizar mantenimiento al desaglie de los aparatos sanitarios, el cual consiste en retirar los
tapones de los sifones del lavamanos y lavaplatos para lavarlos y eliminar los desechos
acumulados que podrian impedir la salida de aguas.

e Las cajas de inspeccion se deben limpiar, al igual que los pozos de inspeccién.

e Sillega a ocurrir algun dafo a la tuberia como escape o rotura, se deben consultar los planos
hidrosanitarios para identificar dafios y posibles soluciones antes de proceder con cualquier

reparacion.

o Después de ejecutar las reparaciones se deben anclar las tuberias nuevamente teniendo en
cuenta las pendientes originales y hacer pruebas de flujo.

o No cambiar el color de las tuberias, ya que estas se instalaron segin normas NTC del Icontec
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para el correcto mantenimiento e identificacion.
e Todo desvio, empate o reparacion debe hacerse utilizando accesorios especiales o idéneos para
la tarea No se debe calentar la tuberia, ni los accesorios, ni tampoco colocar parches de

reparacion.

o No arrojar combustible como thinner, gasolina o ACPM por los desaglies de los aparatos, pues
el PVC no los resiste.

® Los materiales de reposicién para cualquier arreglo deben ser del mismo material de la tuberia
a ser reparada, al igual que los accesorios y la soldadura.

e Las tareas deben realizarse con andamios certificados, elementos para Trabajo Seguro en
Alturas y por personal experto.

Revision y mantenimiento del sistema contra-incendio (tuberias, sistemas de descolgados /
abrazaderas, vélvulas de control, etc).

® Se debe revisar periddicamente el buen funcionamiento de los registros de cierre y control del
agua y reparar o cambiar aquellos que presenten fugas.

o \Verificar el estado de la tuberia que se encuentra a la vista y reparar para prevenir posibles
fugas en la red.

o Sillega a ocurrir algun dano a la tuberia, como escape o rotura, se deben consultar los planos
contra incendio para identificar dafios y posibles soluciones antes de proceder con cualquier

reparacion.

o No cambiar el color de las tuberias, ya que estas se instalaron segiin normas NTC del Icontec
para el correcto mantenimiento e identificacion.

e Todo desvio, empate o reparacidén debe hacerse utilizando accesorios especiales o idéneos para
la tarea. No se debe calentar la tuberia, ni los accesorios, tampoco colocar parches de

reparacion.

® Los materiales de reposicién para cualquier arreglo deben ser del mismo material de la tuberia
a ser reparada, al igual que los accesorios y la soldadura.

e Las tareas deben realizarse con andamios certificados, elementos para Trabajo Seguro en
Alturas y por personal experto.

® Se debe capacitar el personal para el correcto manejo y activacion del sistema.

o Semestralmente se debe solicitar al cuerpo de bomberos el suministro de agua a través de la
conexidn siamesa para verificar su buen funcionamiento.

e Una vez al afio, al menos, se debera probar el adecuado funcionamiento de los gabinetes contra

Red Distrital

*
SECRETARIA DE "'*
de Bibliotecas J CULTURA, RECREACION
Publicas d o
ica s g ; e ¥ DEPORTE BOGOT/\

BIBLORED




BIBLORED

Red Distrital
de Bibliotecas
Piiblicas de
Bogota

SECRETARIA DE
CULTURA, RECREACION
BOGOTA ¥ DEPORTE
incendio mediante el siguiente procedimiento: asegurar que la boquilla de la manguera esté
cerrada; sacar la manguera de la percha y estirarla totalmente; abrir PARCIALMENTE el registro
qgue controla la entrada de la manguera; abrir la boquilla y dirigir el chorro hacia un punto
controlado de la prueba; cerrar la boquilla; cerrar el registro de entrada; vaciar la manguera;

enrollar la manguera y dar por terminada la prueba en caso ser satisfactoria; en caso contrario,
solicitar a una firma especializada el reemplazo de los elementos que hayan fallado.

Lavado y desinfeccién del tanque de agua potable.

Se deben revisar periddicamente los tanques de agua para identificar fisuras y/o filtraciones.

Se revisara que todos los elementos tales como acometida, vdlvula del flotador, rebose y demas
se encuentren funcionando adecuadamente. En caso de que se encuentre funcionando mal el
flotador o algun otro elemento, o si se encuentran filtraciones, es necesario contratar una firma
especializada para la revision y posterior reparacion.

El lavado debe realizarse con cepillos y sacar todos los sobrantes del sitio. Una vez terminado el
lavado, se debe enjuagar perfectamente el tanque, antes de ponerlo en servicio nuevamente.
Se efectuard la desinfeccion con una empresa especializada que entregue al finalizar los
trabajos el certificado pertinente, luego de efectuar una prueba del agua en la cual se garantice
su nivel de potabilidad.

Si se encuentran fallas en la impermeabilizacidon del tanque, serd necesario rehacerla en su
totalidad.

Cuando se esté aplicando cloro para desinfeccidn, el personal que esté haciendo el lavado debe
tener sus elementos de seguridad (guantes, botas, tapabocas y gafas para la proteccion de los
0jos).

Lavado del tanque de agua contra incendio.

N

Se deben revisar periddicamente los tanques de agua, para identificar fisuras y/o filtraciones.

Se revisara que todos los elementos tales como acometida, vdlvula del flotador, rebose y demas
se encuentren funcionando adecuadamente. En caso de que se encuentre funcionando mal el
flotador o algun otro elemento, o si se encuentran filtraciones, es necesario contratar una firma
especializada para la revision y posterior reparacion.

El lavado debe realizarse con cepillos y sacar todos los sobrantes del sitio. Una vez terminado el
lavado, se debe enjuagar perfectamente el tanque, antes de ponerlo en servicio nuevamente.

Si se encuentran fallas en la impermeabilizacidon del tanque, sera necesario rehacerla en su
totalidad.

Semanalmente se debe revisar la presion del sistema a través de los mandmetros del tablero y
verificar que no haya fugas en las tuberias, accesorios y conexiones.
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Revision y mantenimiento de las de los equipos de presion y bombeo de aguas (potable,
contraincendio, eyectoras, etc.).

6.6.

Se debe verificar el voltaje disponible en cada una de las tres lineas de alimentacidn, asi como
las luces del tablero y si es necesario cambiar los bombillos fundidos.

El mantenimiento debe hacerse con personal especializado, realizando una revisién general y
limpieza de las partes exteriores. Este mantenimiento debe llevarse a cabo siguiendo las
indicaciones del manual de mantenimiento entregado por el proveedor del equipo. El
mantenimiento de bombas debe ser efectuado por firmas especializadas o aquellas que
suministraron los equipos.

Los empaques, sellos y otras piezas desgastadas deben ser reemplazados Unicamente con
repuestos originales y la labor debe ser realizada por personal autorizado.

Las bombas no deben operar sin agua o girando en sentido contrario.

Para verificar el correcto funcionamiento de las bombas estas deben operarse en posicién
manual.

Se debe revisar el equipo contra incendio, de acuerdo con el manual de mantenimiento
entregado por el proveedor del equipo.

Instalaciones eléctricas y de seguridad (Redes y equipos)

Revision y mantenimiento de las instalaciones (cableados, tuberias, sistemas de descolgados /
abrazaderas, tomacorrientes, interruptores, etc).

Consiste en la revision del funcionamiento de los circuitos y del alumbrado exterior e interior.
Para cualquier reparacion o reforma se requiere consultar previamente los planos record.

Se debe hacer uso de los mismos materiales en caso de reforma o reposicién.

No cambiar de color los conductores ya que se instalaron segiin normas RETIE Y NTC del Icontec
para el correcto mantenimiento e identificacion.

No se deben superar las cargas estimadas en los disefios eléctricos. Se debe verificar el voltaje
de los equipos antes de hacer conexion a la red.

No se deben cargar los circuitos con el uso de multitomas en forma indiscriminada.

Revisidn y mantenimiento de los tableros eléctricos de distribuciones parciales, tableros generales,

e oz

centros de medicidn, tableros de transferencias, etc.

N

Consiste en limpieza y ajuste de tacos y tornillos de fijacidon de cables. Debera ser realizado por

SECRETARIA DE

K
o A

CULTURA, RECREACION
Y DEPORTE BOGOTA




BIBLORED

Red Distrital
de Bibliotecas
Piiblicas de
Bogota

SECRETARIA DE
B T CULTURA, RECREACION
OGO Y DEPORTE
personal capacitado y firmas especializadas en instalaciones eléctricas.
Para cualquier reparacién o reforma se requiere consultar previamente los planos record. Cada
ciclo de operacién deberd realizarse una actualizacién de la planimetria, actualizacién de

cuadros de cargas y documentacion asociada.

No cambiar de color los conductores ya que se instalaron segiin normas RETIE Y NTC del Icontec
para el correcto mantenimiento e identificacidn.

Se debe hacer uso de los mismos materiales en caso de reforma o reposicion.

Cuando se descomponga un interruptor automatico (breaker) de los tableros de circuitos, este
debera ser sustituido por uno de igual amperaje y preferiblemente de la misma marca.

No limpiar los tableros con trapos mojados. La limpieza solo se debe hacer mediante barrido
alrededor.

Revisidn y mantenimiento de equipos de UPS y Reguladores.

El mantenimiento consiste en la limpieza de los equipos, revision y cambio de componentes
necesarios. El mantenimiento debe ser realizado por personal especializado.

Si la UPS llega a fallar, debe ser revisada y reparada por personal especializado. Evite que dentro
de los equipos entren objetos extrafos.

La acumulacién de polvo sobre las ranuras de ventilacién producira el recalentamiento de los
equipos y pueden producir fallas de funcionamiento.

No utilizar detergentes fuertes ni solventes para su limpieza.
No dejar caer ni golpear los equipos, y no colocar objetos pesados sobre los equipos.

El area donde se encuentren los equipos debe estar seca y alejada del polvo y de la humedad.
No deben estar directamente expuestos a los rayos solares.

Revisidon y mantenimiento de los equipos de transformacion de potencia y equipos de apoyo a estos
(celda de maniobras, celda de proteccidn, estructura de derivacion).

N

Todos los mantenimientos relacionados con los equipos que manejen media tensién y alta
tension deberan ser efectuados por empresas especializadas, dejando informes completos con
registros fotograficos de las tareas realizadas. Cada ciclo de operacion debera realizarse una
actualizacién de la planimetria, actualizacién de cuadros de cargas y documentacion asociada.

No cambiar de color los conductores ya que se instalaron segiin normas RETIE Y NTC del Icontec
para el correcto mantenimiento e identificacion.
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Cuando se detecte una falla en la operacién de algln equipo de la subestacién, o cuando se
encuentre la necesidad o recomendacién de algun cambio o intervencidn sobre estos equipos,
se debe proceder a la realizacidon de los trabajos necesarios en articulacién con el equipo de
Gestién TIC, atendiendo las indicaciones y tiempos sugeridos por esta Linea, buscando

garantizar siempre la continuidad de la prestacién del servicio eléctrico, la protecciéon de los
equipos especializados como servidores o centros de cémputo y el servicio a usuarios.

Se debe restringir el ingreso al drea donde se encuentra la subestacién debido al alto riesgo que
se corre en este lugar. No se debe realizar limpieza sobre los armarios ni manipularlos.

Revisién y mantenimiento del grupo electrégeno / planta de suplencia y su nivel de combustible.

La planta requiere minimo un mantenimiento anual o antes si se requiere segun las
observaciones periddicas y el tiempo de uso que haya tenido el equipo. Esta debe consistir en
una revision general y cambio de los siguientes elementos: Filtro de aceite, filtro combustible,
filtro de aire, filtro by pass, filtro de agua, cambio de aceite.

Se debe llevar semanalmente un control de las horas de uso que ha tenido y de las lecturas
diarias de los pardmetros.

Cada 3 o0 4 afios y segln se dictamine técnicamente, debe hacerse reposicién de las baterias de
la planta eléctrica; estas deben ser de dptima calidad para garantizar una mayor vida util.

Para cualquier falla que se presente con la planta eléctrica se debe Ilamar de inmediato a la
firma que suministré el equipo. Se recomienda que el mantenimiento sea realizado por las
firmas que suministraron los equipos o por firmas especializadas en el tema.

De acuerdo con el manual de operacién y las observaciones de funcionamiento durante los
mantenimientos periddicos, la planta serd sometida a reparaciones de rutina, las cuales seran
efectuadas por el proveedor del equipo.

No se deben mojar los pisos ni los equipos del interior del cuarto donde esta ubicada la planta
eléctrica. El acceso al espacio donde se encuentra ubicada la planta debe ser restringido.

Es necesario revisar semanalmente la cantidad de combustible que se tiene y surtir de
combustible la planta eléctrica cada vez que sea necesario segln lo indique el medidor de nivel
del tanque de almacenamiento. El combustible debe ser adquirido a firmas que garanticen la
calidad del producto.

Debe revisarse el contenido de agua dentro del tanque de almacenamiento y drenarlo cuando
sea necesario.

Debe revisarse el contenido de agua en el tanque de combustible y, cuando se detecte, se debe
purgar el tanque.

Revisidn y mantenimiento de los sistemas de supervision y control de intrusién, accesos, deteccion de
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incendios.

e Consiste en la revision de todos los subsistemas que componen el equipo y su limpieza
profunda.

o Cualquier situaciéon extrafia o falla que se identifique en el sistema debe ser reportada
inmediatamente al proveedor de los equipos.

® Debe realizarse una revision del sistema de grabacidn existente y si empieza a fallar es necesaria
su reposicion.

® Se debe restringir el acceso al espacio donde estan ubicados los equipos de seguridad y control.
La persona que esté a cargo de este cuarto debe haber sido capacitada y tener conocimientos
basicos en los sistemas de control de intrusidn instalados en la biblioteca.

6.7. Instalaciones de ventilacion mecdnica y aires acondicionados y sistemas de Co2. Limpieza de
las rejillas de ventilacién.

e La limpieza debe realizarse bajo supervision técnica, teniendo cuidado de no cambiar la
posicién de las compuertas reguladoras de caudal.

e Si durante la limpieza se identifica que es necesario aplicar pintura, esta debe ser del mismo
tono de la pintura original.

e La limpieza debe realizarse con andamios certificados, elementos para Trabajo Seguro en
Alturas y por personal experto.

Revision y mantenimiento de las instalaciones (cableados, tuberias, ducteria, rejillas, estado del
refrigerante y/o del agua, sistemas de descolgados / abrazaderas, etc).

e El mantenimiento consiste en la inspeccion de los estados de los controles, cables y contactos,
poleas, correas y revisiéon de rodamientos.

® Se debe realizar limpieza de bandejas, ductos y drenajes.

Revisiéon y mantenimiento de los equipos de Ventilacion Mecanica (ventiladores, motores, rotores,
etc.).
o Si el equipo llega a presentar fallas, estas deben ser reparadas por firmas especializadas en el
tema. Se debe hacer uso de los materiales y equipos adecuados para este tipo de redes.

® Las dreas donde se ubican los equipos de ventilacidn mecanica deberan tener un control de
acceso y manejo restringido.

e Cualquier modificacion al sistema, debera ser consultada al ingeniero disefiador del proyecto
del sistema de ventilacion mecdnica.
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6.8. Instalaciones de equipos mecanicos especializados.

Revisidon y mantenimiento de los equipos de montalibros.
e El mantenimiento a los montalibros consta de aseo y lubricacién, ajuste de puertas, nivelaciény
revision de las seguridades, ajuste de conexiones entre otros.

e El mantenimiento preventivo, asi como el correctivo, debe ser realizado preferiblemente por la
firma que suministré e instalé los equipos o por firmas especialistas en el tema, ojald
autorizados por el fabricante del equipo.

e Si llega a presentarse cualquier tipo de dafio o falla al equipo, este se debe reportar
directamente a la empresa que realiza el mantenimiento.

Revision y mantenimiento de los equipos de Ascensores.

e El mantenimiento a los ascensores consta de aseo y lubricacidn, ajuste de puertas, nivelaciony
revision de las seguridades y reguladores de velocidad, ajuste de conexiones entre otros.

e Deben hacerse pruebas a los dispositivos de seguridad y reparar o reemplazar los cables
conductores que lo requieran.

e El mantenimiento preventivo, asi como el correctivo, debe ser realizado preferiblemente por la
firma que suministré e instald los equipos o por firmas especializadas en el tema, ojald
autorizadas por el fabricante del equipo.

e Si llega a presentarse cualquier tipo de dafio o falla al equipo, este debe ser reportado
directamente a la empresa que realiza el mantenimiento de los ascensores.

o De forma adicional, se deberan garantizar las acciones requeridas para el cumplimiento de la
normativa técnica para el uso del transporte vertical a través de NTC 5926, una normativa que
establece las especificaciones para la seguridad y la proteccidon de los usuarios de puertas y
portones accionados por mecanismos eléctricos, en el ambito de uso industrial, comercial y
doméstico.

6.9. Pisos y bases.

Revision y mantenimiento de los acabados de pisos y guardaescobas, incluyendo cambios de piezas
de manera parcial o total.

® Para el aseo se utiliza agua y detergentes recomendados por los fabricantes.

o Se conservara el emboquillado de las juntas con el mismo color aplicado existente. No arrastrar
objetos que puedan rayar la superficie del acabado de los pisos.

® Los pisos de madera deben limpiarse procurando mantenerlos libres de manchas para
conservar la madera en buen estado. Se recomienda aplicarles ceras o aceites recomendados
para uso sobre madera. El brillado sdlo debera efectuarse después de la aplicacién de ceras.

Red Distrital SECRETARIA DE

*
B
de Bibliotecas j CULTURA, RECREACION
Publ\c'gs de g " A Y DEPORTE BOGOT’\

BIBLORED




SECRETAR[A DE

CULTURA, RECREACION
BOGOT/\ | i

® Aunque los pisos son de alta resistencia y facil mantenimiento, se debe efectuar una inspeccion
visual cada afio para detectar posibles piezas fisuradas, desgastadas o sueltas, asi como
asentamientos.

e Cuando se encuentren piezas rotas o que haya que reemplazar se utilizard material de la misma
referencia que el existente; en caso de ser una referencia obsoleta se acordara con la SCRD-DLB,
el material a emplear para el cambio y si arquitecténicamente debe tomarse alguna medida
para hacer combinar las nuevas piezas con las viejas.

6.10. Impermeabilizaciones, acabados de cubiertas y sistemas de fachada.

Revision y mantenimiento de las impermeabilizaciones en cubiertas, cualquiera que sea el tipo de
manto, incluyendo remates y canales.

® Procurar limpiar la superficie de materiales que puedan rasgar el manto.

e Evitar caminar sobre la superficie con zapatos de suelas muy adherentes o con tacones
pronunciados. Aplicar en las juntas adherentes o sellantes recomendados por el fabricante.

e Cambiar la superficie completa del manto cuando se presenten rasgaduras. Evitar al mdximo la
presencia de burbujas de aire o que la superficie se encuentre hiumeda.

e En el evento de presentarse humedades o filtraciones, antes de realizar intervenciones se debe
determinar con exactitud el origen del problema.

o Aplicar pintura bituminosa para proteger el manto de rayos ultravioleta cuando el manto no
tenga autoproteccion con foil o superficie granular especializada.

® Proyeccion de planes de mantenimiento e intervenciones integrales de impermeabilizaciones.

Revisidn y mantenimiento de las impermeabilizaciones en espejos de agua, piletas, y otros con
empozamientos de agua.

e Realizar una inspeccién visual del estado del mortero por lo menos dos veces al afio.

e En caso de grietas o fisuras, impermeabilizar un area mucho mds grande de la afectada. Si el
tanque es pequeio debe impermeabilizarse toda la superficie, utilizando productos que no
alteren el acabado. Este mantenimiento debera ser aplicado por personal capacitado.

e Limpiar la superficie del mortero con cepillos suaves que eviten la caida del sellante. No adherir
o colocar sobre el mortero impermeabilizante de superficie ningln tipo de objeto con puntillas
o clavos.

Limpieza de vidrios, tejas y/o laminas trasltcidas de cubiertas y marquesinas.

e Limpiar la superficie de las mismas utilizando elementos que permitan un acceso seguro a ellas
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para evitar accidentes; estos no deben quedar nunca apoyados sobre las superficies a limpiar.

La limpieza debe realizarse con sistemas certificados, elementos para Trabajo Seguro en Alturas
y por personal experto.

Revisidn y mantenimiento de las cubiertas, cualquiera que sea el material de la teja, incluyendo
remates y canales.

Revisar el estado de la estructura para descartar corrosién o fallas en las juntas. Cuando se
evidencie una afectacién de la estructura metalica soporte de las cubiertas, por corrosion o
fatiga del material, se debe pedir concepto de un profesional especializado sobre la forma de
reparar dicha afectacion.

Las tejas que presenten filtraciones deben ser reemplazadas. No debe variar el color de las
tejas.

Revisar las recomendaciones de calculos estructurales sobre carga minima permitida. No aplicar
cargas excesivas a la cubierta ya que esta puede presentar hundimientos y fallas en las juntas.

Caminar por la cubierta solo por las areas destinadas para ello, utilizando zapatos de suela
blanda.

Todas las tareas relacionadas con este concepto deben ser realizadas con sistemas certificados,
elementos para Trabajo Seguro en Alturas y por personal experto.

En el caso de las cubiertas recorribles, cambiar los adoquines o tabletas dafiadas
impermeabilizando antes con manto cuando se presenten filtraciones o humedades. Aplicar
sobre el adoquin o tabletas un hidréfugo para proteger las juntas entre piezas de posibles
filtraciones.

Revision y mantenimiento de los tragaluces, marquesinas, claraboyas y similares.

Revisar el estado de la estructura para descartar corrosién o algun tipo de desprendimiento. En
caso de encontrarse presencia de corrosidn, realizar el retiro de esta con lija 0 medio mecdnico,
lijar, aplicar anticorrosivo y pintar del mismo color.

Se deben aplicar sellantes para corregir goteras donde se requiera.

No aplicar cargas excesivas a la estructura ya que esta se encuentra calculada solo para el peso
de la cubierta y la realizacién del mantenimiento. Revisar recomendaciones de calculos
estructurales sobre carga minima permitida antes de implementar sistemas de Trabajo Seguro
en Alturas o cualquier otro requerido para el mantenimiento de las cubiertas.

Revision y mantenimiento de los sistemas de fachada (cortasoles, elementos superpuestos de
acabado, etc.).

N
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® Se debe realizar limpieza con agua y cepillo, y segun su estado, resanar y volver a pintar.

® En el caso particular de la Biblioteca Gabriel Garcia Marquez se deben limpiar con especial
cuidado las persianas construidas en sistemas livianos.

® La limpieza se debe realizar con andamios certificados, elementos para Trabajo Seguro en
Alturas y por personal experto.

6.11. Carpinteria metalica (aluminio, acero y otros) y de madera.

Limpieza de ventaneria y vidrios de fachada y hacia exteriores, y al interior en alturas mayores a 1,50
m.
e La perfileria debe limpiarse con un trapo humedo y los vidrios, con agua y jabdn o con liquidos
especiales para esta labor.

e La limpieza debe realizarse con andamios certificados, elementos para Trabajo Seguro en
Alturas y por personal experto

Revisidn y mantenimiento de las carpinterias de ventanas y puerta- ventanas, cualquiera que sea el
material, incluyendo reposicidn de vidrios y sellado perimetral.

® Se debe realizar un chequeo para evaluar si es necesario el sellamiento con silicona para evitar
filtraciones de agua.

e La reposicién de vidrios debe realizarse cada vez que se requiera, teniendo en cuenta el tipo de
vidrio, asi como sus medidas y espesor (segun especificaciones del manual detallado por
biblioteca) para NO comprarlos de caracteristicas inferiores a las existentes. Sin embargo,
siempre que sea posible se hara el cambio de un vidrio crudo por un vidrio templado del mismo
espesor para mejorar las prestaciones del mismo. Se exigird al vidriero que rectifique las
medidas antes de su suministro.

o Deben realizarse los ajustes necesarios de los marcos y basculantes, junto con los empaques.
e Deben mantenerse aceitados los sistemas de bisagras y manijas de puertas y ventanas.

o Debe prestarse especial atencion a puertas que presenten descolgamientos y a las hojas que se
encuentren rotas. Igualmente, a cerraduras que no funcionen debidamente o estén sueltas.

® Debe realizarse un mantenimiento de pintura cuando esta presente deterioros de color o
rayaduras.

® No se deben clavar puntillas o colocar materiales adheridos a las superficies. En caso de haber
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incurrido en esta falla, el elemento debera ser retirado de inmediato y se deberd realizar la
reparacién pertinente.

Revision y mantenimiento de las carpinterias de puertas (entableradas, entamboradas, celosias, etc.),
cualquiera que sea el material.

Deben realizarse los ajustes necesarios de los marcos y basculantes, junto con los empaques.
Deben mantenerse aceitados los sistemas de bisagras y manijas de puertas y ventanas.

Se debe prestar especial atencién a puertas que presenten descolgamientos y a las hojas que se
encuentren rotas. Ilgualmente, a cerraduras que no funcionen debidamente o estén sueltas.

Debe realizarse un mantenimiento de pintura cuando ésta presente deterioros de color o
rayaduras.

No se deberan clavar puntillas o colocar materiales adheridos a las superficies. En caso de haber
incurrido en esta falla, el elemento debera ser retirado de inmediato y se debera realizar la
reparacién pertinente.

Verificar el buen deslizamiento de las puertas corredizas. Engrasar los rieles y mecanismos de
suspension utilizando una grasa apropiada. No forzar los mecanismos si estos presentan fallas,
hasta no estar seguros de que los mismos se encuentran sobre el eje de suspensidn ya que se
pueden generar descarrilamientos.

Revision y mantenimiento de otras carpinterias (rejillas de pared, marquesinas, divisiones de bafios,
rejas cortina, rejilla de piso, divisiones plegables, barandas, pasamanos, etc.), cualquiera que sea el
material.

N

Se debe prestar especial atencidon cuando se descuelgue o presente algln dafio en la perfileria.
Si se requieren cambios, estos deben realizarse con las mismas referencias de perfilerias y/o
secciones de piezas, preferiblemente y de ser posible, con el proveedor o fabricante original o,
de lo contrario, mediante contratistas especializados en carpinteria metélica y/o de madera
segun corresponda.

Debe realizarse un mantenimiento de pintura cuando se presenten deterioros de color o
rayaduras.

No se deberan clavar puntillas o colocar materiales adheridos a las superficies. En caso de haber
incurrido en esta falla, el elemento debera ser retirado de inmediato y se debera realizar la
reparacién pertinente.
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6.12. Tratamientos acusticos y/o térmicos.

Revision y mantenimiento de tratamientos acusticos en divisiones y muros.

o Se identificardn los lugares donde se requieren los tratamientos mediante pruebas de sonido en
sitio, o por identificaciones visuales de aislamientos en mal estado.

e Las tareas deben llevarse a cabo con andamios certificados, elementos para Trabajo Seguro en
Alturas y por personal experto.

6.13. Enchapes y recubrimientos.

Revision y mantenimiento de los enchapes de paredes, incluyendo cambios de piezas de manera
parcial o total.

® Para el aseo se utiliza agua y detergentes recomendados por los fabricantes.
® Se conservard el emboquillado de las juntas con el mismo color aplicado existente.

® Aunque los enchapes son de alta resistencia y facil mantenimiento, se debe efectuar una
inspeccidn visual cada aflo para detectar posibles piezas fisuradas, desgastadas o sueltas.
Cuando se encuentren piezas rotas o con necesidad de reemplazo se utilizard material de la
misma referencia que el existente; en caso de ser una referencia obsoleta se acordara con la
SCRD-DLB, el material a emplear para el cambio y si arquitectonicamente debe tomarse alguna
medida para hacer combinar las nuevas piezas con las viejas.

6.14. Pinturas y relacionados.

Revision y mantenimiento de las pinturas y recubrimientos estéticos de las paredes.

® Se deben pintar los muros de bloque y pafiete siempre que lo requieran, de acuerdo a su nivel
de uso y trafico. En algunos casos solo es necesario limpiar con un trapo humedo.

e En espacios donde se presenten fisuras por razones diferentes al asentamiento o fallas
estructurales, es necesario estucarlo y volver a pintar. En caso de fisuras por comportamientos
estructurales se debe realizar consulta técnica sobre la causa y proceder segun lo indicado en el
numeral correspondiente.

e Esta actividad debe ser ejecutada por personal con experiencia. Se debe utilizar pintura con alta
durabilidad; siempre debe pintarse toda la zona en la que se encuentre la mancha o deterioro
para evitar parches.

e Revisidn y mantenimiento de las pinturas de cielos rasos.
o Se deben masillar, lijar y pintar las dreas que se encuentran cubiertas por drywall. Este proceso

debe llevarse a cabo de forma paralela a la pintura de los muros en bloque y pafiete. Esta
actividad debe realizarse siempre que se requiera.
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e En caso de presentarse cualquier dafio por descolgamientos o humedades, es necesario limpiar
para detectar el origen del dafio, resanar con estuco plastico si es el caso, lijar y pintar todo el
falso techo o superficie hasta donde se encuentre una arista o cruce con muros.

o Siempre se deben usar elementos y materiales compatibles con el tipo de material usado en el
cielo raso existente.

Revision y mantenimiento de las pinturas de las carpinterias de ventanas, puerta-ventanas y puertas,
cualquiera que sea el material de la carpinteria o la técnica de pintura.
e La pintura sobre los elementos metalicos debe revisarse continuamente y limpiar con trapo
himedo.

e La pintura que se utilice debe ser esmalte del color que se indique en el manual especifico de
cada biblioteca. En el caso de que se trate de una pintura especializada como laca automotriz o
pintura electrostatica, la carpinteria debera ser desmontada y trasladada hasta el taller.

e Si aparece cualquier tipo de corrosidon se debe retirar inmediatamente la corrosion raspando y
lijando la superficie afectada y restaurar el tipo de pintura originalmente aplicada.

e Cuando sea necesario pintar las carpinterias en madera debe hacerse utilizando la misma
pintura o laca original. Previamente a la aplicacién de la nueva pintura, debe retirarse la pintura
existente vy lijar las superficies.

o Nunca se deben aplicar nuevas capas de pintura sobre la pintura existente; en todos los casos es
necesario retirar la pintura existente hasta llegar al material base natural de madera o de metal.

Revision y mantenimiento de las pinturas de otros elementos menores.

® Los paneles de exposicion deben limpiarse con un trapo hiumedo desvaneciendo las manchas
que sobre estos se encuentren, cada vez que sean usados.

e Cuando sea necesario pintar los paneles de exposicidon, se debe usar vinilo o pintura de trafico,
verificando previamente su comportamiento estructural. Aplicar la pintura con pistola y no con
rodillo ya que con pistola esta se adhiere mejor.

e Mantener los paneles de exposicién en un lugar donde no reciban mucho polvo y que no sean
himedos.

6.15. lluminacion

Limpieza de luminarias (lamparas incrustadas y/o descolgadas, balas, reflectores, etc.) y de los
bolsillos de iluminacién.

e Es necesario barrer y/o aspirar para remover el polvo que cae dentro de los bolsillos de
iluminacion. Dado el caso, se realizara la limpieza profunda con agua y cepillo, cuidando de no
dafiar el material del cielo raso pues en algunos casos éste es sensible al uso de agua (bolsillos

*
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fabricados con [dminas de yeso).

Se deberda tener especial cuidado con la desconexidn de las instalaciones eléctricas durante la
ejecucion de la tarea, por lo que en su finalizacién serdn probadas las luminarias respectivas.

Deberd establecerse el porcentaje de migracion a sistema de iluminacién con tecnologia LED y
las acciones en camino a cumplir el 100% de cobertura en todos los espacios de la Red. Se
garantizard la instalacion de componentes y accesorios de primera calidad, asociado al
cumplimiento con las normativas técnicas asociadas de instalacidn, calidad y confort.

La limpieza se debe realizar con andamios certificados, elementos para Trabajo Seguro en
Alturas y por personal experto.

De forma adicional, se debera articular con la Gestién Ambiental, para establecer las acciones,
suministros e instalaciones de elementos que brinden el control, ahorro y eficiencia de los
recursos energeéticos.

Revision y mantenimiento de las luminarias interiores (bombilleria, socket, starter, transformadores,
adaptadores, guayas, carcaza, etc.).

N

Es necesario realizar una inspeccion del estado de las luminarias y reemplazar aquellas que se
encuentren dafadas.

Algunas partes de las bibliotecas utilizan bombilleria especial, pero en general se utilizan
bombillos tipo LED.

La reposiciéon de bombilleria debe ser permanente seglin el mantenimiento rutinario o segun el
plan originado en las garantias de duracidn que otorguen los proveedores de las luminarias tipo
LED. Cuando se ejecute un cambio en la bombilleria, se recomienda utilizar los mismos
materiales que componen la instalacién y realizarlo con los proveedores certificados.

Debera establecerse el porcentaje de migracién a sistema de iluminacién con tecnologia LED y
las acciones en camino a cumplir el 100% de cobertura en todos los espacios de la Red. Se
garantizard la instalacién de componentes y accesorios de primera calidad, estableciendo el
cumplimiento con las normativas técnicas asociadas de instalacion, calidad y confort. Estos
aparatos serdn cuidados para evitar golpes o maltrato por parte de los usuarios.

El almacén de mantenimiento debe mantener suficiente cantidad de luminarias de cada
referencia para garantizar la reposicion de estas por lo menos durante un mes.

De forma adicional, se debera articular con la Gestién Ambiental, para establecer las acciones,
suministros e instalaciones de elementos que brinden el control, ahorro y eficiencia en los
recursos energéticos.
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Revision y mantenimiento de las luminarias especializadas en auditorios (puentes de luces, foco,
elipsoidal, fresnel, etc.).

6.16.

Debe llevarse un control de vida util de las bombillas de la iluminacidn artistica.

Las ldamparas se deben limpiar periddicamente con un trapo seco teniendo cuidado de no dafiar
las bombillas. Esta limpieza la debe realizar personal especializado.

Debe realizarse la reposiciéon de bombilleria artistica cada vez que se requiera. Investigar el tipo
y referencia de cada bombilla antes de la compra para su reposicion.

Aparatos sanitarios y relacionados.

Revisidn y mantenimiento de los aparatos sanitarios, sus elementos de conexidn y soporterias
(lavamanos, sanitarios, orinales, lavaplatos, pocetas, etc.)

Todos los aparatos deben ser aseados para evitar manchas, malos olores y el origen de hongos.
Para tal efecto se pueden usar detergentes y aplicarlos con esponja de espuma y suficiente agua
para retirar totalmente el jabdn. Una vez efectuado el lavado se puede aplicar el desinfectante y
secar completamente.

Reemplazar los sanitarios y lavamanos que se encuentren rotos. Revisar fijacién de asientos y
tapas en inodoros.

Revisar fijaciéon de orinales a la pared. Revisar fijacién de lavamanos a los muebles. No
sobrecargarlos con materiales u objetos. No hacer uso de materiales abrasivos para limpiar las
superficies de ningun aparato en porcelana o acero inoxidable.

No aplicar pegamentos sobre la superficie.
De forma adicional, se debera articular con la Gestién Ambiental, para establecer las acciones,

suministros e instalaciones de elementos que brinden el control y ahorro de los recursos
asociados al agua.

Revision y mantenimiento de las griferias, sus empaques, manijas / llaves, picos, etc. (grifo
monocontrol, mezcladoras, de lavaplatos, llave manguera, etc.)

N

Se debe revisar las griferias de los muebles y certificar que no presenten humedades o goteras.

En el caso de alguna reparacion, modificacién o mantenimiento, se recomienda ejecutar las
actividades con personal calificado para este tipo de acabados, preferiblemente, y de ser
posible, por el proveedor original que realizd la fabricacion, de lo contrario, mediante
contratistas especializados.

Todas las griferias deben ser aseadas para evitar manchas, malos olores y el origen de hongos.
Para tal efecto se pueden usar detergentes y aplicarlos con esponja de espuma y suficiente agua
para retirar totalmente el jabdn. Una vez efectuado el lavado se puede aplicar el desinfectante y
secar completamente.

Reemplazar los empaques y valvulas de los aparatos, asi como ajustes en las llaves, cuando se
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detecten goteos.

Reponer griferia que se encuentre dafiada.

Reemplazar los diafragmas para fluxdmetro cada vez que estos se danen. Ajustar flotadores y
cambiar los tirantes de las palancas cuando estén rotos.

Revisar que las llaves cierran sin esfuerzo para que no se desgasten los empaques. Los
empagques deben cambiarse como parte del mantenimiento rutinario.

Todos los aparatos deben ser aseados diariamente para evitar manchas, malos olores y el
origen de hongos. Para tal efecto se pueden usar detergentes y aplicarlos con esponja de
espuma vy suficiente agua para retirar totalmente el jabén. Una vez efectuado el lavado se
puede aplicar el desinfectante y secar completamente.

De forma adicional, se debera articular con la Gestién Ambiental, para establecer las acciones,
suministros e instalaciones de elementos que brinden el control y ahorro de los recursos
asociados al agua

Revision y mantenimiento de los accesorios de bafios (jaboneras, secador de manos, etc.).

6.17.

El secador de manos al igual que el bebedero, se debera limpiar exteriormente sin mojarlo para
evitar cortos o dafos internos. Realizar el mantenimiento correctivo con personal capacitado de
la empresa distribuidora representante de la marca del producto.

Verificar el estado de las fijaciones al muro por lo menos una vez al mes. No sobrecargarlos con
materiales u objetos.

No hacer uso de materiales abrasivos para limpiar las superficies de ningln aparato en
porcelana o acero inoxidable.

No aplicarles pegantes sobre su superficie.
Evitar el contacto con el agua en la parte interna del secador de manos.

Reemplazar los accesorios que sufran dafios no reparables, por accesorios de la misma
referencia de los existentes.

Cerraduras, complementarios de puertas, espejos y peliculas.

Revision y mantenimiento de cerraduras de puertas, puerta-ventanas y ventanas.

N

Para que las cerraduras se mantengan en buen estado se recomienda su lubricacion con aceites
adecuados para cerraduras y también aplicarles grafito para lograr un cierre suave.

Reemplazar las cerraduras que sufran dafos que asi lo ameriten, ya que la mayoria de sus
piezas no son facilmente sustituibles. Consultar los catdlogos y referencias para reponer partes
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o el cambio total de las mismas. Para conservar la uniformidad y la estética, se recomienda
utilizar siempre las mismas especificaciones.

o No forzar la apertura. Consultar al técnico.

6.18. Mobiliario, dotaciones y seiializacion.

Revision y mantenimiento de mobiliario en general (mesas, sillas, estantes, repisas, gabinetes,
cocinetas, etc.).

o Se deben aplicar ceras, aceites u otro producto especializado para uso sobre madera para su
mantenimiento de sellado y color.

o Se debe realizar un mantenimiento de pintura en caso de que esta presente deterioros de color
o rayaduras.

e En el caso de alguna reparacién, modificacion o simplemente mantenimiento, se recomienda
ejecutar las actividades con personal calificado para este tipo de acabados, preferiblemente y
de ser posible, por el proveedor original que realizé la fabricacién o, de lo contrario, mediante
contratistas especializados en carpinteria metaélica y/o de madera segln corresponda.

o No se deben clavar puntillas o adherir materiales a las superficies. En caso de haber incurrido
en esta falla el elemento debera ser retirado de inmediato y se debera realizar la reparacion
pertinente.

e Por ningln motivo se deben usar las superficies de los muebles de madera para efectuar cortes.

® Retirar lo antes posible los liquidos que caigan sobre las superficies de los muebles y secarlos. Al
dia siguiente, una vez estén secas las maderas, se debera aplicar cera o aceites para recobrar su
brillo.

® Se debe verificar que los herrajes y las bisagras de las puertas estén funcionando bien y no
presenten descolgamientos.

e Se deben conservar limpios los pilotos y valvulas de gas en cocinetas, y evitar la sobrecarga
sobre la superficie de acero inoxidable. Por ninglin motivo se deben colocar ollas calientes
sobre la superficie de acero inoxidable.

e Se deben mantener sellados los extremos del mueble de la cocineta con silicona anti-hongos
para evitar filtraciones de agua y generacion de impurezas.

e Las partes metdlicas de los puestos de oficina y muebles en general deben pintarse por personal
especializado en el tema, de acuerdo a la necesidad de cada caso. Antes de proceder con el
mantenimiento de pintura se debe verificar si la estructura metalica de las sillas esta averiada,

rallada u oxidada y se debe reparar.

® Para el caso de los muebles especiales en marmol que estan ubicados en la Biblioteca Manuel
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Zapata Olivella (El Tintal), se debe realizar una revisidn para identificar que todas sus piezas se
encuentren en buen estado.

En caso de que las sillas presenten aberturas en su tapizado es necesario re- tapizarlas de nuevo
para evitar enmendaduras o parches, utilizando el mismo material y color original, o en su
defecto seguir las indicaciones brindadas por la SCRD.

En la Biblioteca Virgilio Barco es importante realizar un mantenimiento permanente a las
butacas ubicadas en cafeteria y sala general, fijdndolas adecuadamente en el piso.

Revision y mantenimiento de sefializacién interna y externa (rétulo / nombre de la biblioteca, uso de
espacios, avisos de evacuacion de emergencia, planos de rutas de evacuacion, etc.)

Es necesario realizar la reposicidon inmediata de sefiales si estas llegan a sufrir algin dafio o
mala manipulacién por parte del usuario.

Las carteleras que se encuentran en los accesos principales deben pintarse cada vez que sea
necesario.

Para la reposicidn o adicidon de sefales es importante usar el mismo disefio de las existentes.

Recarga de extintores.

6.19.

Se debe llevar control del recargue de los extintores y anualmente se debe realizar la recarga.

Antes de mandar a recargar los extintores, es importante desocuparse para tener seguridad del
recargue que se va a realizar. Para desocupar los extintores, se puede aprovechar el contenido
para capacitar al personal de la biblioteca en el manejo del extintor y la forma de usarlo en caso
de incendio.

De forma adicional, se debera articular con la Gestién SST, para establecer las acciones,
suministros, reposiciones e instalaciones de elementos que brinden el control y cumplimiento
normativo.

Obras exteriores y zonas libres (dentro del lindero del lote).

Revision y mantenimiento de zonas verdes y arborizacidn, incluyendo poda, resiembra, y suministro
de abono.

N

Se programardn podas y controles de maleza a los jardines exteriores para hacer control a su
crecimiento.

Se programara la siembra y renovacién de los jardines, sin modificar el tipo de plantas y disefio
original.

El mantenimiento especializado de jardines consiste en deshierbe, aflojada de suelo, limpieza
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de las plantas, poda, fumigaciones y fertilizaciones.

Se realizard mantenimiento correctivo solo en caso de vandalismo, sequias o situaciones
extremas, que impliquen el uso de excesivo abono o cuidado de los jardines y zonas de grama.

Se realizara el recambio de arboles y arbustos que sufran dafios irreparables por cualquier
causa, reponiendo por el mismo tipo de planta.

No regar excesivamente los jardines.
Abonar por lo menos una vez al afio los jardines en las bibliotecas.

En las bibliotecas con espejos de agua no regar con el agua que se elimina por excesiva
contaminacion o por el mantenimiento de los mismos.

De forma adicional, se debera articular con la Gestién Ambiental, para establecer las acciones,
suministros e insumos que brinden el control, desarrollo y fortalecimiento de los programas y
servicios asociados, tales como las Huertas.

Revision y mantenimiento de zonas duras, plazoletas y andenes.

6.20.

N

La limpieza de los adoquines se realizard con agua sin jabones pues estos dejan residuos
quimicos que producen hongos. Para esta limpieza se utilizardn cepillos que no desgasten la
superficie del adoquin.

Se recomienda en las bibliotecas con presencia de adoquin, concreto o arcilla, la limpieza de las
juntas de dilatacién cada tres meses, ya que estas se llenan de pasto y residuos organicos.

Se debe realizar el mantenimiento correctivo solo en caso de dafio extremo sobre la superficie o
manchas que no se puedan retirar facilmente como los aceites y grasas. En estos casos se
recurrird a equipos especializados como pulidoras, o el cambio de la pieza completa.

Cuando se presenten hundimientos en los andenes y demas zonas duras del exterior, se debe
proceder a un mantenimiento correctivo consistente en levantar los adoquines o elementos de
acabado, reponer el relleno de base compactando adecuadamente y reinstalar el acabado del

piso.

No permitir el parqueo de vehiculos en zonas que no estén destinadas para ello ya que los
esfuerzos generan asentamiento de los adoquines y puede provocar hundimientos.

Rellenar de arena las juntas de los adoquines cuando estas lo necesiten para evitar el dafio del
piso o la remocidn de adoquines de su sitio.

Fumigaciones exteriores e interiores, control de plagas y vectores.

Se debe realizar la fumigacidn contra insectos, bacterias y roedores. Esta fumigacion la realiza
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personal capacitado.

e Realizar la fumigacion en todas las dreas de las bibliotecas para garantizar su efectividad, dando
al cumplimiento de la periodicidad establecida por la Linea de Infraestructura y la Gestién
Ambiental.

e Realizar la fumigacion especializada en todas las dreas destinadas a la conservacién de archivos
documentales, incluyendo actividades de desinsectacion, desratizacion y control integral de
plagas, con el fin de garantizar la adecuada preservacion de los fondos documentales y asegurar
condiciones éptimas de higiene en los espacios intervenidos. Asimismo, realizar diagndstico
microbiolégico pre y pos del tipo de infeccién que presentan los documentos de BibloRed, con
el fin de identificar las causas de deterioro y prevenir futuras contaminaciones.

e Realizarla en dias festivos o dias sin servicio a los usuarios para asegurar su aplicacion en todas
las areas y evitar riesgos para el publico y el personal.

Limpieza a profundidad del mobiliario con tapiceria (no plastico).

e Anualmente se contratara una firma especializada en el lavado de la tapiceria de las sillas y
poltronas tapizadas en pafio en toda la Red.

e La limpieza de los depdsitos de archivos, estanteria, paredes, pisos, techos, mobiliarios,
escritorios, mesas, archivadores,requiere aplicacién de desinfectantes a base de amonios
cuaternarios y/o productos desinfectantes biocidas para controlar hongos esporulados, lama,
virus, acaros del polvo, bacterias celuliticas, lo cual, el operador desarrollard en coordinacion
con la empresa de aseo por él contratada para tal fin.

Limpieza a profundidad de los espejos de agua, fuentes y canales de los sistemas paisajisticos.

o Se lleva a cabo a través de una maquina de succidn realizando las funciones de cepillado,
aspirado, limpieza de tanques y filtros entre otros. Su limpieza se realiza con cepillos especiales
qgue no dafien el recubrimiento del espejo. Debera realizarse por personal capacitado cuidando
no afectar el disefio original de los mismos.

® En las bibliotecas Gabriel Garcia Marquez y Virgilio Barco el lavado de los espejos de agua se
debe realizar de forma diaria, y un lavado integral y profundo, una vez al afio.

® Se realizard mantenimiento en caso de filtraciones o fallas en el recubrimiento de los espejos.
En la biblioteca Virgilio Barco se recomienda que el mantenimiento preventivo lo realice una
firma especializada, suministrando operarios, maquinaria y demds elementos necesarios para el
cuidado de los mismos.

e Se llevara un control estricto del aseo en los espejos, fuentes y canales, ya que hacen parte de la
imagen de las bibliotecas.

o Se llevard un seguimiento del consumo de agua para detectar filtraciones o desperdicios.

e Se debe analizar una vez al afo el estado del agua, fisico-quimicamente y micro-
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bacterioldgicamente. Este analisis hace parte del Gestion Ambiental.

Apertura de nuevas bibliotecas y EAL.

La apertura de los de nuevos espacios de lectura escritura y oralidad se realizaran conforme con las
directrices y lineamientos que la Direccidon de Lectura y Bibliotecas -SCRD emita en dicho aspecto, se
informara previamente al contratista para que éste realice la respectiva coordinacion de las actividades
gue deberd cumplir para atender los requerimientos necesarios para la apertura de un nuevo espacio,
como minimo deberdn contemplarse las siguientes actividades:

Actividad Documentacion asociada

1 Realizar el registro legal y de inventario en la SCRD de plantajinforme de toma fisica de

fisica, mobiliario y colecciones. Inventarios.
2 Incluir la ficha técnica, recursos y metas del nuevo espacio JActas de visita
de lectura en la planeaciodn, el portafolio y demds |Ficha técnica y recursos
documentacion de BibloRed. soportes de contratacion
3 Realizar a través de BibloRed la vinculacién del talento Contratos Talento humano

humano requerido para la prestacion de los Servicios del  |BibloRed
nuevo espacio de lectura.
4 Capacitar y entrenar al funcionario o equipo de funcionarios JCapacitacion Talento

sobre BibloRed, funciones y asuntos especificos |[Humano y Seguridad Acta y
relacionados con la biblioteca o el espacio de lectura que  [listado de
estard a su cargo. asistencia, encuesta de
satisfaccion
5 Organizar y disponer las colecciones para el servicio. Catdlogo BibloRed
6 Si se trata de una nueva biblioteca, realizar el Servicios

tramite de registro en la Red Nacional Bibliotecas Publicas.

7 Establecer la articulacidn con las organizaciones Actas de reunién y
publicas y privadas de la zona de influencia de la biblioteca ofseguimiento
el espacio de lectura.

8 Formular y llevar a cabo la estrategia de [Divulgacién Vi
comunicacion. |comunicaciones
9 Si se requiere, agendar y preparar la inauguracion. |Sivu|gacién Y
omunicaciones
10 |Realizar la apertura al publico. |Listado de asistencia
11 [|Adelantar la actualizacién  del inventario [Gestion TIC

de espacios de lectura en la ciudad y solicitar la respectiva
georreferenciacién ante la Direccion de Planeacién

Aunado a lo anteriormente descrito también se deberan tener en cuenta los lineamientos establecidos
en el Instructivo para la apertura de nuevos espacios de lectura
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Actualizd: Diego Javier Aguilar Sdnchez / Contratista DLB
Revisé: Helena Carvajal - Mdénica Moreno - Enzo Ariza / Contratistas DLB
Aprobd: Andrea Victorino / Directora de Lectura y Bibliotecas

Nota: El presente documento sera alineado con el sistema integrado de gestion de la SCRD, una vez adjudicado el
proceso y de acuerdo con las necesidades de la operacién de Biblored. También sera socializado con el operador
adjudicatario.
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