QNENBAT AL | DIRECCION NACIONAL DE PERSONAL DIVISION | PO MeRTones

Y DE COLOMBIA NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL

3-octubre-05

PROYECTO “LINEAMIENTOS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL EN
ESPACIOS LABORALES”

DOCUMENTO No 5: LINEAMIENTOS EN SEGURIDAD OCUPACIONAL PARA EL
DISENO Y CONSTRUCCION DE BIBLIOTECAS

La Division Nacional de Salud Ocupacional en sus actividades programadas segun plan de desarrollo 2004-
2000, tiene inscrito el Proyecto “Lineamientos de Seguridad y Salud Ocupacional en Espacios Laborales”,
dentro del cual el primer objetivo corresponde a: “Participar en la elaboracién de los manuales de
intervencién en edificios adelantados por la Oficina de Planeacion a través del Proyecto Plan de
Regularizacién y Manejo, estableciendo los lineamientos en seguridad ocupacional”.

De acuerdo con lo anterior, el proyecto Plan de Regularizaciéon y Manejo a través de su componente
“Manual de intervencién en edificaciones”, ha identificado la necesidad de establecer los lineamientos para
el disefio, construccién y adecuacion de bafios (unidades sanitarias), cuartos de aseo, cuartos de café,
vestieres de empleados, oficinas, bibliotecas, auditorios, restaurantes, cafeterfas, vestibulos y circulaciones.

La quinta etapa que se ha desarrollado corresponde al disefio de los espacios y elementos necesarios para la
construccion y adecuacion de Bibliotecas, por lo cual la Division Nacional de Salud Ocupacional a través
del Proyecto “Lineamientos de Seguridad y Salud Ocupacional en Espacios Laborales”, ha generado los
lineamientos en seguridad ocupacional que deben cumplir dichos espacios, de manera que se garantice el
mejoramiento de las condiciones de trabajo y salud de los funcionarios administrativos. Dichos
lineamientos se han basado en la normatividad legal y técnica vigente, asi como en los hallazgos arrojados
por los reportes de accidentalidad, analisis de puesto de trabajo, visitas de inspeccion técnica y diagnosticos
de condiciones de salud y trabajo, donde se registra la presencia de factores de riesgo relacionados con el
estado actual de las Bibliotecas.

Desde el punto de vista de seguridad ocupacional, se debe tener en cuenta que las bibliotecas deben ser
disenadas para personal de la Universidad, atendiendo los procesos que se ejecutan en las diferentes
dependencias, la exposicion a factores de riesgo relacionados con las condiciones del ambiente y la carga
fisica en la ejecucion de tareas asociadas al desempefio y mantenimiento de estas areas.

En la Biblioteca Central se ejecutan diferentes procesos como:

Adquisiciones

Procesamiento Técnico, incluye catalogacion

Preparacion Fisica, que incluye preservacion y encuadernacion
Organizacion en la estanteria

Préstamo

SN

Actualmente se ha determinado que el espacio destinado para las areas de adquisiciones y catalogacion es
muy reducido, por lo cual se evidencia acumulaciéon de los libros y demas documentos con los cuales se
trabaja. Adicionalmente las superficies de trabajo no son suficientes para alojar todos los elementos de
trabajo lo que hace que los funcionarios adopten posturas fuera de los angulos de confort generando en
algunos de ellos alteraciones de tipo osteomuscular.
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Fotos Adquisiciones y Catalogacion - Biblioteca Central

De igual manera en el area de encuadernacion las superficies en las cuales se trabaja no son las adecuadas
para la ejecucion de las tareas finas propias de las actividades que se realizan en esta dependencia. Debido a
esto los funcionarios suelen presentar fatiga visual, muscular, cortaduras, golpes. En esta area también se ha
encontrado que el espacio para la ubicacién de los documentos que no se han trabajado y aquellos que
estan listos para ser entregados a otra dependencia no tienen un lugar adecuado para ser almacenados
temporalmente, por lo cual las mesas de trabajo se observan recargadas de documentos y con poco
espacio.
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La carga fisica en la tarea de intercalar los libros en la estanteria es alta, especialmente a nivel de miembros
superiores, la cual se incrementa por el disefio actual de los estantes, principalmente la altura de los
mismos.

De igual forma en el apilaje de libros para su transporte se observa que el problema es la gran cantidad de
estos para ser transportados en un solo carro, debido a que se maneja un gran volumen

En el area de circulacion y préstamo se ha evidenciado dificultad con el mobiliario existente, ya que este no
permite que el funcionario se ubique en posicién sedente, por lo que realiza todo el turno (6-8 horas) en
posicion bipeda generando fatiga a nivel de columna lumbar y miembros inferiores.

Teniendo en cuenta lo anterior a continuacién se mencionan las caracteristicas principales que deben
cumplir las bibliotecas, siguiendo la metodologfa de identificacién de factores de riesgo por condiciones de
trabajo:

1. MEDIO AMBIENTE FISICO

11 ILUMINACION

1.1.1  La iluminacién debe encontrarse acorde con el tipo de actividad que se realice, para esto a
continuacion se presenta la siguiente tabla:

Tipo de actividad Iluminancia (Lux) Ejemplo de Lugar

Para trabajos que necesiten diferenciacién de detalles finos, | 1000 — 1500 Encuadernacién

con un grado regular de contraste y durante largos

periodos de tiempo

Para diferenciacion de detalles finos, con muy poco | 500-1000 Trabajo regular de oficinas, Salas de lectura,

contraste y durante largos periodos de tiempo. cubiculos independientes de lectura.

Cuando se necesita diferenciacién moderada de detalles. 300 — 500 Ej. Recibo y entrega de documentos, estanteria
abierta y cerrada, revision de catilogos en
computadores

Zonas de almacenamiento, pasillos para circulacién de | 150 — 250 Ej. Pasillos de citculacién, bafios

personal.

(GTC 8y resolucién 2400 de 1979).
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1.1.2

1.1.3

1.1.4

1.1.5

1.2

1.2.1

1.3

1.3.1

1.3.2

1.3.3

1.4

1.4.1

Los valores de iluminancia recomendados se deben garantizar, independientemente de los colores
utilizados en la construccion o adecuacidén de las bibliotecas.

La ubicacién de las luminarias debe evitar deslumbramientos para prevenir efectos adversos en los
trabajadores y usuarios y conservar condiciones ambientales de visibilidad y seguridad. (resolucion
2400 de 1979 capitulo II1.)

Todas las Bibliotecas deben proveerse de un sistema de iluminacién de emergencia que sea capaz
de entrar en operacién en forma automatica en cualquier momento. (NTC 1700)

Los pisos por donde se establezca la ruta de evacuacion deben tener una iluminancia de 10 lux
medidos en el piso, lo anterior implica intersecciones de corredores, escaleras, descansos y puertas

de salida. (INTC 1700)
RUIDO

Se debe tener en cuenta el aislamiento acustico con el fin de minimizar el ruido generado por
fuentes emisoras situadas en el interior y exterior de las bibliotecas. Se debe garantizar que los
niveles de presion sonora se encuentren entre 30 — 50 dB. (Estandares para Bibliotecas
Universitarias Chilenas, 2003)

VENTILACION

Se recomienda que en las bibliotecas se garanticen de seis a siete renovaciones de aire por hora.
(Estandares para Bibliotecas Universitarias Chilenas, 2003)

Las salidas de los sistemas de ventilacion deben estar provistos de compuertas automaticas que
impidan la aparicion del tiro en caso de incendio (efecto chimenea). Si se instala un sistema de aire
acondicionado debe contemplarse el cierre automatico del suministro de modo que el humo no sea
recirculado y eventualmente sea posible convertir un sistema de ductos de aire acondicionado en un
sistema extractor de humo sélo en el piso afectado. (NFPA 13, NFPA 14, NTC (sistemas de
hidrantes)

Teniendo en cuenta que las bibliotecas son sitios publicos y concurridos es necesario contemplar
ventilacién natural, mecanica o un sistema de aire acondicionado, donde sea necesario con el fin de
retirar el calor generado manteniendo la temperatura en los niveles deseados (18 °C +- 2) y retirar el
aire contaminado con material particulado. (Manual de Planificacion y Prevencion de Desastres en
Archivos y Bibliotecas, afio 2000)

TEMPERATURA Y HUMEDAD
Debe tenerse en cuenta mantener una temperatura de 18 +- 2 °C, con el fin de mantener un

confort en trabajadores y usuarios y evitar el deterioro quimico en la documentaciéon. (Manual de
Planificacién y Prevencion de Desastres en Archivos y Bibliotecas, afio 2000)
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1.4.2

1.5

En cuanto a la humedad deben evitarse elevados valores, acompafiados de temperaturas superiores
a la recomendada debido a la proliferacion de microorganismos que afecta tanto la salud de las
personas como la documentacién. De igual forma, esta condiciéon puede generar deterioro fisico y
quimico de la misma. (Manual de Planificacion y Prevencion de Desastres en Archivos y
Bibliotecas, afio 2000). Se sugiere mantener una humedad relativa entre el 45 y 55%.

CONDICIONES DE SEGURIDAD

INSTALACIONES LOCATIVAS

A continuacién se presentan lineamientos de seguridad ocupacional relacionados con las instalaciones
locativas, que deben tenerse en cuenta en el disefio y construccion de las bibliotecas:

1.5.1

1.5.2

1.5.3

1.5.4

1.5.5

1.5.6

1.5.7

1.5.8

Las bibliotecas académicas deben disefiarse de manera que puedan alojar el 25% del total de los
usuarios. Para el caso de bibliotecas de derecho se recomienda el 50%. (Tecnologia de informacion
y planificacién de espacios para bibliotecas y centros de informacién, afio 2000.)

Se debe tener en cuenta que los materiales de construccion y supetficies de acabado de pisos,
paredes y techos de las bibliotecas deben ser incombustibles y poco conductores de calor. (Manual
de Planificacién y Prevencion de Desastres en Archivos y Bibliotecas, afio 2000)

Se recomienda que los materiales de la estructura, entrepisos, cubiertas y otros elementos
importantes que hagan parte de la edificacién, sean malos conductores del calor.

Las bibliotecas deben mostrar buen estado fisico en todas sus estructuras todo el tiempo, lo cual es
basico a tener en cuenta en la etapa de disefio y construccion. Adicionalmente, la estructura del
edificio debe ser construida de tal forma que resista durante un tiempo suficiente el efecto de un
incendio, permitiendo de esta forma la evacuacién total del personal y los usuarios. (Manual de
Planificacién y Prevencion de Desastres en Archivos y Bibliotecas, afio 2000)

Los pisos de las bibliotecas deben ser de materiales antideslizantes y de facil limpieza. En las
escaleras debe instalarse bandas antideslizantes en metal liquido, con el fin de evitar caidas.

El suelo sobre el que se instalen las estanterias debe ser los mas plano y horizontal posible para
evitar el desplome de las mismas. (Servicio de prevencion de riesgos laborales, Universidad de
Navarra)

Debe tenerse en cuenta los desniveles en piso y desaglies, con el fin de evitar posibles
inundaciones, en caso de lluvia o dafos en la tuberfa, entre otros. (Manual de Planificacién y
Prevencion de Desastres en Archivos y Bibliotecas, afio 2000)

Debe contemplarse como minimo la sefializaciéon de seguridad mencionada a continuaciéon (NTC
1461, 1931, 4144):
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FIJA Sefial
De obligatorio cumplimiento. (figura cuadrada o | mantenga este lugar aseado
circular, base blanca, simbolo o texto azul)
Informativo  (figura cuadrada, base verde, | Ruta de evacuacion, salida  de emergencia
simbolo o texto blanco) (fotoluminiscente)
Sila puerta abre hacia fuera sefial que indique tal situacion

Pasillo sin salida, indicando la direccién a donde se
encuentra el espacio sin salida.

Prohibitivo (simbolo de prohibicién, base blanca, | prohibido fumar

simbolo de aviso rojo, texto negro)

Las sefiales deben tener en cuenta como minimo las siguientes recomendaciones:

1.5.9

1.5.10

1.5.11

1.5.12

1.5.13

1.5.14

1.5.15

Las sefiales deben ser tan grandes como sea posible y su tamafio debe ser congruente con el lugar.
El area minima A de la sefial debe estar relacionada con la mayor distancia L, a 1a cual la sefial debe

ser vista por una persona que ingrese a la unidad sanitaria. El 4rea se calcula con la siguiente
formula: A>=1.°/2000 (aplica para distancias inferiores a 50 m)

La biblioteca debe ubicarse de manera equidistante a las facultades de la Universidad, de manera
que los usuarios puedan hacer uso de ella, incluso en periodos cortos de tiempo como los cambios
de clase.

Las puertas de entrada y salida de las bibliotecas deben ser de minimo 1 m de ancho, de manera
que se garantice el facil acceso y salida de personas en situacion de discapacidad que utilicen silla de
ruedas. Su apertura debe ser hacia afuera con el fin de facilitar la evacuacién en caso de emergencia.
Adicionalmente, se debe dejar una distancia minima a cada lado de la puerta igual a su ancho. El
piso a cada lado de la puerta debe encontrarse al mismo nivel que el de esta. (NTC 1700)

El piso de los edificios de bibliotecas deben soportar 750 — 1000 kg/m?*. (Consejo de rectores de
Universidades Chilenas, Comision Asesora de Bibliotecas y Documentacién, 2003)

En el disefio de las bibliotecas se debe considerar 1 m* por cada usuario. (Consejo de rectores de
Universidades Chilenas, Comision Asesora de Bibliotecas y Documentacién, 2003)

En las bibliotecas de mas de una planta se debe garantizar el acceso de personas en situacion de
discapacidad a cualquier area de la misma por medio de rampas o ascensores. (Garza, 2003).

Las bibliotecas deben contar con un computador para consulta de catalogo, por cada 350
estudiantes que hagan uso de la biblioteca al dia. (Comité Permanente de Bibliotecas de
Instituciones de Educacion Superior de Bogota, D.C., 2005)

Se deben instalar minimo el 2% del total de computadores para la consulta de catalogos para
personas en situacion de discapacidad. Estos se deben ubicar de la siguiente manera: la altura del
teclado debe oscilar entre 0.70 — 0.75 m respecto al piso; la altura del borde superior del monitor
debe ser de 0.98 — 1.03 m.
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1.5.16

1.5.17

1.5.18

1.5.19

1.5.20

Las bibliotecas ubicadas como edificio independiente deben contar con servicios sanitarios segun se
retoma en el documento “Lineamientos en seguridad ocupacional para el disefio y construccion de
unidades sanitarias”

La capacidad de los puestos de lectura de la biblioteca debe corresponder al 10% del total de los
estudiantes matriculados. (Comité Permanente de Bibliotecas de Instituciones de Educacion
Superior de Bogota, D.C., 2005) En las bibliotecas especializadas, este porcentaje debe mantenerse
segun los estudiantes matriculados en los planes de estudio correspondientes. En las bibliotecas
especializadas, esta cantidad debe mantenerse segun los estudiantes matriculados en los planes de
estudio correspondientes.

El espacio entre las mesas ubicadas lateralmente debe ser de 1 m que corresponde al espacio
minimo que deben tener los pasillos de circulacion. El espacio entre mesas ubicadas en fila, debe
corresponder minimo a 1.60 — 1.70 m de manera que se asegure que todos los usuarios puedan
entrar y salir de su puesto de estudio sin interrumpir a otras personas. (Estandares para Bibliotecas
Universitarias Chilenas, 2003)

—in

O O . 0 O

0o o 0 O T

1.60-1.70m

O O 0 0 1

La distancia entre los bordes de la mesa y la estanterfa debe ser minimo 1.50 m con el fin de
garantizar el espacio minimo de circulacién de 0.90 m y el espacio de busqueda de libros en el
entrepano inferior de 0.6 m. (Basados en resoluciéon 2400 de 1979 y Distancia ocupada por una
persona en cuclillas registradas en el Manual para intervencioén de Bibliotecas)

La distancia entre estantes ubicados perpendicularmente debe ser minimo de 1.50 m. (Basados en
resolucion 2400 de 1979 y Distancia ocupada por una persona en cuclillas registradas en el Manual
para intervencion de Bibliotecas)
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1.5.21

1.5.22

1.5.23

1.5.24

1.5.25

1.5.26

1.5.27

1.5.28

1.5.29

1.5.30

1.5.31

1.5.32

El espacio de entrada al area donde se ubican las mesas de estudio debe ser de minimo 1 m,
teniendo en cuenta las dimensiones del carro donde se recolectan los libros para ser organizados en
la estanteria.

En estanteria abierta el ancho del pasillo de circulacion debe oscilar entre 1.00 a 1.30 m. (Servicio
de prevencién de riesgos laborales — Universidad de Navarra)

En estanterfas cerradas los pasillos de circulacién deben oscilar entre 0.60 — 0.66 m. (Estandares
para Bibliotecas Universitarias Chilenas, 2003)

La distancia entre el costado de la dltima fila de mesas y la estanterfa debe ser de minimo 1.20 —
1.50 m.

Los estantes de libros deben ubicarse minimo a 0.70 m de la pared lateral a ellos. (Servicio de
prevencion de riesgos laborales — Universidad de Navarra)

Para colecciones abiertas y cerradas, la distancia de los pasillos de circulacion existentes entre
estantes ubicados lateralmente a otros, debe ser de minimo 1 m. (Servicio de prevencion de riesgos
laborales — Universidad de Navarra)

En colecciones abiertas al publico, la distancia entre estantes ubicados frente a frente debe ser
minimo de 1.20 m de manera que los usuarios puedan consultar la coleccién y simultaneamente los
funcionarios de la biblioteca puedan organizar los libros utilizando el carro transportador.

Los espacios destinados para el trabajo de tipo administrativo, deben ser disefiados segin los
requerimientos establecidos en el documento de “Lineamientos en Seguridad Ocupacional para el
diseno y construccion de oficinas”

En la etapa de disefio se deben tener en cuenta rutas de evacuacion desde cualquier parte de la
biblioteca, que deben permanecer libres de obstaculos. (NTC 1700)

Se deben proveer de salidas suficientes que permitan la evacuacion rapida de los ocupantes en caso
de fuego u otra emergencia, evitando de esta forma atentar contra la vida y seguridad de los mismos
debido al fuego, humo o panico, ver “Lineamientos en Seguridad Ocupacional para el disefio y
construccion de Edificios: Evacuacion”

Se debe tener como minimo dos medios de escape en sentidos opuestos con el fin de minimizar
cualquier posibilidad de que ambos medios sean bloqueados por el fuego u otro obsticulo. (NTC
1700)

Las salidas de emergencia deben estar libres de cerraduras como cadenas con candado, chapas con
llave entre otros, que impidan el libre escape desde el interior de la Biblioteca. (NTC 1700)
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1.5.33 En las diferentes areas de la Biblioteca que tengan puertas de escape con una carga de ocupacion
superior a cien (100) personas por cada puerta, el dispositivo de apertura deberd ser de tipo
antipanico. No se considera como puerta de escape las puertas de corredera o cortina enrollable
vertical. INTC 1700)

1.5.34 Todas las puertas de escape con su marco, deben resistir la accion del fuego durante un periodo
minimo de una hora en escaleras y 45 minutos en pasillos y divisiones interiores, sin que se
produzca penetracion de llama o humo, colapso o disminucion de sus caracteristicas de operacion.

(N'TC 1700)
1.5.35 La puerta de escape al ser abierta no debera bloquear escaleras o salidas. (NTC 1700)

1.5.36 Las puertas de escape deben abrir hacia fuera es decir en sentido de la direcciéon de la via de escape.

(N'TC 1700)

1.5.37 Es necesario tener en cuenta que las salidas de emergencia se miden en médulos de 60 cm, con una
capacidad por modulo de 100 personas maximo en flujo continuo. (NTC 1700)

1.5.38 Para la estimacion de la carga de ocupacion para el caso de Bibliotecas se asume como un area de
reunién de alta concentracioén sin asientos fijos, para lo cual se considera 0.65 m2 por persona.
Cabe anotar que si el nimero de salidas de emergencia no es suficiente para evacuar el nimero de
ocupantes calculado de esta forma, se permitira la ocupaciéon de esta area con base en la capacidad
de las salidas de emergencia. (NTC 1700)

Ejemplo:

Biblioteca Especializada con un area de 400 m2, con dos puertas de salida de emergencia con un ancho de
90 cm.

400m?
0.65m? / persona

Capacidad del Espacio = = 615 personas

Capacidad de Salida = 2 puertas x (90 cm de cada puerta /60 cm por médulo) x 100 personas/maédulo
Capacidad de Salida = 300 personas

Para este caso la capacidad maxima permitida de ocupantes para esta biblioteca es de 300
personas.

Si se requiere este espacio para menos de 600 ocupantes y mas de 300 se debe tener en cuenta
como minimo dos salidas de emergencia, calculando cada salida con los médulos necesarios para
la evacuacion del total de ocupantes, teniendo en cuenta que cada salida debe tener un minimo de
dos moédulos de salida.
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Si se requiere este espacio para 600 ocupantes se debe tener en cuenta tres salidas de emergencia
con una capacidad minima de salida de 1.20 m de ancho es decir 2 médulos.

Para espacios con una carga ocupacional de 1000 o mas personas debe haber minimo cuatro
salidas, separadas entre ellas y cada una con un minimo de dos médulos (1.20 m)

1.4.58 La distancia entre cualquier punto de la biblioteca a una salida de emergencia no debe ser mayor a
45 metros, esta distancia puede incrementarse en 60 metros siempre y cuando se instalen sistemas
de control en caso de emergencia.

1.5.39 La distancia de recorrido debe calcularse a 30 cm de la pared del punto mas lejano de la biblioteca,

medida por la linea central, cuando la construccién incluya escaleras debe medirse en el plano del
borde de la huella ver figura. (NTC 1700)

ELECTRICOS
1.5.40 El cableado eléctrico externo debe ir por canaleta y protegido del contacto con partes metalicas.

1.5.41 Es necesario tener en cuenta las cargas generadas por los equipos de computador y demds que sean
utilizados en las bibliotecas, evitando de esta forma sobrecargas en la instalacion eléctrica. (Manual
de Planificacién y Prevencion de Desastres en Archivos y Bibliotecas, afio 2000)

1.5.42 Las tomas eléctricas deben ubicarse alejadas de puntos de agua, que en caso de dafio puedan
ocasionar un corto eléctrico.

INCENDIO Y EXPLOSION

1.5.43 Se deben ubicar extintores portatiles preferiblemente solkaflam en zonas donde existan equipos
electrénicos y/o eléctricos; ya que no conducen la electricidad, no dejan residuos sélidos
contaminantes y no dafian los equipos. En las areas de archivo pueden ubicarse extintores
multipropdsito siempre externamente al area que se desea cubrir, a una distancia maxima de 15
metros o protegiendo un 4rea de 200 m” de superficie construida. (Manual de Planificacién y
Prevencién de Desastres en Archivos y Bibliotecas, afio 2000)

1.5.44 Los extintores portatiles deben ser de facil acceso, no deben encontrarse obstruidos y ubicarse a
una altura minimo de 0.10 m a la base respecto del piso y maximo a 1.50 m hasta la manija respecto
del piso. Deben estar sefializados y con demarcacion en el piso con una franja amarilla entre 5y 10
cm de ancho.

1.5.45 Se recomienda instalar los elementos de protecciéon contra incendio necesarios de acuerdo con el
capitulo “Lineamientos en Seguridad Ocupacional para el disefio y construcciéon de Edificios:

Evacuacion”
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2. CARACTERISTICAS DE LOS ESTANTES

Las instalaciones de almacenamiento en estanterfas permiten almacenar elementos, que representan riesgos
para el personal encargado de realizar la organizacion de los elementos y para los usuarios, debido a la
realizacién de movimientos repetitivos y manejo inadecuado de cargas. Teniendo en cuenta lo anterior, es
necesario realizar una eleccién adecuada de estanterfa, contemplando los siguientes aspectos:

Naturaleza y resistencia del suelo.

Sistemas de trabajo.

Materiales

Dimensiones, pesos, localizacién y tipo de rotacion de cargas.

TIPOS DE MODULOS DE ESTANTERIA:

- Modulo Normal:
Moédulo constituido por cuatro parales rectangulares que soportan un numero requerido de

entrepafos.

- Mobdulo de cara simple:
Moédulo compuesto de un tipo de entrepanos ajustables o fijos, soportados por postes o parales, y
accesibles desde su cara frontal inicamente.

- Modulo de cara doble:
Unién de las partes posteriores de dos moédulos de cara simple, con una espalda coman de laminas
o tirantes cruzados, cuyo ensamble provee dos juegos de entrepafios accesibles unicamente desde el
frente.

TIPOS DE ESTANTERIA:

- Estanterfa de Tipo Abierto:
Estanterfas en las cuales todos sus lados estan abiertos y se encuentran rigidamente asegurados por
medio de tirantes cruzados; refuerzos con vigas de conexion para absorciéon de momento, o brazos
sobre parales, unidos en los lados y en la parte posterior de la estanterfa.

- Estanterfa de Tipo Cerrado:
Estanterfas en las cuales los lados y parte posterior estan cerrados por laminas de acero, las cuales
remplazan los medios utilizados para proveer rigidez referida en la estanterfa tipo abierto.

2.1 Todos los componentes de la estanteria deben fabricarse con Acero. (NTP 1805)

2.2 Cuando en la fabricacion se utilice acero de grado A17 su espesor debera ser uno de los siguientes:

e 2.0mm
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e 25mm
e 30mm
2.3 Las cargas maximas estaticas, uniformemente distribuidas, aplicadas sobre entrepafios sencillos

deberan ser:

ENTREPANO CON ENTREPANO
ENTREPANO REFUERZOS REFORZADOS EN LA
ANCHO PROFUNDIDAD PARTE ANTERIOR,
SENCILLO POSTERIORES Y
(mm) (mm) y ANTERIORES POSTERIOR CENTRAL Y
(ke) ks) LATERAL
° (k)
600 250,300,400,500,600 205 500 795
900 250,300,400,500,600,750 170 340 545
1000 300,400,500,600 140 320 545
1200 600 110 305 545
2.4 El total de las cargas colocadas en los médulos de un entrepafio sobre cualquier nivel individual, no

debera exceder a los valores establecidos a continuacién segun el nivel de altura cuando se utilice
acero de los calibres establecidos en el numeral 2.2 (NT'C 1805):

ALTURA DEL MARCA IDENTIFICACION DE PARALES
NIVEL
Carga del médulo para Carga del médulo para Carga del médulo para
mm entrepafios de 2 mm de entrepafios de 2.5 mm de entrepafios de 3 mm de espesor

espesor - Kg espesor - Kg - Kg
150 2900 3700 4500
300 2900 3700 4500
450 2800 3600 4400
600 2800 3600 4400
750 2700 3400 4000
900 2400 3000 3500

2.5 El material que se recomienda para los parales de la estanteria es acero al carbon (NTC 1805) tipo
Cold Rolled en “U” Calibre 14, troquelados tipo cremallera para garantizar maxima utilizacion.
(Especificaciones técnicas de estanterfas Archivo de Bogota)

2.6 Los entrepafios metalicos, piso y suelo de la estanteria se recomiendan sean en acero tipo Cold
Rolled calibre 20 con refuerzos para soportar una carga de 100 Kg. por entrepano, graduables, de
extraccion frontal y aprovechamiento del 100% de sus dimensiones. (Especificaciones técnicas de
estanterfas Archivo de Bogota)

2.7 Las bases o cualquier soporte usado para nivelar y aplomar la estanterfa deben ser placas de
nivelacion, en acero y deben fijarse a los parales para prevenir su desalojo o inestabilidad. Las bases
son recomendadas para proveer puntos de apoyo uniformes para los parales y deben atornillarse a
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cada uno de los extremos de las pestanas delanteras de los parales. (NTC 1805; Normas para
estanterias metalicas)

2.8 Se recomienda la utilizacién de colores claros mate para estanterfas de bibliotecas, ya que de esta
manera se mejoran los niveles de iluminaciéon y evita los deslumbramientos generados por
reflectancia de la luz. (GTC 8)

2.9 Para proveer rigidez a los médulos normales de tipo abierto deben fijarse con tirantes cruzados
atornillados a los parales localizados en los lados y en la parte posterior del modulo. (NTC 1805;
Normas para estanterfas metalicas)

2.10  Las series de modulos deben tener tirantes o laminas posteriores comunes. (NTC 1805)

211  En los moédulos de tipo abierto de cara doble se deben instalar tirantes cruzados traseros, los cuales
deben ser comunes para los moédulos de cara simple. (NTC 1805; Normas para estanterias
metalicas)

212 Para los modulos de tipo abierto de cara doble los entrepafios localizados sobre cada lado y
ubicados al mismo nivel, deben fijarse por medio de tornillos y tuercas comunes. (NTC 1805;
Normas para estanterias metalicas)

2.13  Los entrepafios de modulos adyacentes que se encuentran al mismo nivel deben asegurarse por
medio de tornillos y tuercas comunes. (NTC 1805; Normas para estanterfas metalicas)

2.14  Cada esquina de un entrepafio debe fijarse a ambas pestanias del paral. (NTC 1805; Normas para
estanterias metalicas)

2.15  Largo de estanteria comun 1.00 - 1.50 m (Estandares para Bibliotecas Universitarias Chilenas, 2003)

216 La profundidad de la estanteria con una cara util debe ser de 0.35 a 0.45 m (Estandares para
Bibliotecas Universitarias Chilenas, 2003)

2.17  La profundidad de repisa comun debe oscilar entre 0.22 a 0.30 m. (Estandares para Bibliotecas
Universitarias Chilenas, 2003)

2.18  La altura total para la estanterfa de bibliotecas se recomienda sea de 2.00 m. (NTC 1805; Normas
para estanterias metalicas)

219  La primer repisa debe estar minimo a 0.1 m por encima del piso para evitar el deterioro de los
libros por posibles golpes ocasionados por los usuarios o funcionarios de las bibliotecas y el
contacto con elementos de aseo. (Garza, 2003)
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2.20

221

222

2.23

2.24

i
-

48 I

El dltimo entrepafio de los estantes de bibliotecas deben tener una altura maxima 1.65 m.
(Woodson, Tillman, 1992)

En caso de utilizar estanteria baja, la altura total de esta debe ser de 0.93 m respecto al piso. El
primer estante, debe ubicarse minimo a 0.10 m respecto al piso con el fin de proteger la coleccion
que alli se ubique.

Los entrepafios de los estantes deben ser de altura graduable de manera que se ajusten a cualquier
coleccién de libros. (ACUERDO No. 049 de mayo de 2000- Archivo General de la Nacién). Se
recomienda que el sistema de graduaciéon no sea con tornillos o cualquier elementos saliente que
pueda generar accidentes al momento de realizar la limpieza de los estantes.

La estanterfa debera tener un sistema de identificaciéon visual de la documentacion acorde con la
signatura topografica. (ACUERDO No. 049 de mayo de 2000- Archivo General de la Nacion). Se
sugiere que la identificacién de los estantes y libros se realice asignando un color de acuerdo con el
tipo de colecciones.

Se recomienda que el tranca libros sea parte del estante y posea un sistema de deslizamiento interno
para evitar la caida y deformacién de la documentacién almacenada. (ACUERDO No. 049 de mayo
de 2000- Archivo General de la Nacion). Se sugiere para el tranca libros una altura de 0.25 m.
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2.25

2.26

Se recomienda que los estantes tengan un tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado
quimicamente estable. (NTC 1805. Estanterfas metalicas)

Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para evitar dafios en la
documentacion, asi como para evitar accidentes para los funcionarios y usuarios de las bibliotecas
(ACUERDO No. 049 de mayo de 2000- Archivo General de la Nacion)

3. CARACTERISTICAS DEL MOBILIARIO

3.1

3.2

3.3

3.4

Los computadores utilizados para la revision de catalogo se deben ubicar de la siguiente manera: la
altura del teclado debe ser de 0.93 m, la altura del borde superior del monitor debe ser de 1.4 m
respecto al piso. En la parte inferior al teclado se debe dejar un espacio libre minimo de 0.20 m que
garantice el acercamiento del usuario al computador.

Los cubiculos de lectura independiente, deben encontrarse separados entre si por divisiones
laterales y frontales de minimo 0.50 m de altura sobre la superficie de la mesa (Garza, 2003)

Las mesas de los cubiculos de lectura independiente deben tener 0.68 - 0.75 m de altura la cual es
indicada para la lectura y escritura de textos. La altura libre debajo del escritorio, debe se de 0.609 —
0.707 m lo que corresponde a la altura de la rodilla mas 0.15 m, y su ancho debe oscilar 0.9 — 1 m.
(Comision de Rectores de Universidades Chilenas, Comision Asesora de Bibliotecas y
Documentacién, 2003). La profundidad de esta mesa debe oscilar entre 0.51 — 0.62 m para
garantizar el acercamiento suficiente del usuario evitando la adopcién de posturas inadecuadas.

Los puestos de lectura para varias personas deben tener un ancho minimo de 0.68 — 0.70 m por
persona. La profundidad debe ser de 1.2 m para garantizar la zona maxima de confort de personas
que se encuentren sentadas frente a frente. La altura de esta mesa debe tener entre 0.68 — 0.75 m; el
espacio libre debajo de la mesa debe corresponder a la altura de la rodilla mas 0.15 m que
corresponde 0.61 — 0.71 m respecto al piso.
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3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

Todas las mesas de las bibliotecas deben tener acabados mate, con el fin de evitar la presencia de
deslumbramientos por reflejos.

Las sillas para lectura en las bibliotecas deben ser estaticas; la altura del asiento debe oscilar entre
0.42 y 0.47 m, la profundidad debe ser de 0.42 — 0.49 m y el ancho de 40.2 m.; debe ser en espuma
de media densidad con el fin de que el usuario no tenga contacto con la estructura de la silla y se
asegure su confort incluso al permanecer sentado largos periodos de tiempo.

El ancho del espaldar de la silla debe ser de 0.44 m correspondiente al ancho de hombros de una
persona percentil 95; debe ser en espuma de baja densidad para garantizar el confort del usuario.

Para el area de encuadernacién, se debe dotar a los funcionarios con un mobiliario especial que
reduzca la carga fisica que se genera en los trabajadores al desarrollar tareas finas. Las mesas para
las tareas que corresponden a la encuadernacién de libros deben tener una altura de 0.75 m, su
ancho debe permitir realizar comodamente las tareas, para lo cual se requiere que oscile entre los
0.70 — 0.75 m el area de trabajo mas 0.60 m para apilar los libros que se encuentren listos para
colocar en la prensa. La altura libre bajo estas mesas debe ser de 0.61- 0.71 m y la profundidad util
de la mesa debe ser de 0.60 - 0.65 m.

Adicionalmente a las mesas, el area destinada para la encuadernacién debe contar con un espacio en
el cual se pueda realizar la instalacion de estanterfas iguales a las utilizadas en las colecciones
cerradas. Este espacio se requiere para la ubicaciéon de aquellos libros que ingresa al area y para los
que ya se encuentren listos para ser ubicados en las estanterfas de consulta.

Para el proceso de estampado de las caratulas de los libros, se requiere un mobiliario que se adapte
a las condiciones de los funcionarios y a las maquinas que se utilizan para el desarrollo de dicha
actividad. Teniendo en cuenta que la altura del dispositivo de mando de la estampadora es de 0.60
m se recomienda que la mesa en la cual se instale, tenga una altura de 0.70 m. El ancho debe
corresponder a 0.68 — 0.70 m de espacio util de trabajo mas 0.60 — 0.70 m para la colocacién de los
libros que se encuentran listos para continuar el proceso de encuadernacion.

En las areas de catalogacion y adquisiciones se debe utilizar mobiliario que sea adecuado para el
manejo de VDT, ya que la mayoria de los procesos realizados por estos funcionarios, requieren del
uso permanente del computador. Las mesas en las cuales se instalen los VDT deben cumplir con
las siguientes caracteristicas:

DIMENSION MEDIDA (cm) AJUSTABLE

Altura del teclado. Altura de los codos en posicion | 63 —72 X
sedente menos cinco centimetros

Altura del monitor. Altura de los ojos en posicion sentado | 116 — 133 X
que coincida con el borde superior del monitor

Distancia ojos — monitor 45 -70 X

Ancho del portateclado. Ancho del teclado mas el ancho | 65 aprox. segun teclado y
del pad mouse. pad mouse

Proyecto: Documento Pagina

LINEAMIENTOS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL EN Lineamientos en Seguridad ocupacional para el Disefio y

ESPACIOS LABORALES. Construccion de Bibliotecas 16




QNENBAT AL | DIRECCION NACIONAL DE PERSONAL DIVISION | PO MeRTones

; DECOLOMDIS NACIONAL DE SALUD OCUPACIONAL

3-octubre-05

3.12  Se puede omitir el uso de portateclado cuando el mobiliario de ubicacion del monitor sea de la
altura requerida para la ubicacion del teclado.

3.13  Adicional al espacio destinado para el VDT, los funcionaros de las areas de adquisiciones y
catalogacion, deben contra con una mesa de trabajo ubicada al costado del VDT que les permita
realizar la ubicacién de los libros y documentos que utilizan. Debido al volumen de libros que las
bibliotecas de la Universidad reciben, es necesario que dicho mobiliario cumpla con las siguientes
caracteristicas:

DIMENSION MEDIDA (cm) | AJUSTABLE
Altura del escritorio. Altura de los codos en posicién sentado. 68 —175 X
Profundidad util del escritorio. Alcance con la punta de la mano teniendo los brazos | 60 — 65
extendidos
Ancho util del escritorio. 120 — 130
Altura libre debajo del escritorio. Altura de la rodilla mas 15 cm. 60.9 —-70.7 X
Profundidad libre bajo el escritorio. Longitud nalga — rodilla. 50.6 — 61.6
Anchura libre bajo el escritorio. 55-65

3.14  Con el fin de facilitar la ubicacion de los libros que se encuentran en estas areas, es necesario que se
instalen estanterfas de caracteristicas similares con iguales espacios de circulacién a los de coleccion
cerrada, en los cuales se puedan ubicar de manera transitoria los libros que llegan a cada una de
estas areas y aquellos que se encuentran listos para ser llevados al siguiente proceso que se realice.

3.15 En el area de circulacion y préstamo se recomienda que la superficie de trabajo se encuentre a una
altura de 0.95 m en su borde superior y 0.9 en su borde inferior. La profundidad de esta superficie
debe ser de 0.51 — 0.62 m. El ancho de esta superficie debe corresponder al espacio requerido para
la ubicaciéon del VDT mas el espacio para la los libros que se descargan del sistema y el
sensibilizador (aproximadamente 2 m)

3.16  El espacio debajo de la superficie de trabajo debe encontrarse libre, de manera que el funcionario
pueda acercarse completamente a la ventanilla en la cual se realiza la entrega de los libros.

3.17 lLa silla que se utilice para este puesto de trabajo debe tener altura que permite el movimiento
completo entre los 0.50 -0.70 m. El ancho del asiento debe ser de de 0.40 m y su profundidad de
0.42 — 0.49 m. El espaldar debe tener un ancho de 0.44 m y su apoyo lumbar debe encontrarse a
una altura de 0.22 — 0.33 m respecto al asiento.

3.18  El espacio que se encuentra atras de la silla debe ser minimo de 0.80 m para permitir la movilidad
del funcionario.
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