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1.A | Institucional 1.B | Contexto actual en las oficinas del Estado Nacional

La Agencia de Administracion de Bienes del Estado (AABE), como entidad encargada de la adminis-
tracion eficiente, transparente y sustentable de las tierras e inmuebles que son propiedad del Estado
Nacional, elabora, a través del Gerenciamiento de Activos Fisicos (GAF), el Manual de Estandares de
Espacios de Trabajo del Estado Nacional. Se trata de una herramienta que involucra un conjunto de
enfoques conceptuales, lineamientos metodoldgicos y técnicas cuyo propodsito es lograr avances en
materia de coordinacién, economia y eficiencia en la gestion total de los inmuebles pertenecientes al
Estado Nacional Argentino (ENA).

Este manual, que es una guia de criterios actualizados para el diseiio de los espacios destinados a
las oficinas de las instituciones del sector publico, se enfoca en la modernizacién de las oficinas y la
racionalizacién del uso de los inmuebles, asi como también en generar una infraestructura adecuada
para mejorar la calidad de las condiciones de trabajo del empleado publico, y la de los servicios de las
instituciones y organismos publicos.

Contar con los tipos adecuados de espacios puede ayudar a las personas a cooperar, a compartir cono-
cimientos y a construir los lazos sociales imprescindibles para encontrar las mejores soluciones ante los
desafios actuales.

A través de este manval, la AABE busca. optimigar procesos, beneficiar a. log empleados y
AsL4URAR U buen servicio al civdadano, poniendo a. s disposicion. inmuebles y espacios de
trabajo mucho mdg eficientes, sequRos, modernos, cdlidos Y saludables que log actuales.

La Direccién Nacional de Gerenciamiento de Activos Fisicos (GAF) de la AABE realizo un exhaustivo es-
tudio de los inmuebles de la Administracion Publica Nacional (APN). Este analisis permitié identificar que
la mayor parte de los inmuebles son ineficientes, ya que menos del 60% de su superficie cubierta puede
utilizarse para espacios de trabajo, lo que significa que la relacién entre las prestaciones del inmueble y
su costo de mantenimiento es desfavorable.

Se trata de edificios antiguos con plantas poco flexibles, que incluyen demasiados espacios cerrados y
- | | circulaciones primarias y secundarias, lo que complejiza el ingreso de la luz y la ventilacidn naturales, asi
. - i e M como la comunicacidon entre espacios o areas.

Por otra parte, la mayoria de los inmuebles no cuenta con un adecuado plan de mantenimiento, o una
supervision de este, lo que repercute en su preservacion.

Otra problematica que afecta a la APN es que un mismo organismo tiene oficinas distribuidas en varios
inmuebles. Esto genera circuitos administrativos deficientes, problemas de seguridad, costos adiciona-
les diarios de traslado y correo interno, y demoras en la ejecucién de las tareas.

Frente a las problematicas observadas, la AABE elabora este manual, que estandariza los espacios de
trabajo para evitar una mala distribucidn de estos e incentivar la inclusidon de espacios colaborativos
formales e informales, estimular el trabajo en equipo y proporcionar una seleccion de entornos para una
variedad de actividades laborales, orientados a favorecer a las personas, la productividad y los objetivos
del organismo.

Este manual también estandariza el mobiliario que se va a utilizar en esos espacios, a partir de la ne-
cesidad de replantearlo en funcién de los actuales requerimientos que incorpora la modernizacién de
las oficinas del Estado Nacional. Se consideran asi criterios ergondmicos y productivos, que contribuyan
a mejorar la calidad del trabajo y promuevan ambientes seguros, comodos, motivadores y funcionales
dentro de los organismos estatales.

Francisco Offices / Office Snapshots

El capitulo referido a Mantenimiento funciona como una herramienta que permite optimizar, a partir
de su estandarizacion, la conservacion de los inmuebles y su infraestructura, su funcionalidad y su es-

tética. Con un criterio de prevencion, se busca que los espacios JeaPnIeBESTHAIICIRPREDH RERPRARICE Y

amigables con el medio ambiente.




1.C | Objetivos del Manual de Estandares de Espacios de
= Jrabajo del Estado Nacional

Este manual, que conforma una bibliografia comun de consulta por parte de los organismos de la Admi-
nistracion Publica Nacional, resulta facil de usar para los diferentes actores: desde dreas como Infraes-
tructura y Compras dentro de un organismo hasta proveedores, incorporando aspectos de compra, uso
y gestion del equipamiento, de acuerdo con los requerimientos del organismo.

La estandarizaciéon propuesta permite homogeneizar las oficinas de la APN y reacondicionar los es-
pacios de trabajo, generando un ambiente moderno y seguro, con nuevas practicas profesionales, asi
como optimizar el funcionamiento, la efectividad y la conservacién de los inmuebles, de acuerdo con
la premisa de lograr edificios de oficinas y espacios de trabajo funcionales, eficientes, inteligentes y
sustentables. La estandarizacién considera criterios técnicos en relaciéon con normas nacionales e inter-
nacionales de calidad, orientadas al uso racional de los recursos, la eficiencia energética y el cuidado del
medio ambiente de un modo sustentable.

La planificacion de los espacios de trabajo se convierte en una herramienta estratégica, ya que ayuda a
los organismos a cumplir con sus metas y les permite anticiparse a los cambios que conlleva la tecnolo-
gia. La eliminacion de las barreras fisicas, que contribuye a la integracion y la transparencia, promueve
un flujo de comunicacién e informacidén que genera una interaccidon beneficiosa, ademas de estimular los
procesos y la concreciéon de soluciones. El intercambio entre personas con distintos intereses y criterios
favorece la elaboracién de diversos resultados y alternativas.

Nike Communications Offices New York City / Office Snapshots
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Por lo tanto, la gestidon del espacio debe proveer lo siguiente:

+ Areas de trabajo funcionales, eficientes, inteligentes y sustentables.

» Optima utilizacidn de los espacios de trabajo para el personal y sus tareas.

¢ Flujo de trabajo y comunicacion efectiva en todo el organismo.

* Integracion de los sistemas de la oficina, componentes y tecnologias.

[
Y
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* Conciliaciéon del trabajo con las necesidades, metas y objetivos de la organizacion.

FUNCIONALES

» Satisfacer las necesida-
des presentes y futuras de
la APN.

e Contar con un disefio
racionalizado.

* Mejorar las instalaciones
existentes del edificio en
los casos en que corres-
ponda.

» Facilitar el trabajo en
equipo.

EFICIENTES

* Reducir los costos

de operacion y de
mantenimiento.

* Incrementar la vida util
del edificio.

* Obtener un mayor
beneficio por larenta o la
venta de espacios.

INTELIGENTES

« Facilitar la disponibili-
dad de medios técnicos
avanzados de telecomuni-
caciones.

« Automatizar las instala-
ciones.

 Integrar los servicios.

¢ Incentivar el trabajo
remoto.

~_

SUSTENTABLES

e Crear un edificio salu-
dable.

 Facilitar el ahorro ener-
gético.

* Fomentar el cuidado del
medio ambiente.

* Realizar el tratamiento
de efluentes.

e Impulsar buenas prac-
ticas de clasificacion de
residuos y reciclado.

Sobre la base de estos conceptos, se indicara el procedimiento ﬂ_ﬂ_g@%@&@j wgw@g&m&gt@

planificacién del disefio de los espacios de trabajo en oficinas de los organismos de la APN.

Pagina 8 de 121
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2.A | Parametros ergondmicos

La ergonomia es una disciplina cientifica de caracter multidisciplinar que estudia las
relaciones entre el hombre, la actividad que realiza y los elementos del sistema en que
se halla inmerso.

®) 0 @
&

Actividad Hombre Sistema

La aplicacion de la ergonomia en los espacios entornos a las caracteristicas, limitaciones y ne-
de trabajo ayuda a disminuir las cargas fisicas, cesidades de los usuarios. Lo que se busca es

mentales y psiquicas del individuo, y a adecuar optimizar la eficacia, la seguridad, el confort y el
los productos, sistemas, puestos de trabajo y rendimiento global del sistema.

El trabajo de oficina presenta particularidades especificas en cuanto a la salud laboral, como los proble-
mas posturales, visuales, etc. Estos problemas estdn asociados a aspectos relacionados tanto con los
elementos de trabajo (mobiliario y sistemas informaticos) como con el entorno y la organizacion del
trabajo.

En consecuencia, el andlisis ergondmico de los puestos de trabajo en oficina estudia multiples factores
que deben considerarse:

A D @ %

Antropomeétricos y Ambientales: Cognitivos y
temporales: condiciones de confort organizacionales:
posturas durante las horas del entorno laboral procesos mentales,

de trabajo técnicos y sociales

Fisicos y geométricos:
dimensiones de los
puestos de trabajo

De este modo, se apunta a disminuir la brecha entre las necesidades de los organismos y las de sus em-
pleados, es decir, optimizar la interaccién entre estos, las herramientas de trabajo y su entorno laboral.

=

Herramientas Trabajador Entorno
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ORIGEN DE LOS RIESGOS POSTURALES EN LA OFICINA

Adoptar malas posturas

Y

Cuello Hombros Espalda
Por la incorrecta Por una mesa alta Por una silla
posicion de la pan- o baja, por no inadecuada o mal
talla (de costado o apoyar los brazos ajustada.
muy alta). al tipear.

>

Vista: fatiga ocular
que provoca dolores
de cabeza y dificultad
para la concentracion.

Tension: microtrau-
matismos por tension
repetitiva, como el
sindrome del tunel
carpiano.

Mudsculos: circulacion
sanguinea reducida;
musculos cansados y
doloridos.

Circulacion sanguinea:

presion que genera
hormigueo y entumeci-
miento de las piernas.

NORMATIVA GENERAL

Ley N2 19587 de Higiene y Seguridad en el Trabajo, y
Decreto N¢ 351/79.

Resoluciéon N2 886/15. Protocolo de Ergonomia de la
Superintendencia de Riesgos de Trabajo del Ministerio
de Trabajo, Empleo y Seguridad Social.

Normas IRAM 3753. Ergonomia. Requisitos del puesto
de trabajo y exigencias posturales para tareas de oficina
con pantallas de visualizacion de datos.

Normas UNE-EN 1335-1. Principios ergondmicos para el
disefo de sistemas de trabajo. Dimensiones, seguridad
y resistencia.

Mantener siempre
la misma postura

b fm

Mano Poca Pocas
Muheca movilidad pausas
Por una mesa muy Por una mesa pe- Por el trabajo
alta o un teclado quena, por la falta intensivo, por la
mal diseAado. de espacio para mala organizacion.
moverse.

Columna vertebral: malas
Q\ posturas que generan cervi-
calgias y dolores en la parte
inferior de la espalda.

Otros ensayos, estudios y argumentos que avalen las
elevadas prestaciones ergondmicas de los productos
ofertados.

Informacién en materia de ergonomia a través de for-
mato papel o digital para la correcta utilizacion de los
productos que lo requieran.

Acreditacion de la certificacion 1SO 14001:2008 emi-
tida por un organismo independiente para los centros
industriales en| ins gL sz :nioa Al 0Nt oiagiecl=
tacién equivalente.
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2.B | Pardmetros ambientales

Los aspectos que deben considerarse a fin de mejorar el bienestar y el rendimiento de
los usuarios de espacios de oficina seran los que se refieren a la iluminacion de los lo-
cales, su tratamiento térmico y acustico, las consideraciones en cuanto al uso del color
en las superficies, y el equipamiento de oficina.

lluminacion

A la hora de determinar la iluminacidén en un espacio de trabajo, con la finalidad de lograr confort y bue-
na percepcion visual, deben considerarse los siguientes aspectos:

lluminacion natural

1) Ventanas: los espacios de oficina abiertos deben
aprovechar al maximo la luz natural, teniendo en
cuenta que el sistema de aventanamiento impacta
tanto en el contacto visual con el exterior como en
el nivel de iluminancia resultante en el interior.

En lo posible, las pantallas de visualizacion de da-
tos deben estar situadas lateralmente en relacidon
con las ventanas, a fin de evitar reflejos molestos.

2) Sistemas de oscurecimiento: las ventanas deben
disponer de elementos de proteccidn regulables
qgue permitan filtrar el ingreso de la luz, lo que evita
tanto el deslumbramiento como el calor provoca-
do por los rayos del sol.

Existen diferentes soluciones que pueden adop-
tarse para dar la respuesta que mejor se adecue a
cada situacidén en particular.

e Parasoles: verticales u horizontales, de madera
o metdlicos, con lamas fijas u orientables, segun
la orientaciéon de |la fachada que se va a proteger.

§ ¥ i
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e Cortinas: las mas eficaces para cumplir con
los requerimientos de los espacios de oficina son
las cortinas enrollables opacas y traslicidas, las
cortinas de bandas horizontales de aluminio y las
cortinas de bandas verticales de tela.

 Peliculas autoadhesivas para vidrios: reducen el
calor solar, dispersan la luz natural de manera uni-
forme y resguardan el mobiliario de los rayos UV, lo
gue mejora tanto las condiciones de confort como
la eficiencia energética.

3) Disposicién de escritorios y aventanamientos

lluminacion artificial

1) Altura de los locales y nivel de iluminacién del
punto de trabajo

La determinacion del plano de iluminacién artifi-
cial sobre los puestos de trabajo, en relacién con la
altura existente en los espacios de oficina, define
la colocacidon de los artefactos, ya sea aplicados al
cielorraso, embutidos en este o suspendidos.

Es necesario utilizar 1dmparas que permitan obte-
ner luz abundante, de buena reproduccién de co-
lores, de bajo consumo vy larga vida, por lo que se
considera preferencial el uso de iluminacidn con
ldmparas LED.

Ademas, el sistema de iluminacién no debera pro-
ducir deslumbramiento y tendra que proporcionar
bienestar visual, para lo cual las luminarias deberan
equiparse con difusores, a fin de impedir la vision
directa de la [dmpara.

Las luminarias se colocaran de forma que el dngulo
de visidn sea superior a 30 grados respecto de la
vision horizontal, y su ubicacion relativa dentro de
la planta debera posibilitar que la reflexién sobre la
superficie de trabajo no coincida con el dngulo de
vision del trabajador.

Situacion de las luminarias en funcién del angulo de vision.

Tabla de niveles de iluminacion sugeridos

NIVELES EN LUX
ESPACIO . ..
Minimo Optimo

Oficinas en 500 750
general
Salas de
reuniones/ 300 500
conferencias
Otros espacios:
archivo, 100 300
corredores

Fuente: Norma IRAM AADL J20 05/06. lluminacidn artificial
de interiores. Niveles.

[
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2) Uso del espacio y tipos de tareas a realizar

Las diferentes caracteristicas de uso de los espa-
cios, en relacion con si las luces se encienden en
forma continua durante 8 a 10 horas, o si se encien-
den en forma discontinua -por ejemplo en salas de
reuniones-, es también un factor que debe consi-
derarse a la hora de definir el tipo de artefacto que
se va a colocar en cada caso.

3) Disposicion de las luminarias

El local en general y cada puesto de trabajo en
particular tienen que estar bien iluminados.

Las luminarias deben colocarse formando figuras
regulares, teniendo en cuenta su integracién con
otros elementos ubicados en los cielorrasos, como
rejillas de aire acondicionado.

La no consideracién de estos factores puede pro-
vocar fatiga visual, ya sea por una solicitacion ex-
cesiva de los musculos ciliares, o bien por efecto
de contrastes demasiado fuertes sobre la retina.

Situacion de las luminarias en relacion con el angulo de re-
flexion de la superficie de trabajo

Izq.: Disposicion deficiente de luminarias: la luz reflejada
coincide con la linea de vision.

Der.: Disposicion correcta de luminarias: la luz reflejada no
coincide con la linea de vision.

IF-2019-98805494-APN-DNGAF#AABE
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Tratamiento térmico

Las condiciones térmicas deben promover la permanencia saludable en los espacios de trabajo. El logro
de un ambiente térmico adecuado en oficinas estara condicionado por el estudio y la adaptacion de los
siguientes factores:

D gz

Temperatura Humedad Temperatura Velocidad
del aire del aire de paredes y objetos del aire

Al respecto, se deberdn evitar las corrientes de aire, las asimetrias de temperatura entre zonas de un
mismo espacio o entre cabeza y pies, y la concentracidon excesiva de calor. Ademas, deberan tenerse
en cuenta las renovaciones de aire y el porcentaje de ingreso de aire exterior a los ambientes segun sus
condiciones de uso.

El concepto de conformidad térmica es bastante subjetivo, principalmente por una variable dificil de
cuantificar, que es la percepcidn individual. El objetivo del método no es encontrar un ambiente térmico
ideal para todos, sino conseguir un niumero minimo de insatisfechos, en un porcentaje inferior al 10%.

Tabla de renovaciones de aire por hora y cantidad de aire recomendable por persona

3
4
;’AABE

Tratamiento acustico

Para los trabajos de oficina que exigen una cierta concentracidén y una comunicacion verbal frecuente, el
ruido puede ser un verdadero problema, no en el aspecto de pérdida de audicién, sino en el de confort.

Imagen de referencia

Se considera que los niveles de ruido que pueden Tabla de niveles de ruido y sonido
provocar disconfort en estos puestos de trabajo se
sitlan entre los 55 y 65 decibeles.

Nivel sonoro Tiempo de exposicion
en decibeles por jornada laboral
A fin de mitigar los efectos en los espacios de tra- 85 8h

bajo, deberdn aplicarse acciones que disminuyan

TIPO DE ESPACIO Renovaciones de aire nlilie ¢ el
recomendable
Denominacién Superficie por hora por persona

Nivel jerdrquico tipo 1 50 m? 4-8 28 m¥/h
Niveles jerarquicos tipo 2y 3 30 m2 4-8 28 m3/h
Nivel jerarquico tipo 4 20 m? 4-8 20 m3/h
Nivel jerdrquico tipo 5 12 m? 4-8 17 m3/h
Niveles jerarquicos tipo 6, 7, 8, 9y 10 3,25 m? 4-8 10 m3/h
Espacios colaborativos informales Variable 6-8 28 m3/h
Sala de reuniones para 6 personas 16 m? 6-8 20 mé/h
Sala de reuniones para 10 personas 20 m? 6-8 30 m3/h
Sala de reuniones para 14 personas 30 m? 6-8 40 m3/h
Sala de reuniones para 18 personas 40 m? 6-8 50 m¢/h

Fuente: Norma DIN 1946. Renovaciones de aire. Norma DIN EN 13779. Ventilacién en edificios no residenciales.

Condiciones de confort térmico

Invierno Verano
Temperatura 19-21 °C 20-24 °C
Humedad relativa 40-60% 40-60%
Velocidad del aire 0,15 m/s 0,25 m/s
Diferencia <3°C <3°C

Fuente: UNE-EN ISO 7730:2006. “Ergonomia del ambiente
térmico”.
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el impacto del ruido exterior, el ruido de las instala- 90 4h
ciones del edificio, el ruido de los equipos de ofici- 95 2h
nay el ruido generado por las personas en oficinas 100 1h
de concepto abierto. 110 0,25 h
Con caracter general, sera preciso incorporar me- 115 0,125 h

didas correctoras de la contaminacion acustica
en aquellas actividades catalogadas cuyos niveles
acusticos estimados para el estado operacional su-
peren los valores limites establecidos en la Ley N¢
1540, Control de la Contaminacién Acustica en la
Ciudad de Buenos Aires, y en su reglamentacion.

Las medidas correctoras necesarias se establece-
ran otorgando prioridad al control de ruido en la
fuente o en su propagacion frente a la adopcidén de
medidas correctoras en los receptores.

La exposicidn ocupacional permisible para ruidos
continuos o intermitentes sera la siguiente:

Fuente: Ley N° 1540. Control de la Contaminacion Acustica en
la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

IF-2019-98805494-APN-DNGAF#AABE
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Uso del color

Los colores poseen coeficientes de reflexion determinados y pueden provocar diferentes efectos psicold-
gicos sobre el trabajador. Por lo tanto, antes de decidir el color de una sala, es importante tener en cuenta
el tipo de trabajo que se va a realizar alli. Si se trata de un trabajo mondtono, es aconsejable la utilizaciéon
de colores estimulantes, no en toda la superficie del local pero si en superficies pequeias, como tabiques
divisorios, puertas, etc.

Se recomienda la utilizacién de colores claros y neutros en los espacios de trabajo de oficina, tanto en
paredes como en cielorrasos, ya que mejoran los niveles de iluminacién y brindan una atmadsfera de calma
y eficiencia, sin elementos que tiendan a distraer la atencion.

Los colores intensos se podran reservar para zonas en las que la permanencia de los trabajadores sea
corta, ya que a largo plazo pueden provocar fatiga visual. Por lo tanto, en comedores, offices, dreas de
circulacion y descanso, se podran incluir esquemas de colores mas atractivos y activos.

Imagen de referencia

Tabla de usos de colores Tabla de sensaciones térmicas de color
Amarillo
Naranja |
Rojo |
Nivel jerarquico tipo 1 50 m? Colores neutros Fucsia _—
Niveles jerdrquicos 30 m? Colores neutros Azul —
tipo2y 3
. Verde oscuro L
Nivel jerdrquico tipo 4 | 20 m Colores neutros ;
J q P Violeta I
Nivel jerdrquico tipo 5 2
ivel jerérquico tipo 12m Colores neutros Verde claro —
Niveles jerarquicos tipo 5
678 9y 10 3,25m Colores neutros Negro o
. Blanco | E—
Espacios colaborativos Variable Colores cdlidos, d
informales neutros y frios
Sala de reuniones para 16 m? Colores célidos
6 personas Yy heutros
Sala de reuniones para 20 m? Colores cdlidos
10 personas Yy heutros
Sala de reuniones para 30 m2 Colores cdlidos
14 personas VY heutros
Sala de reuniones para » Colores célidos
40 m
18 personas Yy heutros
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ANEXO | | Ejercicios preventivos

Para mantener una rutina laboral que evite la fatiga muscular y los dolores en articula-
ciones, entre otras afecciones producto del desarrollo diario de actividades similares,
que incluyen los mismos movimientos corporales, se proponen las pausas activas sa-
ludables. Estas ayudaran a que el usuario tenga mas energia en su trabajo, mejoraran
su desempeno y contribuiran a mantenerlo alejado de las enfermedades laborales.

1

ESTIRAMIENTO PECTORAL

Primero, entrecruce los dedos y co-
loque las palmas de las manos de- :
trds de su cabeza. Luego, lleve la :
pelvis hacia adelante, el pecho hacia :
el escritorio y tire los hombros hacia :
atras. Sostenga la postura 30 segun-

dos. Repita cada 30 minutos.

2

- SENTADILLAS

Como alternativa al punto anterior,

tdmese de los apoyabrazos de la si-
|la y baje el cuerpo sin tocar el piso,
con el tronco perpendicular a este. :
Repitalo 5 veces. Con este ejercicio
. secuencia 10 veces.

activara sus triceps y su corazon.

: PRENSA DE BRAZOS
. Trabaje sus triceps con el libro mas

pesado que tenga a su alcance. Le-
vantelo por encima de la cabeza,
extendiendo el brazo hacia arriba, y
luego bajelo hacia el cuello. Repita la

CONSEJOS SALUDABLES

Ingiera
agua

@)

Levantese de su puesto
de trabajo y camine
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e

Use las
escaleras

4

ESTIRAMIENTO DE CADERA
Este es un buen ejercicio para hacer
un par de veces durante la jornada. :
Sentado en la silla y con las piernas
estiradas, cruce una por sobre la ro-
dilla de la otra. Siéntese derecho e :
inclinese levemente hacia adelante :
con los brazos estirados.

9

: EJERCICIO ABDOMINAL

Sin permitir que la pelvis se incline
hacia atras, eleve una de las piernas
llevando su muslo al torso mientras
mantiene los abdominales apreta-

dos por unos segundos. Luego baje :
. gire las mufecas 10 veces en sentido
. horario y antihorario.

la pierna y repita con la otra. Haga 2

. secuencias de 8 repeticiones.

ESTIRAMIENTO DORSAL

Entrecruce las manos y estire Iosg
brazos desde el pecho hacia arriba :
de la cabeza, con las palmas hacia :
el cielorraso. Luego inclinese hacia :
un lado y el otro. Sostenga la pos- :
tura 20 segundos vy repita cada 30 ;

minutos.

8

- ESTIRAMIENTO DE ESPALDA
Para evitar los tipicos dolores de es- ¢

palda, ponga la mano derecha so-
bre el hombro izquierdo y la mano
izquierda sobre el derecho. Inhale y

[
Y
;’AABE

6

: ACTIVACION DE MUNECAS

Si pasa mucho tiempo frente a la
. computadora, puede sufrir del sin-
drome de tunel carpiano. Una forma
. de prevenirlo es ejercitando su mu-

fleca durante la jornada. Cada hora,

: ROTACION DE CABEZA

Para prevenir la rigidez de cuello,

. gire su cabeza hacia la izquierda, la
. derecha, arriba y abajo, lentamente
. y de manera controlada, hasta que

exhale liberando la zona entre 5F—2@9@8895&9@AW€?N@AF#R%BE

escapulas (omoplatos) durante 3 o
4 minutos.

: cada 10 o 20 minutos.
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ESTANDARES DE
ESPACIOS DE TRABAJO

3.A | Espacios de oficina
- Niveles jerarquicos
- Tipologias de puestos de trabajo
- Tipologias de espacios colaborativos

32.B | Programas adicionales
- Espacios de atencién al publico
- Espacio Amigo de la Lactancia
- Espacio de servicio de salud y seguridad en el trabajo

Anexo | | Ejemplo de aplicacion de estandares y normativas
Anexo Il | Medicién de superficies

Anexo Il | Especificaciones técnicas de locacidn
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Espacios de oficina

De acuerdo con la forma de trabajo del organismo y de su estructura jerdrquica, se establece la siguiente
estandarizacion de los espacios de trabajo, que permitird optimizar el uso de la planta y responder a las
necesidades funcionales del organismo.

Los puestos de trabajo individuales se encontraran ubicados dentro de la planta operativa, estaran disefa-
dos para dar apoyo a las ocho horas de jornada laboral y su conformacioén variara segun el nivel jerarquico
al que estaran destinados. El espacio de guardado, las islas de impresion, los casilleros y las estaciones
de reciclaje son parte del soporte que deberadn tener las dreas. Las medidas, asi como el mobiliario, estan
tipificados en el capitulo 4.

Se contemplan dos tipos de puestos de trabajo:

Espacios de trabajo que facilitan la comunicacion y fomentan el trabajo en equipo entre empleados. Las
areas de trabajo se separan mediante distintos elementos: muebles, plantas, elementos decorativos.

Espacios de trabajo privados, acusticamente seguros, con interacciones limitadas, utilizados en general
por altos niveles jerarquicos.

Se denomina "espacios colaborativos” a una variedad de espacios, formales o informales, distribuidos
dentro del area de trabajo, que ofrecen la flexibilidad necesaria para satisfacer diversos encuentros vy
tareas grupales en el trabajo.

La capacidad de estos espacios, el nivel de privacidad visual y auditiva, y las disposiciones de mobiliario
y tecnologia varian para respaldar la elecciéon de coémo y dénde desean trabajar las personas segun la
circunstancia y calidad de encuentro.

Los espacios colaborativos deberdn ocupar entre el 21y 25% de la superficie utilizable de la planta.

Se disefan para facilitar y fomentar la interaccion casual y espontdnea entre colegas, con el objetivo de
generar oportunidades, desde el trabajo intenso y enfocado hasta reuniones informales e improvisadas.
El tipo de mobiliario y la tecnologia que se van a utilizar quedaran a criterio del organismo.

Descripcién del tipo de espacio:
» Trabajo colaborativo individual o grupal

* Trabajo colaborativo virtual

* Espacios de trabajo compartidos para empleados e invitados

e Llamadas generales

* De uso espontaneo. No es reservable

* De uso reducido. Para tareas diarias breves

Espacios colaborativos formales:

Dentro de estos espacios cerrados, encontramos las salas de reuniones y conferencias, que se caracteri-
zan por ser un ambito que brinda formalidad y concentraciéon al encuentro laboral. Estas deberan tener
un entorno acusticamente seguro, reservado y colaborativo, que sea céntrico, accesible y visible desde
todas las areas.

Las medidas, asi como el mobiliario, estan tipificados en el capitulo 4.

Descripcidén del tipo de espacio:

* Reuniones formales

* Reuniones confidenciales privadas

* Trabajo formal grupal, tanto para reuniones internas como con externos

* Teleconferencias, trabajo colaborativo virtual

* Reservable
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Los niveles jerarquicos son la dependencia y relacién entre las personas dentro de los organismos per-
tenecientes a la APN.

El nivel jerarquico define el tipo de espacio que deberd ocuparse en una oficina:

TIPO 1
MINISTRO
TIPO 2 TIPO 3
SECRETARIO | PRESIDENTE SUBSECRETARIO | VICEPRESIDENTE
TIPO 4

DIRECTOR NACIONAL | JEFE DE GABINETE

TIPO 5
DIRECTOR | GERENTE

TIPO 6 TIPO 7 TIPO 8 TIPO 9 TIPO 10
COORDINADOR | JEFE ASESOR PUESTO OPERATIVO PUESTO ITINERANTE SECRETARIA

Referencias

Espacio cerrado Acusticamente i Espacio de trabajo Espacio i Espacio abierto
grupal aislado i de 8horas diarias reservable grupal

Espacio cerrado Sin privacidad Espacio de trabajo | F—Eﬂiﬁi@@@O5494—§A PNEBEMNCEAIBIENA BE

individual acustica ! de tiempo reducido uso espontdneo individual
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Tipologias de puestos de trabajo

NIVEL JERARQUICO TIPO 1

Ministro
Superficie sugerida: 50 m?

DESCRIPCION

Puesto cerrado individual de trabajo diario con
espacio colaborativo formal con capacidad para
10 personas.

Debera contar con bocas de conexidn de telefonia
y datos, y con tomas eléctricos para este tipo de

puesto de trabajo.

PLANTA TIPO

B
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EQUIPAMIENTO INFORMATICO

¢ 1 computadora

* 1 teléfono
* 1 proyector

Bocas de Tomas Tomas
conexion | eléctricos eléctricos
de datos de uso de uso
especial general
Escritorio 3 5 2
Sala de reunion 3 7 4
Mobiliario

E1l Escritorio de 1,80 x 0,80 m

S1 | Silla operativa

G3 | Cajonera movil

G1 | Mueble de guardado

MB | Mesa baja

S5 | Sillon de dos cuerpos

S6 | Silldn de un cuerpo

MR2 | Mesa de reunion - Capacidad: 10 personas

N[ NN |Nm AN Nw~

S2 | Silla de reunion 12
Tabiques divisorios

TT | Modulos de tabique traslucido 9

TM | Mddulos de tabique ciego 5

PT | Puerta traslucida 2

PC | Puerta ciega 7

Accesorios

Al | Porta CPU

A2 | Perchero

Ver capitulo 4: "Estandares de mobiliario de oficina”.

Imagen de referencia

NIVELES JERARQUICOS TIPO 2y 3

Presidente | Vicepresidente | Secretario | Subsecretario

Superficie sugerida: 30 m?

DESCRIPCION

Puesto cerrado individual de trabajo diario con
mesa de trabajo colaborativo con capacidad para
6 personas.

Debera contar con bocas de conexiéon de
telefonia y datos, y con tomas eléctricos para este
tipo de puesto de trabajo.

PLANTA TIPO

50

) AABE
EQUIPAMIENTO INFORMATICO
e 1 computadora
* 1 teléfono
Bocas de Tomas Tomas
conexion | eléctricos eléctricos
de datos de uso de uso
especial general
Escritorio 2 4 7
Mesa de reunion 2 4 7
Mobiliario
E1 | Escritorio de 1,80 x 0,80 m 1
S1 | Silla operativa 7
G3 | Cajonera movil 7
G1 | Mueble de guardado 3
MR1 | Mesa de reunion - Capacidad: 6 personas 7
S2 | Silla de reunion 8
Tabiques divisorios
TT | Mddulos de tabique traslucido 5
PT | Puerta trasldcida 1
Accesorios
Al | Porta CPU 1
A2 | Perchero 1

Ver capitulo 4: "Estandares de mobiliario de oficina”.

Office Snapshots
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NIVEL JERARQUICO TIPO 4

Directores nacionales | Jefe de Gabinete
Superficie sugerida: 20 m?

DESCRIPCION
Puesto cerrado individual de trabajo diario con

EQUIPAMIENTO INFORMATICO
* 1 computadora

mesa de trabajo colaborativo con capacidad para ¢ 1teléfono
4 personas.
Debera contar con bocas de conexidn de
telefonia y datos, y con tomas eléctricos para este
tipo de puesto de trabajo.
Bocas de Tomas Tomas
conexion | eléctricos eléctricos
de datos de uso de uso
especial general
Escritorio 2 4 7
PLANTA TIPO 4))) Mesa de reunion 2 2
Mobiliario
E1l Escritorio de 1,80 x 0,80 m )
S1 Silla operativa 7
G3 | Cajonera movil 7
G1 Mueble de guardado 2
MC | Mesa circular - Capacidad: 4 personas 7
S2 | Silla de reunion 4
Tabiques divisorios
TT | Médulos de tabique traslucido 4
PT | Puerta traslucida 1
Accesorios
Al Porta CPU 7
A2 | Perchero 7

Ver capitulo 4: "Estandares de mobiliario de oficina”.

Imagenes de referencia
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NIVEL JERARQUICO TIPO 5

Director | Gerente
Superficie sugerida: 12 m?

DESCRIPCION

Puesto abierto semiprivado individual de trabajo
diario con mesa de trabajo colaborativo con

capacidad para 4 personas.

Debera contar con bocas de conexidn de
telefonia y datos, y con tomas eléctricos para este

tipo de puesto de trabajo.

PLANTA TIPO

EQUIPAMIENTO INFORMATICO

* 1 computadora

50

y

AABE

* 1 teléfono
Bocas de Tomas Tomas
conexion | eléctricos | eléctricos
de datos de uso de uso
especial general
Escritorio 2 4 7
Mesa de reunion 2 2 7
Mobiliario
E2 | Escritorio de 1,60 x 0,70 m 1
S1 | Silla operativa 7
G3 | Cajonera movil 7
G1 | Mueble de guardado 7
MC | Mesa circular - Capacidad: 4 personas 1
S2 | Silla de reunion 4
Tabiques divisorios
TB | Mddulos de tabique bajo 6
Accesorios
Al | Porta CPU 1
A2 | Perchero 1

Ver capitulo 4: "Estandares de mobiliario de oficina”.

Office Snapshots

Paginadtdele d2lespacios de trabajo | 37



NIVELES JERARQUICOS TIPO 6,7,8,9 vy 10

Asesor | Coordinador/Jefe | Puestos operativos | Itinerantes | Secretaria

Superficie sugerida: 3,25 m?

DESCRIPCION

Puesto abierto de trabajo diario.

Debera contar con bocas de conexidon de
telefonia y datos, y con tomas eléctricos para este
tipo de puesto de trabajo.

Se recomienda un maximo de 6 puestos de
trabajo por isla.

[ ]
PLANTA TIPO T 'ﬂx *

77777777777777777777777777777777777777777

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Imagenes de referencia

Office Snapshots
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EQUIPAMIENTO INFORMATICO

* 1 computadora por puesto
* 1 teléfono por isla + 1 teléfono por coordinador

Cantidad de | Bocas de Tomas Tomas
escritorios por | conexion | eléctricos eléctricos
isla de datos de uso de uso
especial general
2 4 8 2
4 6 12 4
6 8 18 6
Mobiliario
E3 | Escritorio de 1,40 x 0,70 m 7
S1 | Silla operativa 7
G3 | Cajonera movil 7
G1 | Mueble de guardado 0,25
Accesorios
Al | Porta CPU 1
A2 | Perchero 015"

*I mueble de guardado cada 4 puestos operativos.
**1 perchero cada 6 puestos operativos.
Ver capitulo 4: "Estandares de mobiliario de oficina”.
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Tipologias de espacios colaborativos

Los espacios colaborativos informales se crean
para facilitar y fomentar la interaccién casual y es-
pontdnea entre colegas.

Estos espacios resultan apropiados para encuen-
tros no planificados entre companferos, para tra-
bajo y didlogo directo, y para lecturas de docu-
mentos grupales, entre otras actividades. Permiten
generar pequefias reuniones de grupos formales e
informales que no requieren privacidad ni herra-
mientas, como proyectores.

Estan inmersos dentro de la planta y son parte de
la dindmica de espacio flexible de trabajo que se
propone. Los espacios flexibles promueven y favo-
recen la espontaneidad, la alternancia entre dife-
rentes modos de trabajar y la comunicacion rapida
entre el equipo.

Los espacios colaborativos informales funcionan
como areas de transicidn entre las circulaciones y
los espacios individuales.

Consideraciones de diseio

Para que los espacios se conviertan en lugares de
colaboracién, es conveniente gque se encuentren
proximos a las areas de trabajo individual, ya que
la cercania facilitara la posibilidad de intercambio.
Los espacios colaborativos actuan integramente
como areas de apoyo al trabajo individual, por lo

gue deben retroalimentarse. Es necesario comple-
mentarlos con elementos didacticos, como piza-
rras y otros.

Otros factores fundamentales son la luz natural, la
vista al exterior, los colores, la comodidad y la exis-
tencia de materiales naturales; todos ellos pueden
generar un ambiente ameno y estimulante, que
inspire a las personas a ser mas resolutivas.

De este modo, se puede contribuir a fomentar la
concentracién, la colaboracion, el aprendizaje y la
socializaciéon en el trabajo.

La socializacién es crucial para la innovacién, por
lo que las areas abiertas e informales, con asientos
comodos, mesas de café, etc,, facilitan las conver-
saciones improvisadas y estimulan el intercambio
de ideas.

La eliminaciéon de las barreras fisicas, que
contribuye a la integracion y la transparencia,
promueve un flujo de comunicacion e informa-
cion que genera una interaccion beneficiosa y

estimula los procesos y la concreciéon de so-
luciones. El intercambio entre personas con
distintos intereses y criterios favorece la ela-
boracion de diversos resultados y alternativas.

Referencias para espacios colaborativos informales y formales

Reservable Espacio de
uso espontdaneo

Espacio abierto Espacio cerrado

Uso sugerido: Uso:
menos de 2 horas hasta 8 horas diarias
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Acdusticamente protegido Acdusticamente desprotegido

Cabinas telefénicas

Espacios de innovacion

Boxes de reuniones
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Espacios de trabajo/Café
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Mesas de trabajo
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ESPACIOS COLABORATIVOS FORMALES

Los espacios colaborativos formales se crean para
llevar a cabo reuniones confidenciales y trabajos
de colaboracién de hasta 18 personas, y resultan
apropiados para reuniones tanto internas como
con externos en un ambiente formal y acustica-
mente seguro.

Se trata de ambientes cerrados formales, equipa-
dos con iluminacién y soporte tecnoldgico para
multiples modos de presentacion. Estos espacios
son reservables y aportan formalidad y concentra-
cion al encuentro laboral.

Caracteristicas
Espacio Uso sugerido: Acusticamente Espacio
cerrado menos de protegido de uso
2 horas espontdaneo

Consideraciones de disefo
Se recomienda ubicar una sala de reunidén cerca
de la entrada principal y varias distribuidas por la
planta, de manera que resulten accesibles para las
distintas areas de la planta.

Es aconsejable incluir un aparador para acomodar
el servicio de comida/bebida, asi como suministros
especificos de conferencias seguln sea necesario.

Se debe asegurar una ventilacion adecuada y un
buen flujo de aire.

Es necesario integrar la tecnologia y la electricidad
con los muebles, para asegurar la conectividad de
la mesa/la facilidad de acceso del usuario.

Un frente de vidrio contribuye a la sensacion de
conectividad y apertura.

Composicion

* Tabiqueria vidriada de piso a techo + puerta

¢ [luminacion direccionada sobre el plano de trabajo y con
intensidad regulable

¢ Equipamiento tecnoldgico: conectividad audiovisual y a
redes
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SALAS DE REUNIONES

Capacidad: 6 personas
Superficie sugerida: 16 m?

EQUIPAMIENTO INFORMATICO

e 1 monitoro TV
¢ 1 proyector
* 1 teléfono

PLANTA TIPO

Imagenes de referencia

[
Y
;’AABE

Bocas de Tomas Tomas
conexion | eléctricos eléctricos
de datos de uso de uso
especial general
Sala de reunion 3 4 3
Mobiliario
MR1 | Mesa de reunion de 1,80 x 1,10 m 7
S2 | Silla de reunion 6
Tabique divisorio
TT | Mddulos de tabique traslucido 4
PT | Puerta traslucida 7
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Ver capitulo 4: "Estandares de mobiliario de oficina”.
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SALAS DE REUNIONES

Capacidad: 10 personas
Superficie sugerida: 20 m?

EQUIPAMIENTO INFORMATICO

e 1 monitoro TV
* 1 proyector
* 1 teléfono

PLANTA TIPO

Imagenes de referencia

Office Snapshots
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Bocas de Tomas Tomas
conexion | eléctricos eléctricos
de datos de uso de uso
especial general
Sala de reunion 3 7 4
Mobiliario
MR2 | Mesa de reunion de 3,00 x 1,10 m )
S2 | Silla de reunion 10
Tabique divisorio
TT | Modulos de tabique traslucido 5
PT | Puerta traslucida 7

Ver capitulo 4: "Estandares de mobiliario de oficina”.

SALAS DE REUNIONES

Capacidad: 14 personas
Superficie sugerida: 30 m?

EQUIPAMIENTO INFORMATICO

*1TV
¢ 1 proyector
* 1 teléfono

PLANTA TIPO

y
Y
;’AABE

Bocas de Tomas Tomas
conexion | eléctricos eléctricos
de datos de uso de uso
especial general
Sala de reunion 5 9 4
Mobiliario
MR3Z | Mesa de reunion de 4,10 x 1,10 m 7
S2 | Silla de reunion 14
Tabique divisorio
TT | Mddulos de tabique traslucido 7
PT | Puerta traslucida 7

Ver capitulo 4: "Estandares de mobiliario de oficina”.

Imagenes de referencia
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SALAS DE REUNIONES
Capacidad: 18 personas
Superficie sugerida: 40 m?

PLANTA TIPO

1
L

@O0
OOO0O0O0O0

Office Snapshots
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EQUIPAMIENTO INFORMATICO

1TV
* 1 proyector
* 1 teléfono

Bocas de Tomas Tomas
conexion | eléctricos eléctricos
de datos de uso de uso
especial general
Sala de reunion 7 11 4
Mobiliario
Mesa de reunion de 5,50 x 1,40 m 7
Silla de reunion 18
Tabique divisorio
Modulos de tabique traslucido 9
Puerta traslucida

Ver capitulo 4: "Estandares de mobiliario de oficina”.

Imagenes de referencia

Tangoe Offices - Bangalore
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3.B | Programas adicionales

Segun la funcién del organismo, es posible que existan programas adicionales para dar soporte a los
espacios de trabajo de oficina. Estos programas pueden ser espacios de atencidn al publico, Espacio
Amigo de la Lactancia, servicio médico, auditorio, biblioteca, call center y mesa de entradas, entre otros.

Espacios de atencidon al publico

Los espacios de atencion al publico son sectores de gran importancia en los inmuebles de
oficinas del ENA. En general, funcionan como el primer impacto visual que se genera desde
el organismo. Se caracterizan por cumplir con una triple funcion que debe tenerse en cuenta
para el armado de los espacios: recepcion, espera y atencion.

Los organismos deberdn tratar de conjugar estas tres funciones de forma equilibrada, y adaptar las
caracteristicas de los espacios y su equipamiento tanto a los diferentes usos como a la cantidad de
publico y trabajadores, de modo de asegurar un ambiente eficiente y agradable para todos, ademas de

sostenible.

Estos son los objetivos que se espera alcanzar con las diferentes funciones que deberdn cubrir los es-

pacios de atencidn al publico en su conjunto:

« |dentificacién/Orientaciéon

Jerarquizar la recepcion, el espacio que genera la pri-
mera impresion visual que recibe el publico visitante.

Ponderar el disefio de los espacios, su mobiliario, la
imagen grafica y los colores como elementos iden-
tificatorios del organismo.

* Confort para el publico visitante

Generar espacios de confort para el publico en si-
tuacion de espera, que se correspondan con una
permanencia por tiempos mas acotados.

Ampliar los espacios eliminando las barreras arqui-
tectdnicas entre los usuarios y priorizando la zona
de atencioén.

e Efectividad para el ambiente de trabajo de los
empleados

Elevar los estandares de calidad de los puestos de
trabajo para mejorar la eficiencia y productividad
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de los trabajadores que los ocupan durante un
tiempo prolongado.

Proveer sillas ergondmicas y escritorios apropia-
dos, que aseguren el espacio suficiente para opti-
mizar los puestos operativos.

VARIABLES PARA LA DEFINICION DEL ESPACIO

- Flujo de personas
- Frecuencia de uso
- Tiempo promedio de espera

- Tiempo promedio de tramites

- Modo de atencioén presencial

- Modo de atencioén a distancia

- Modo de atencion privada en boxes
- Cobranzas a través de cajas de pago

Puesto de recepcion
Superficie sugerida: 6 m?

MOBILIARIO

RE | Mueble de recepcion

S1 | Silla operativa

G1 | Mueble de guardado
Al | Porta CPU

A2 | Perchero

= |W (W W[~

EQUIPAMIENTO INFORMATICO

* 1 computadora por puesto de recepcion
¢ 1 teléfono por mueble de recepcion

EQUIPAMIENTO ELECTRICO

¢ 4 bocas de datos
* 6 tomas de uso especial
« 2 tomas de uso general

Imagen de referencia

w

y
4
;’AABE

Tandem de espera
Superficie sugerida: 2 m?

=0 45—

1

o : o3 |

© amm -

- = - 1

- 270 -

. - 090 - 7 !
e 2 ¥ : L ﬂ-&'ﬁl
r.-—‘,-—- —— “—-. iy i
. S 030
r_.‘!_r —— =T ¥ i

Espacio de espera para silla de ruedas

= 80 =

MOBILIARIO

| S4 |Asiento de espera

EQUIPAMIENTO ELECTRICO

e 2 bocas de datos
* 2 tomas de uso general

Imagen de referencia

e el e F
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Puesto de atenciéon abierto
Superficie sugerida: 6,50 m?

= |
0.90
1
LI 3.60
Se recomienda agrupar hasta ’@ @’
un maximo de 3 puestos de
atencion abiertos.
— 0.90 [~
~—1.80 —=

Puesto para atencidn privada
Superficie sugerida: 10 m?

Q¢

165

|
@ MOBILIARIO
% @ @ @ E2 | Escritorio de 1,60 x 0,70 m 1
e D D @ 3.60 S1 | Silla operativa 1
S2 | Silla de reunidn 2
@ @ 7@ @7 7@ @ & G1 | Mueble de guardado 7
e i G3 | Cajonera movil 7
—~{ 090 |- Al | Porta CPU 7
7.20 A2 | Perchero 7
MOBILIARIO EQUIPAMIENTO INFORMATICO
E2 | Escritorio de 1,60 x 0,70 m 3 * 1 computadora
S1 | Silla operativa 3 * 1teléfono
$2 | Silla de reunion 6 | | EQUIPAMIENTO ELECTRICO
G1 | Mueble de guardado 6 « 2 bocas de datos
G3 | Cajonera movil 3 | i + 2 tomas de uso general
Al | Porta CPU 3 * 2 tomas de uso especial
A2 | Perchero 05

EQUIPAMIENTO INFORMATICO

* 1 computadora por puesto de atencién
* 1 teléfono cada 3 puestos de atencidn

EQUIPAMIENTO ELECTRICO

* 4 bocas de datos
» 2 tomas de uso general
» 8 tomas de uso especial
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Imagen de referencia

Cajas de pago
Superficie sugerida: 6 m?

N A
= __-0-_ = bl 460

Vidrio laminado antibalas. e: 30 mm

Segun normas RENAR MA.02

Intercomunicador
Panel divisorio placa

de MDF 25 mm
Min. 2.20 0 Bandeja de acero
inoxidable
- ru-\_\.:
1 _  —
MOBILIARIO

E3 | Escritorio de 1,40 x 0,70 m

S1 | Silla operativa

G3 | Cajonera movil

Al | Porta CPU

W W [W (W

EQUIPAMIENTO INFORMATICO

¢ 1 computadora por puesto de pago
* 1 teléfono cada 3 puestos de pago

EQUIPAMIENTO ELECTRICO

* 4 bocas de datos
¢ 2 tomas de uso general
¢ 8 tomas de uso especial

Ver especificaciones técnicas de todas las
tipologias en capitulo 4: "Estandares de
mobiliario de oficina”

y
4
;’AABE

E2)

Terminal de autoconsulta
Superficie sugerida: 3,25 m?

Qo

j 1.80
020
i L]
= () -
= = (23
i
] n:zg
. B
03 = =
MOBILIARIO
| TA |Term/'na/ | 1 |

EQUIPAMIENTO ELECTRICO

* 1 boca de datos
« 2 tomas de uso general

Imdgenes de referencia de terminal de autoconsulta (der.)

=l
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Ejemplo de espacio de atencidon al publico
L

Tomaremos como ejemplo supuesto un organismo que necesita alojar 13 puestos de
trabajo de atencional publico. A continuacion, aplicaremos los estandares recomendados
por AABE para calcular la superficie necesaria y cubrir el programa de necesidades.

Paso 1: Calculo de superficie de piso necesaria

Sup.de piso min. (m?) = Cantidad de puestos (pt) x ratio (m?/pt)

éé

La AABE sugiere, en relacion con los
estandares planteados, la diagramacion
de los espacios de trabajo de atenciodn al

publico, incluyendo los espacios de espera,
considerar un ratio de 18 m?/pt para el
calculo de la superficie de piso.

4 4

Sup. de piso min: 234 m2 = 13 pt x 18 m?/pt

Y

superficie de piso puestos de trabajo  cotficiente de owpadion
recomendada por AABE

100% superficie de piso/pt
Ratio: 18 m2/pt.

Area de trabajo

|

1 o o g
 Circulaciones secundarias @
L J

@

Area de trabajo: superficie que ocupan los
puestos de trabajo de atenciodn al publico.

Circulaciones secundarias: circulaciones internas
dentro del sector de atencidn al publico.

>
()
Q
&
¢
o)
@
Q
o]
c
(o)
=
(o)
(o]

Area de espera publico: superficie para esperar a
b e e e e e e e e e e, ——,——,—,——,——— - s+ ser atendido en fila y/o con sillas de espera.
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AABE

y

Paso 2: Aplicacion de zonificacion

Ejemplo de aplicacion: oficina con 13 puestos de trabajo de atencion al publico,
calcularemos la superficie minima de piso a destinar segun la cantidad total de puestos
de trabajo a alojar:

DESCRIPCION

Se sugiere este ejemplo para el esquema de armado de un area de atencidén al publico que incluye secto-
res de recepcion, espera y atenciéon en planta abierta. Tiene capacidad para que esperen sentadas unas
30 personas, 2 oficinas de atencidn privada y un sector de cajas de pago.

Este espacio debera contar con bocas de telefonia y datos, asi como con tomas eléctricos para los pues-
tos de trabajo y los sectores comunes.

PLANTA TIPO

Area de atencion Terminal de Area de recepcion Oficina de Area de espera Sector de cajas
autoconsulta atencion privada de pago

CANTIDADES MINIMAS SUGERIDAS PARA EL DISENO DEL LAYOUT

En la siguiente tabla se enuncian, como pardmetros minimos, las cantidades de puestos de atencion abiertos, puestos de
atencion privada, cajas de pago, recepcion y espera que se necesitan para el disefio del layout de una planta de oficinas
con 7 puestos de trabajo.

PARAMETROS MiNIMOS EJEMPLO DE APLICACION

Cantidad de | Superficie Superficie
- Atencion abierto: 3 puestos por puesto total
- - io f 2 2
- Atencién privado: 1 o Atencicn ablerto 6 6,50 m 39 m
: otal: 7 pt. Atencién privado 2 2
- Cajas de pago: 1 P 2 10m 20m
- Cajas de pago 3 6 m? 18 m?
- Recepcion: 2*
Recepcion 2* 6 m? 12 m?2
- Espera: 15
P Espera 30 2 m? 60 m?

2
IF-2019-98805494-APN-DN ]
*Minimo 2 puestos de recepcion hasta 100 puestos de espera + 1 puesto de recepcion cada 100 puestos Tota]

de espera adicional o fraccion.
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Espacio Amigo de la Lactancia

Conforme al Decreto 22/2015, reglamentario de la Ley 26873 de Promocidén y Concientizaciéon Publica
sobre la Lactancia Materna, se promueven los "Espacios Amigos de la Lactancia” en los lugares de
trabajo. Todo inmueble del Estado Nacional debera contar como minimo con un espacio destinado a la
lactancia materna, con artefactos y equipamiento apropiados para este fin.

Se trata de un espacio para conciliar la lactancia con las actividades laborales. Ofrece privacidad,
comodidad y contencion para la extraccion y conservacion de la leche materna.

LEY N° 2958

“IMPLEMENTACION DE LACTARIOS EN LAS INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO”

Articulo 12. Implementacién de Lactarios. Objeto

Las Instituciones del Sector Publico de Ia
Ciudad Autonoma de Buenos Aires en las cuales
trabajen veinte (20) o mas mujeres en edad fértil
deben contar con un ambiente especialmente
acondicionado y digno para que las mujeres en
periodo de lactancia puedan extraer su leche
materna, y se asegure su adecuada conservacion

durante el horario de trabajo.

bbb EEEEL,

o 6 6 6 o o o o o o
por dia, 20-30 minutos

TRRRRRRRRR

Edad fértil: de 18 a 45 anos

ESPACIO DE LACTANCIA
Capacidad: 2 personas
Superficie sugerida: 10 m?

Articulo 2°. Lactarios. Requisitos

Las Instituciones deben poseer

un ambiente

acondicionado para su uso como lactario que:

e Brinde privacidad y comodidad y permita a las
madres trabajadoras la posibilidad de extraerse su
leche sentadas.

e Posea una mesa, un sillén y una heladera en la
que la madre pueda almacenar refrigerada la leche
extraida durante su jornada laboral.

e Cuente con un lavabo cerca del mismo, para
facilitar el lavado de manos.

(Ver articulo 3.3.1.6.4 Local Destinado a Lactario del Codigo de
Edificacion de CABA)

CONDICIONES AMBIENTALES

@

@

@

4 leche de forma
segura
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de apoyo

del sacaleche
eléctrico

Cumplimiento de disposiciones Condiciones Ambiente Cuadfros infor-
PLANTA TIPO locales de quinta clase pptupas _c{e cl_/matlzadq; mativos s_obre
iluminacion evitar cambios la lactancia (ver
de temperatura pdgs. 70-71)
Hgow
lgiene
W g =— EQUIPAMIENTO
|
d Comodidad
0 L =
daa - N 0\ il
l ; e
5 5 Toallas Dispenser Dispenser Mesada con Cesto
{ descartables de alcohol en de agua lavatorio de basura
| 4 y jabén liquido gel
— P Rzﬁz:gazauon . o para el lavado
. 1 de manos
ﬁ Privacidad :
0 .
& © e
- (/ .
\ Heladera bajo Espacio Tomacorriente Perchero para Biombo o
Acceso wovilidad reducida mesada para equipado con de facil acceso uso personal tabique para
conservar la sillén y mesa para el uso privacidad

Transmeridian, Peru

Trust Corredores, Peru

AABE, Argentina
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Medidas: 20 cm de alto ),

Imprimir y recortar sobre la linea punteada E

Cartel para puerta

N e e e e e e e e e e e e e e e o o e e e e e e e e e = =

P = = = = = mm e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e m o = e e e o = = = = e

|F-2019-98805494-APN-DNGAF#AABE
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Carteles informativos para el Espacio Amigo de la Lactancia

S

La lactancia materna
Beneficios para |a mamis

XX

Mejora la Ayuda a bajar Disminuye el Reduce
recuperacion de peso en riesgo de el riesgo de
después del parto forma natural. padecer padecer
y ayuda a prevenir distintos tipos osteoporosis.
la depresion de cancer.
posparto.

La leche materna es ¢l alimento ideal
para ¢l crecimiento y desarrollo
de tu bebe.

Beneficios para el dpebés

@ €

Contribuye a Mejora Reduce el Mejora la
mantener una el vinculo entre riesgo de digestion.
buena salud la madre contraer
durante toda y el hijo. enfermedades.
la vida.

____________________________________________________________________________
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Medidas: 16 x 21 cm ).
Imprimir y recortar sobre linea punteada [

La alimentacion
de los bebeés

@

Amamantar al bebé Hasta los 6 meses 2 afhos o0 mas
en la primera hora Alimentacion Leche materna
después de su exclusiva o y alimentos
nacimiento. complementaria sies complementarios.

necesario.

No existe ningun otro alimento que
contenga los nutrientes y anticuerpos
de |a leche materna.

La implementacién de lactarios en las instituciones del sector publico se encuentra establecida mediante la Ley
N° 2958. Sancion: 04/12/2008. Promulgacién: de hecho, del 13/01/2009. Publicacién: BOCBA N° 3102 del 23/01/2009.

____________________________________________________________________________

|F-2019-98805494-APN-DNGAF#AABE
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Espacio de servicios de salud y seguridad en el trabajo

De acuerdo con la Organizaciéon Mundial de la Salud, la salud ocupacional es una actividad multidiscipli-
naria dirigida a promover y proteger la salud de los trabajadores mediante la prevencién y el control de
enfermedades y accidentes, asi como la eliminacidon de los factores y condiciones que ponen en peligro
la salud y la seguridad en el trabajo.

Asimismo, procura generar y promover el trabajo seguro y sano, asi como buenos ambientes y organiza-
ciones de trabajo, realzando el bienestar fisico, mental y social de los trabajadores, ademas de respaldar
el perfeccionamiento y el mantenimiento de su capacidad de trabajo.

Asi, surge la necesidad de disponer de un espacio de servicios de salud y seguridad en el trabajo en
cada organismo del Estado Nacional. El equipo de trabajo debe ser multidisciplinario: incluird a profesio-
nales de la medicina del trabajo, enfermeria, psicologia y otras profesiones que, desde su disciplina, pue-
dan aportar al bienestar psicofisico de los trabajadores, ademas de contar con personal administrativo.

Este anexo se orienta a estandarizar las caracteristicas de estos espacios, unificando sus criterios de
funcionamiento, con los siguientes objetivos:

 Vigilar la salud de los trabajadores
« Asesorar, capacitar, informar y difundir todo lo relacionado con la salud y la seguridad en el trabajo

* Realizar un seguimiento de los accidentes de trabajo, enfermedades profesionales y enfermedades
vinculadas al trabajo

REQUERIMIENTOS DE FUNCIONAMIENTO

» Ubicacioén en planta baja, de modo de asegurar condiciones adecuadas de accesibilidad y proximidad
a las salidas del edificio

» Recepcidn para tareas administrativas con sala de espera y archivo activo/pasivo de historias clinicas
» Consultorios en cantidad acorde con el universo demandante

» Espacios con medios de salida que permitan el ingreso y egreso de camillas y sillas de ruedas, respe-
tando luz util (l.u.) de paso minima: 0,80 m, y superficie de aproximacion segun el siguiente esquema:

f—u—+—0,60—~
| | |

@ Area de maniobra hacia donde barre la hoja:
- Ancho = l.u. + 0,60 m
- Largo = l.u. + 1,00 m

1,00

@ Area de maniobra hacia donde no barre la hoja:
< : - Ancho = l.u. + 0,30 m
X - Largo =1,50 m

0,80

La planta baja del edificio debera estar adaptada a los
estandares de accesibilidad establecidos por codigo,

7 evitando limitaciones para el traslado de pacientes en
camillas y sillas de ruedas.

MR,

1,50
N

V'b’ )

I I I
#——.u—40,30#

60 | Agencia de Administracion de Bienes del Estado

y
4
;’AABE

DECRETO N° 1338/96
“SERVICIOS DE MEDICINA Y DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO.
TRABAJADORES EQUIVALENTES”

Articulo 42

Trabajadores equivalentes. A los fines de la aplicacion del presente se define como "cantidad de
trabajadores equivalentes” a la cantidad que resulte de sumar el nimero de trabajadores dedicados a
las tareas de produccion mas el CINCUENTA PORCIENTO (50 %) del nimero de trabajadores asignados
a tareas administrativas.

Articulo 7°

Los empleadores deberan disponer de la siguiente asignacidon de horas-médico semanales en el
establecimiento, en funcidn del numero de trabajadores equivalentes:

CANTIDAD DE TRABAJADORES EQUIVALENTES HORAS-MEDICO SEMANALES
151-300 5h
301-500 10 h
501-700 15h
701-1000 20 h
1001-1500 25h

A partir de mil quinientos un (1501) trabajadores equivalentes, se debera agregar, a las veinticinco (25)
horas previstas en el cuadro anterior, una (1) hora-médico semanal por cada CIEN (100) trabajadores.
Para los establecimientos de menos de ciento cincuenta y un (151) trabajadores equivalentes, la asigna-
cion de horas-médico semanales en planta es voluntaria, excepto que por el tipo de riesgo la autoridad
competente disponga lo contrario.

Ademas, se debera prever la asignacion de personal auxiliar de estos servicios de salud y seguridad en
el trabajo, consistente en un enfermero/a con titulo habilitante reconocido por la autoridad competente
cuando existan en planta mas de doscientos (200) trabajadores dedicados a tareas productivas o mas
de cuatrocientos (400) trabajadores equivalentes por cada turno de trabajo.

ESPECIFICACIONES TECNICAS

Los espacios de servicios de salud y seguridad en el trabajo deberdn contar con las siguientes caracte-
risticas para lograr 6ptimas condiciones de salubridad y funcionalidad:

Aislamiento de ruidos y Adecuada ventilacion y Condiciones éptimas de Cumplimiento de Paredes, pisos y

vibraciones climatizacion iluminacion disposiciones locales cielorrasos continuos y de

de segunda clase material sanitizable

.@ N—"
Zocalos Superficie minima de Lado minimo del Altura minima a Superficie minima de
sanitarios consultorio: 7,50 m? consultorio: 2,50 m cielorraso: 2,60 m sala de espera: 9 m?
(Sugerida: 10 m?)

I F-2019-98805494-APN-DNGAF#AABE
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" } AABE
TIPOLOGIAS

Dentro del espacio de servicio de salud y seguridad en el trabajo, se definen dos areas: el consultorio
médico, que abarca los puestos médicos con o sin equipamiento de acuerdo con las necesidades de
cada organismo, y la sala de espera, que abarca el puesto de recepcidon y los tdndem de espera.

Puesto de recepcion Puesto médico Puesto médico con equipamiento Tandem de esperay
Superficie sugerida: 9 m? Superficie sugerida: 13 m? Superficie sugerida.: 16 m? espacio para silla de ruedas

Para disefiar el espacio de la sala de espera, ver espe-

cificaciones técnicas en la pagina 49 de este manual.
10.90
Detalle A: Equipamiento obligatorio
} DET:LLE
Referencias
3.60
1. Mesada con lavabo con
canilla mezcladora y servicio
de agua caliente y fria y
desagUlie de piso
2. Articulos de higiene:
N toallas descartables y jabdén
liquido para el lavado de
7 manos, dispenser de alcohol
MOBILIARIO MOBILIARIO MOBILIARIO en gel
3. Cesto para papeles,
. . . descartador de punzo-
E2 | Escritorio de 1,60 x 0,70 m 1 E2 | Escritorio de 1,60 x 0,70 m 1 E2 | Escritorio de 1,60 x 0,70 m 1 cortantes y caja de residuos
S1 | Silla operativa 1 S1 | Silla operativa 3 S1 | Silla operativa 3 patogenicos )
4. Balanza con altimetro
G1 | Mueble de guardado 2 G1 | Mueble de guardado 2 G1 | Mueble de guardado 2 5. Tubo de oxigeno
G3 | Cajonera movil 1 G3 | Cajonera movil 1 G3 | Cajonera movil 1 ‘75 :amnl_a .
. Armario para depdsito de
medicamentos, botiquin de
ACCESORIOS ACCESORIOS ACCESORIOS primeros auxilios y archivo de
historias clinicas
Al | Porta CPU 7 Al | Porta CPU 7 Al | Porta CPU 7
A2 | Perchero 1 A2 | Perchero 1 A2 | Perchero 1
Equipamiento sugerido
EQUIPAMIENTO INFORMATICO EQUIPAMIENTO INFORMATICO EQUIPAMIENTO INFORMATICO * Desfibrilador externo
automatico, accesible en forma
® 1 PC ° 1 PC ® 1 PC permanente
* Timpresora multifuncién * 1 teléfono * 1 teléfono * Manual de procedimientos
« 1 teléfono mg.d'cos.t_ o
EQUIPAMIENTO ELECTRICO EQUIPAMIENTO ELECTRICO e rometio batas
EQUIPAMIENTO ELECTRICO * 2 bocas de datos * 2 bocas de datos estetoscopio, pantoscopio,
« 2 bocas de datos « 2 tomas de uso general « 2 tomas de uso general Z'ﬂf’sget;‘éf:fzig;'rggﬁg Eﬁ
* 2 tomas de uso general * 2 tomas de uso especial * 2 tomas de uso especial Philadelphia, negatoscopio,
e 2 tomas de uso especial martillo para reflejos
Imagen de referencia Imagen de referencia Imagen de referencia (neuroldgico), cinta métrica

sanitaria (para antropometria),
kit de enfermeria, tensiometro
anaeroide de pared
* Dispenser de agua

T e —
.{-Jﬂﬂ-ﬁi .u 1

ﬁ"%"‘ 53 m
Pt

v
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Ejemplos de espacio de servicios de salud y seguridad en el trabajo

DESCRIPCION

Se sugieren estos ejemplos como esquemas de armado de los espacios de servicios de salud y seguri-
dad en el trabajo. La cantidad total de puestos médicos se definird segun la cantidad de horas-médico
requerida por el organismo, el universo demandante y la diversidad de especialidades médicas.

Consultorio con Consultorio con
1 puesto médico 2 puestos médicos
Superficie sugerida: 32 m? Superficie sugerida: 51 m?

4.50
—= 0.90 k—
]

Espacio para. silla de ruedas

Consultorio médico

Sala de espera

| F-2019-988054
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Ejemplo de aplicacion de estandares y normativas

Calculo de superficie de piso necesaria

Sup. de piso (m?) = Cantidad de puestos de trabajo (pt) x ratio (m3/pt)

Superficie de piso: es el drea total de un piso comprendida dentro de las paredes exteriores, menos
las superficies ocupadas por los medios de escape, los locales sanitarios y otros espacios que sean de
uso comun del edificio.

Ratio: proporcion de superficie de piso que necesita un puesto de trabajo para realizar sus actividades
laborales diarias.

Art. 3.4.7.4 "Coeficiente de ocupacidn”: el niUmero de ocupantes por superficie de piso es el nimero
tedrico de personas que pueda ser acomodado dentro de la "superficie de piso”.

L T—-—=—=—==== r-=--r-=-"
1 1 1 1 !
1 1 1 1 !
1 1 1 1 !
1 1 | | 1
1 1 1 1 1
1 1 | | 1
| 1 | | |
1 1 | | 1
! 0 1 ] )
: Area de trabajo : | I :
1 1
1 I | \ 1
1 1 | | 1
1 1 | | 1
e e e e e e e e e - - - - - I 1 1
1 1 1 1
1 1 | 1
1 1
Espacios colaborativos ! . . , .
: s ! | : Area de trabajo: superficie que ocupan los
I : : I puestos de trabajo.
1 1
______________________ | I ) .
! | : Espacios colaborativos: 21% y 25% de
1 . . .
! Circulaciones secundarias | | espacios colaborativos formales e informales.
1
1 1
| il i = 1 Programas adicionales: necesidades
: Programas adicionales : especiales del organismo de acuerdo con las
S . tareas que ejerce.
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Ejemplo de aplicacion: oficina con 44 puestos de trabajo, calcularemos la superficie

total de piso segun la cantidad total de puestos de trabajo:

Sup. de piso: 308 m?2 = 44 pt x 7 m?/pt

Y

superficie de piso puestos de trabajo  cocficiente de owpacion

éé

La AABE sugiere, en relacion con los
estandares planteados, la diagramacion de
los espacios de trabajo considerando un
ratio de 7 m?/persona para el célculo de la
superficie de piso.

4 4

*El Cédigo de Edificacion de la CABA para el uso
de oficinas exige un coeficiente de ocupacion de
6 m2/persona de superficie de piso. “

*Verificar coeficiente segun codigo de la localidad donde se encuentran las oficinas.

| F-2019-98805494-APN-DNGAF#AABE
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Paso 2: Verificacion del inmueble: aplicacion de la normativa

Una vez detectado un posible inmueble por utilizar, verificaremos si cumple con las necesidades del
organismo y las normativas vigentes.

Se verificara lo siguiente:
» El coeficiente de ocupacién. Codigo de Edificacion, art. 3.4.7.4
* La situacion exigida de medios de salida. Codigo de Edificacion, art. 2.4.31 vy art. 3.4.7.7

 Los servicios minimos de salubridad exigidos en edificios publicos. Cantidad de artefactos sanitarios
por cantidad de puestos de trabajo. Codigo de Edificacion, art. 3.5.1.1

Utilizaremos como ejemplo un inmueble con una superficie de piso de 480 m? distribuidos de la
siguiente manera:

PLANTA TIPO

Superficie de piso: 480 m?

Superficie comun

DATOS DEL INMUEBLE POR UTILIZAR

e SITUACION DE SERVICIOS SANITARIOS EXISTENTES. CANTIDAD DE ARTEFACTOS
PISO DE PISO MEDIOS DE SALIDA
EXISTENTES EXISTENTE RETRETES LAVATORIOS MINGITORIOS RETRETES LAVATORIOS
HOMBRES HOMBRES MUJERES MUJERES
1 escalera principal
12 480,00 Ancho tramo: 1,20 m 2 3 2 3 3
Ancho puerta salida:
090m

NECESIDADES DEL ORGANISMO SEGUN NORMATIVA VIGENTE

m? DE PISO ) SERVICIOS SANITARIOS REQUERIDOS. CANTIDAD DE ARTEFACTOS
REQUERIDOS SITUACION DE
PISO (para 44 PT MEDIOS DE SALIDA
segun ratio de REQUERIDA RETRETES LAVATORIOS MINGITORIOS
ocupacion)

1 escalera principal

12 308,00 Ancho tramo: 1,20 m 4 5
( Ancho puerta salida: \ \
090 m
Vegifica Vegifica. Vegifica
ratio de wedios de servicios
owpacion salida sanitarios
(Art. 3.4.7.4) (Arts. 3.4.3.1 4 (Art. 3.5.1.1)
3.4.7.7)

Si alguna de las normativas no verifica, esta sera la mandante para definir la disposicion en planta posible.
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En caso de que se deba buscar un inmueble para alquilar o comprar, este debera cumplir con todas las
normativas municipales vigentes para su habilitacion.

Ejemplo en la CABA:

* Codigo de Edificacion

e Normativas de seguridad e higiene

 Normativa de Edificio Seguro del GCBA

F. 1. Disposiciones N° 415/11, 215/15 y 639/15
(Instalaciones fijas contra incendios)

F. 2. Disposiciéon N° 2.614/DGDYPC/08
(Vida dtil de extintores)

F. 3. O.M. N°40.473 y Ley N° 2.231

vy sus modificatorias

(Extintores manuales)

F. 4. O.M. N° 33.677

(Calderas)

F. 5. O.M. N° 36.352

(Desinsectacion) 3

(Reglamenta limpieza y desinfeccion de tanques)
F. 6. O.M. N° 45,593

(Limpieza semestral de tanques de agua)

F. 7. O.M. N° 34.197, N° 45.425

vy sus modificaciones

(lluminacion de emergencia)

F. 8. Resolucién N° 6/APRA/11

(Limpieza y desinfeccion de tanques de agua)
F. 9. Decreto N° 2.045/93

(Reglamenta limpieza y desinfeccion de tanques)
F. 10. Ley N° 1.346

(Simulacro y plan de evacuacion)

F. 11. Ley N° 257

(Fachadas y balcones)

F. 12. Ley N° 161

(Ascensores)

F. 13. O.M. N°41768

(Alarmas en garajes)

F. 14. Resol. COPIME N° HIST. 1.1 IRAM 2281
Parte Il

(Puesta a tierra)
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Paso 3: Recopilacidon de datos

Instructivo
PLANILLA "PROGRAMA DE NECESIDADES"
. . : e . Indicaz la
Completar una unica planilla con la totalidad de los datos de la ndmina de personal requerida por el superficie
organismo/ministerio segun los distintos niveles jerarquicos. actualmente
destinada. a.
atencion al Indicaz la. cantidad de salag de revniones
publico. 5e4Un. nimero de personas que alojan.
. ; .. . . N N
Completar con la totalidad éDe quidn depende? |ndicar la dependencia en o
de lag dreas del miMy&zio/onm ORGANIGRAMA. Hacer referencia al mimero de item.
| | DOTACION TOTAL DEL ORGANISMO DOTACION TOTAL DEL ORGANISMO PROGRAMA ADICIONAL
; . RELACION , ATENCION AL
ITEM AREAS / DIRECCIONES ESTRUCTURAL PO ERARATES PUESTO PUESTO PUESTOS PUESTO TOTAL DE CODIGO CIE PUBLICO SALA DE REUNIONES
TIPO* CANTIDAD ASESOR OPERATIVO ITINERANTES | SECRETARIA EMPLEADOS (SIENA) CANT. SALAS PARA CANT. SALAS PARA CANT. SALAS PARA CANT. SALAS PARA
" ~ - . - . SUPERFICIE 6 PERS. 10 PERS. 14 PERS. 18 PERS.
1 Direccion Nacional de Gerenciamiento de Activos Fisicos - 4 1 0
0 2 6 02-0000789-1 0 0 1 0 0
2 Direccidn de Disefio y Planificacién de Activos 1 5 1 0 0
— : — . 0 0 02-0000789-1 0 0 1 0 0
3 » Coordinacién de Disefio y Analisis de Activos 2 6 1 0 11
0 0 12 02-0000789-1 0 0 0 0 0
4 » Coordinacién de Planificacion y Asignacion de Activos 2 6 1 0 11
— — 0 0 12 02-0000789-1 0 0 0 0 0
5 Direccién de Proyectos, Obras y Relocalizacion 1 5 1 0 0
0 0 1 02-0000789-1 0 0 1 0 0
6 » Coordinaciones de Proyectos, Obras y Relocalizaciones 5 6 1 0 11
0 0 12 02-0000789-1 0 0 0 0 0
TOTALES - 6 0 36
0 2 44 | 0 0 3 0 0
\! \! i &3 3
Casilla. desplegable: Indicar la. cantidad de ndicar la. cantidad de Indicar ol cidigo de cada
puestos seqin nivel yerdrquico  puestos s%uft log cargos puestos seqiin log cargos  inmueble (cargado previamente
1. Ministro del drea. del drea. wmd 8!67\/() donde funciona.
2. Secretario / Presidente esa. drea/ direccion.
3. Subsecretario / Vicepresidente
4. Director Nacional / Jefe de Gabinete
5. Director / Gerente | R )
6. Coordinador / Jefe ndicar la SUPZR\GCIZ i
destinada a. archivo y de qué
tipo de archivo s¢ trata. Espucificar prograwa. adicional. @
/ A v
PROGRAMA ADICIONAL
PROGRAMA ESPECIAL
ARCHIVO (m?) (BIBLIOTECA, AUDITORIO, GUARDERIA, ETC.)
TIPO DE SuP OBSERVACIONES
) S . of s .
SUPERFICIE TIPO LocAL | Locar | (COMPLETAR EN CASO DE C'asfilla dzsplutab'l'e, Ca'ﬁ!la dzsplzgab" le:
SELECCIONAR OTROS) 'T'Po de archivo 'T,Po de local
50 Vivo' Otros® 0 Sala de lectura de catdlogos ) 3
0 5 ARchivo vivo: ¢l que estd en  En caso de que existan locales
constante actualigacion.  ¢5peciales, intorwar cdleg son
0 0 wadl es v superficie.
0 0 ARchivo higtorico: ol de oR ftwlo: bivlioteca,
5 5 Conservacion permanente  AUditoRio, quarderia, etc.
R0 sin uso cotidiano. . .
0 5 pero s Uso En caso de seleccionar la. opcion
Otros, completar o campo
", . " . . .
50 ARCHIVO 0 0 OBSERVACIONES Observaciones” indicando a qué
local se refiere.
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PLANILLA "COMPUTO PROGRAMA DE NECESIDADES"

Esta planilla, suministrada por la AABE, sirve para calcular las superficies minimas que requerird
cada tipo de puesto, los distintos espacios colaborativos y los programas adicionales. Se modificard

automaticamente una vez completada la planilla "Programa de necesidades".

y
Y
;’AABE

Cantidad de puestos de trabajo seqin
N S jerarquias/ salas de Reunion. sequn. capacidad. )
Superfici asignada. a. cada. puesto de tRabajo seqin wiel  ghty dnty so trar avtowaiticamente dela planilla,  SupeRfici total que
jerarquico/ espacio colaborativo. “Programa. de necssidades”. owparan log puestos
\\ de tkabai'o.
!/ /
>  SUPERFICIE CANTIDAD SUPERFICIE
T plE [P TIPOLOGIA (m?) DE PUESTOS TOTAL (m?)
PUESTO TIPO 1 (Ministro) 50 0 0
PUESTO TIPO 2 ($ecretario / Presidente) 30 0 0
PUESTO TIPO 3 (Subsecretario / \licepresidente) 30 0 0
PUESTO TIPO 4 (Director Nacional / defe de Gabinete) 20 1 20
PUESTO TIPO 5 (Director / Gerente ) 12 2 \ 24
PUESTO TIPO 6 (Coordinador / defe) 3,25 3 \ 9,75
PUESTO TIPO 7 (Asesor) 3,25 0 \ 0
PUESTO TIPO 8 (Operativo) 3.5 36 \ 17
PUESTO TIPO 9 (ltinerante) 3,25 0 \ 0
PUESTO TIPO 10 (%ecretaria) 3,25 2 l/ 6,50
’\
SUP. MiNIMA DE PUESTOS DE TRABAJO S/MANUAL 44 PT ( 177,25 )
SALA PARA 6 PERSONAS 16,00 3 48
SALA PARA 10 PERSONAS 20 0 0
SALA PARA 14 PERSONAS 30 0 0
SALA PARA 18 PERSONAS 40 0 0
e
SUP. SALAS DE REUNIONES 3 < 48 )
y
Superficie total
que owpardn log
espaciog colaborativoy
formales.
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Instructivo
PROGRAMA ADICIONAL SUP'(EI‘:':)'C'E
AREA DE DESCANSO 0
AUDITORIO (vestibulo, sala de proyeccion, ete.) 0
BIBLIOTECA (sala de consulta, espera, etc.) 0
BUNKER DE SEGURIDAD 0
CALL CENTER (drea de descanso, recepcion, eftc.) 0
COMEDOR 0
SERVICIO MEDICO (*) 0
DATA CENTER 0
DEPOSITO 0]
ESPACIO DE MANTENIMIENTO (padtol, limpieza, taller) o}
LACTARIO (*) 0
MESA DE ENTRADAS 0
OFICINA DEL SINDICATO 0
SALA DE AUDIENCIA 0
AREA DE ATENCION AL PUBLICO (*) 0
SALON DE EVENTOS o
TALLER 0
TALLER SISTEMA 0
TESORERIA + CAJA 0
VESTUARIO 0
OTROS
,L\
TOTAL PROGRAMA ADICIONAL < o )
——

(*) Ver capitulo 3.B Programas adicionales para mas especificaciones y consideraciones.

Superficie total que ocupard ¢l
programa. adicional.
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AstraZeneca Offices - Cotia

Paso 4: Distribucion de espacios
ZONIFICACION

Cada planta se compone de varias zonas. Estas son asignadas por direccidn/grupo/unidad de trabajo y
por esquema de proximidad de interaccién con las diferentes areas.

Cada sector debe tener conexidon con areas de soporte (lugares de guardado, islas de impresion,
estaciones de residuos) y espacios colaborativos formales e informales.

Actualmente, el trabajo de oficina requiere flexibilizar las plantas operativas proponiendo alternativas de
espacios de trabajo tanto grupal como individual, llamados "ESPACIOS COLABORATIVOS".

Total superficie de piso 308 m?

Espacios colaborativos 25% 77 m?
formales e informales

La superficie de los espacios colaborativos informales es |la diferencia entre la superficie destinada a
espacios colaborativos y la que corresponde a los espacios formales (dato del organismo), siempre que
ocupe como minimo un 30% de la superficie total de los espacios colaborativos.
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ESQUEMA DE ZONIFICACION EN PLANTA

Referencias:

........... . Conexiones de

flexibilidad

Conexiones de
interrelacion

Conexiones de luz
natural para todos
los empleados

Ver capitulo 2.B Parametros ambientales para mas especificaciones y consideraciones al momento de
determinar la zonificaciéon en planta.

APLICACION DE "ZONIFICACION"

Puestos de trabajo
abiertos

0 0 [
"o ° ¥
Pe e fbu
booom OB [ Y i SN
o Mool e Bolo N
T
' S LaS
- © 9 Eﬁ@
H = i m I - h
bl A o Sl e NV
@ fffffffffffff D ,,,,,,,,, @ ffffffff - ‘ m fffffffffffffffffffffff
il T 0 i @%) "I
o § oo j oL — W
H e E % 2 E % ® 0 ®
a O | @ O | @ LB
Puestos de Espacios Espacios Soporte
Trabajo Cerrados colaborativos colaborativos
formales informales
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ESQUEMA DE MATRIZ DE PROXIMIDAD

Direccion Nacional de Gerenciamiento de Activos Fisicos

Direccion de Diseno y Planificacion de Activos

Coordinacion de Diserio y Analisis de Activos

Coordinacion de Planificacion y Asignacion de Activos

Direccion de Proyectos, Obras y Relocalizacion

De acuerdo con los conceptos mencionados en el capitulo anterior, completar la planilla "Matriz de
proximidad” suministrada por la AABE.

y
Y
;’AABE

APLICACION DE "MATRIZ DE PROXIMIDAD"” EN PLANTA

" S

DIRECCION NACIONAL
DE GERENCIAMIENTO DE ACTIVOS FiSICOS
Ocupa la totalidad de la planta dividida
en las siguientes direcciones:

Coordinaciones de Proyectos, Obras y Relocalizaciones

W W W DA

W WD

Referencias:

4 Proximidad imprescindible
3 Proximidad necesaria

2 Proximidad util

1 Proximidad neutral

O Proximidad nula
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Direccion Nacional de Gerenciamiento de Activos Fisicos

Direccion de Disernio y Planificacion de Activos

Coordinacion de Diseno y Andlisis de Activos

Coordinacion de Planificacion y Asignacion de Activos

Direccion de Proyectos, Obras y Relocalizacion

Coordinaciones de Proyectos, Obras y Relocalizaciones

Puestos —> Secretarias
operativos ¢ 2)
3)

J
b.

DIRECCION DE DISENO
Y PLANIFICACION DE ACTIVOS

! !

i
C.

DIRECCION DE PROYECTOS,
OBRAS Y RELOCALIZACION

— ]

Coordinacion de Coordinacion de Coordinacion Coordinacion Coordinacion
Disefio y Andlisis de Planificacion y de Proyectos de Obras de Relocalizaciones
Activos Asignacion de Activos Técnicos
Puestos Puestos Puestos Puestos Puestos
operativos operativos operativos operativos operativos
()] ()] ) ()] )
C. a.
I 000000000 N A UL\
i : O B DI o O 1D o DF 0 o 7 '
s H Y D s g -
e oo Aol Lea Wl em
= o 8 O 1@l 2
= g laa T oo o o
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ANEXO |l | Medicién de superficies

Actualmente, en nuestro pais, no contamos con una metodologia estandarizada y avalada a nivel nacional

para organizar espacios de trabajo. Por esta razén, u

tilizaremos normativas que se adoptan globalmente

como estandar para la medicidn de superficies de edificios de oficinas nuevos o existentes.

+ ANSI/BOMA Z65.1-1996
* IMPS 2 - 2014

Las principales medidas de espacios para la compa

racion internacional y la evaluacién comparativa de

edificios de oficinas son las mencionadas en el siguiente esquema:

i

Superficie b

N

Se descuentan las ¢ Superficie b

ruta externa

y
ruta interna

paredes exteriores.

i

Superficie rentable

! l

i flé
Superficie Superficie no
de piso utilizable
ASIGNABLE: SERVICIOS:

» Puestos de trabajo
» Salas de reuniones
* Espacios de
sociabilizacion

* Recepcion

* Espacios de refrigerio
» Salas técnicas

* Seguridad

* Sanitarios
CIRCULACIONES
SECUNDARIAS CIRCULACIONES

PRIMARIAS
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i

Superficie no rentable

PENETRACIONES VERTICALES:
¢ Ascensores

e Escaleras

* Ventilaciones

¢ Montantes

ESTACIONAMIENTOS INTERNOS

VACIOS, DOBLES ALTURAS

DESGLOSE DE SUPERFICIES

Fd| superficie bruta

Es el area total construida
del edificio.

Ed| Superficie rentable

,_J_J L. Es la resta entre el drea

. de la superficie bruta y el
area de las penetraciones
verticales.

Superficie de piso

] T ’r‘ll Es el drea total de un

= 4 piso comprendida
I dentro de las paredes
-y exteriores, menos las
superficies ocupadas por
los mediios de escape y
locales sanitarios, y otros
espacios que sean de uso
comun del edificio.

é%uMJ'
il LL L—L.I

— T.J li'

T I .
L

m“
”33";

,&

y
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Penetraciones verticales

Incluyen escaleras, huecos
de ascensor, montantes,
i ventilaciones, etc.

HE

TN
Ll

S
i &;‘53

=
=pe

Son las dreas que
corresponden a sanitarios,
salas técnicas, hall de
recepcion, etc.
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Anexo lli

ESPECIFICACIONES 'TECNICAS
DE LOCACION

Para acceder a las planillas de especificaciones técnicas de locacién (en formato

Word), descargar de
el Manual de Estandares de Espacios de Trabajo del Estado Nacional.
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Contenido

- Articulo 1. Generalidades
- Articulo 2. Normativas Aplicables
- Articulo 3. Ubicacion
- Articulo 4. Accesibilidad
- Articulo 5. Superficie y Ocupacioén Edilicia
5.1. Ocupacioén Edilicia
5.2. Superficie
- Articulo 6. Aspectos Edilicios
6.1. Calidad Constructiva
6.2. Accesos Al Inmueble
6.3. Control De Ingresos
6.4. Sistema De Seguridad
6.5. Atencion Al Publico
6.6. Planta Abierta
6.7. Nucleos Sanitarios
6.8. Espacios De Refrigerio
6.9. Sala De Servidores
6.10. Espacio Para Acopio De Residuos
6.11. Espacio Para Estacionamiento De Vehiculos
6.12. lluminacion Natural
6.13. Pisos
6.14. Cielorrasos
6.15. Muros
- Articulo 7. Instalaciones
7.1. Instalacion eléctrica
7.2. Instalacion de gas
7.3. Instalacion sanitaria
7.4. Instalacion contra incendios
7.5. Instalaciéon termomecanica
7.6. Instalacion electromecanica
7.7. Grupo electrogeno
- Términos de referencia

- Glosario

- Matriz para analisis de ofertas

- Metodologia de evaluacidon de ofertas
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4.A | Introduccién

La estandarizacion del mobiliario de oficina surge
de la necesidad de replantear sus caracteristicas
en funcién de los actuales requerimientos que in-
corpora la modernizacion de las oficinas del ENA,
contribuyendo a mejorar la calidad del trabajo y
promoviendo ambientes seguros, cémodos, mo-
tivadores y funcionales, en concordancia con los
conceptos desarrollados en el capitulo 3: “Estan-
dares de espacios de trabajo”.

Se trata de una guia de lineamientos para la selec-
cion del mobiliario en espacios de oficina, consi-
derando los criterios ergonémicos y ambientales
mencionados en el capitulo 2: “Parametros para
la planificacién de espacios de trabajo”. De facil
implementacidn para los diferentes actores, desde
areas como Infraestructura y Compras dentro de
un organismo hasta los fabricantes del mobiliario,
incorpora aspectos de compra, uso y gestion del
equipamiento de acuerdo con los requerimientos
de cada organismo.

A continuacién, figuran los criterios que se busca
implementar para la selecciéon de los elementos
gue constituyen el sistema de mobiliario en los es-
pacios de trabajo de la APN.

Ergonomia: prevenir el impacto de factores nega-
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tivos en el desarrollo de las tareas -como la inter-
ferencia de la incomodidad del mobiliario-, lo cual
reduce la probabilidad de que los usuarios experi-
menten fatiga muscular, con lo que se favorece la
percepcion de la informacidn, su procesamiento y
la toma de decisiones de los usuarios.

Funcionalidad: favorecer el desempeno de las ac-
tividades que se llevan a cabo, otorgando apoyos
adecuados para gue los usuarios puedan incorpo-
rar posturas funcionales al percibir informacion vi-
sual o realizar distintos tipos de tareas.

Concepto de espacio abierto: evitar limites visua-
les, como tabiques divisorios de baja y media altu-
ra que condicionen el concepto de espacio abierto.

Conciencia ambiental: fomentar la fabricacion del
mobiliario con materiales inocuos o no toéxicos
para el ser humano.

Con la definiciéon de estdndares de mobiliario
para oficinas se establecen los lineamientos que
permiten facilitar a los organismos de la APN los
procesos de diseflo, seleccién y adquisicién de
mobiliario, con un criterio de racionalizacién co-
mun para todas las contrataciones de este rubro
gue se van a realizar en el futuro.

4.B | Mueble de recepcidn

y
Y
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Su conformacion y sus dimensiones responden a las necesidades de un puesto de ca-
racter estatico pero que configure un espacio que facilite la sociabilidad para las ta-
reas de bienvenida, orientacion y atencion de publico pretendidas. De largo variable,
puede alojar de uno a tres puestos de trabajo.

Imagen de referencia

El mueble de recepcidén constituye la primera ima-
gen gue perciben los visitantes al ingresar a un
area de trabajo. Por su naturaleza, posee la par-
ticularidad de tener un frente y una espalda bien
definidos.

Su disefio debe dar respuesta a las siguientes dos
funciones particulares:

¢ Identidad visual

Disefio e imagen que transmitan un mensaje claro
y directo con respecto a la identificacién del sector
en el que se ubica el mueble.

¢ Eficacia operativa

Conformacién del mueble que garantice como-
didad para una actividad estatica y prolongada;
mostradores que brinden suficiente superficie de
apoyo para cada puesto de trabajo.
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4.C | Escritorios

Su conformacion y sus dimensiones responden a las necesidades del trabajo individual,
disponiendo de todo el perimetro del mueble para el uso personal, lo que permite
organizar tanto el equipamiento informatico como sus materiales sobre la superficie
asignada al puesto, ademas de facilitar la movilidad del usuario y la interaccion con
terceros.

L
b

L

PARAMETROS DE ERGONOMIA

Las dimensiones deben permitir que se pue-
dan colocar con holgura los elementos de
trabajo. Concretamente, tiene que quedar al
menos una separacion de 40 cm entre la pan-
talla y el usuario, y un espacio de 10 cm como
minimo entre el teclado y el borde de la mesa.
Los acabados superficiales del tablero deben

ser mate y de colores suaves (no demasiado
claros ni oscuros).

Las partes en contacto con el usuario deben
tener baja transmision térmica y estar libres
de aristas o esquinas agudas.

El espacio debajo de la mesa tiene que per-
mitir a los usuarios una posicion comoda.
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Imagen de referencia

Escritorio para los puestos de trabajo de los nive-
les jerarquicos tipo 1, 2, 3 y 4, contemplados para
oficinas de ministros, presidentes, vicepresiden-
tes y jefes de Gabinete.

Lleva una extensién anexa al escritorio, para dotar
al puesto de trabajo de mayor superficie de apoyo
y mas flexibilidad.

Responde a necesidades de uso individual y de re-
cepcion de terceros.

Se ubica en una oficina cerrada e individual.

MEDIDAS: 1,80 x 0,80 x 0,75 m
(largo x ancho x altura)
EXTENSION: 0,80 x 0,45 x 0,75 m
(largo x ancho x altura)

Escritorio para el puesto de trabajo del nivel jerar-
quico tipo 5, contemplado para puesto abierto de
directores y gerentes.

Lleva una extensién anexa al escritorio, para dotar
al puesto de trabajo de mayor superficie de apoyo
y mas flexibilidad.

Responde a necesidades de uso individual y de re-
cepcion de terceros.

Se ubica en un puesto abierto delimitado por tabi-
ques divisorios bajos.

MEDIDAS: 1,60 x 0,70 x 0,75 m
(largo x ancho x altura)
EXTENSION: 0,45 x 0,70 x 0,75 m
(largo x ancho x altura)

Escritorio para los puestos de trabajo de los niveles
jerarquicos tipo 6, 7, 8, 9 y 10, contemplados para
coordinadores, asesores, puestos operativos, pues-
tos itinerantes y secretarias.

Conforma un puesto de trabajo individual, asig-
nando superficie de trabajo personal a cada pues-
to operativo, y facilitando el armado flexible y los
movimientos internos.

Concebido para el armado de islas de trabajo (se
recomiendan seis puestos por isla como maximo),
lo que genera una situacién provechosa tanto para
el trabajo en equipo como para compartir mate-
riales de trabajo o equipamiento tecnoldgico; por
ejemplo, los teléfonos fijos.

MEDIDAS: 1,20 a 1,40 x 0,70 x 0,75 m
(largo x ancho x altura)




4.D | Mesas

Su conformacion y sus dimensiones responden a las necesidades de los diferentes tipos Mesas rectangulares
de espacios colaborativos, formales e informales, en los que se desarrollan trabajos
en conjunto, reuniones, toma de decisiones en equipo, presentaciones, intercambios
informales, etc. Las particularidades de la mesa que se va a utilizar en cada caso son
las que responden mejor a la definicion del espacio colaborativo correspondiente y el
tipo de reunion que se va a realizar alli.

Mesa para espacio colaborativo formal
Capacidad: 6 personas

MEDIDAS: 1,80 x 1,10 x 0,75 m
(/a[go x ancho x altura)
MODULOS DE TOMAS: 11

Mesa para espacio colaborativo formal
Capacidad: 10 personas

MEDIDAS: 3,00 x 1,10 x 0,75 m
(/a[go x ancho x altura)
MODULOS DE TOMAS: 14

Imagen de referencia

. Mesa para espacio colaborativo formal
Mesas circulares Capacidad: 14 personas

MEDIDAS: 4,10 x 1,40 x 0,75 m

(/a(go x ancho x altura)

MODULOS DE TOMAS: 18

Mesa para reuniones en oficina cerrada corres-
pondiente al puesto de trabajo del nivel jerarquico
tipo 4, contemplado para directores nacionales y
jefes de Gabinete; y para reuniones en espacio
de trabajo abierto correspondiente al puesto de
trabajo del nivel jerdrquico tipo 5, contemplado

. Mesa para espacio colaborativo formal
para directores y gerentes.

Capacidad: 18 personas

Lleva dos sillas. MEDIDAS: 5,50 x 1,40 x 0,75 m

. (largo x ancho x altura)
MEDIDAS: 0,90 x 0,75 m MODULOS DE TOMAS: 22
(diametro x altura)

Modulos de tomas: ver capitulo 3, "Estandares de espacios de
trabajo”. Tipologias de espacios. Puestos de trabajo.
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4.D | Mesas

Mesas bajas

Mesa rectangular para espacio colaborativo infor-
mal correspondiente al puesto de trabajo del nivel
jerarquico tipo 1, contemplado para ministros.

Conforma un sector para reuniones privadas de
caracter informal, acompanada de un sillén de dos
cuerpos y dos sillones de un cuerpo, en la oficina
individual del puesto de trabajo.

MEDIDAS: 0,70 x 0,50 x 0,45 m
(largo x ancho x altura)
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Imagen de referencia

Mesa circular para espacio colaborativo informal
correspondiente al puesto de trabajo del nivel je-
rarquico tipo 1, contemplado para ministros.

Conforma un sector para reuniones privadas de
caracter informal, acompanada de un sillén de dos
cuerpos y dos sillones de un cuerpo, en la oficina
individual del puesto de trabajo.

MEDIDAS: 0,70 x 0,45 m
(diametro x altura)

Mesa de comedor

Mesa cuadrada para espacio de refrigerio o co-
medor, que ofrezca versatilidad en su disposicién,
de modo de permitir variantes de organizacion.

Forma parte de una agrupacién de mobiliario de
caracter informal que, en cuanto a la eleccién de
materiales, colores, etc., admite lineas de disefio
acordes con un uso de tipo eventual, de encuentro
social y de distension. Debe ser liviana, apilable, y
de facil limpieza y mantenimiento.

MEDIDAS: 0,80 x 0,80 x 0,75 m
(largo x ancho x altura)

y
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4.E | Muebles de guardado

Aunque hoy en dia la mayor parte de la documentacion que se produce en una oficina
puede almacenarse en dispositivos informaticos, sigue vigente la necesidad de generar
espacios de guardado para papeles impresos en los espacios de trabajo.

En general, los muebles de guardado se dispondran para que haya uno cada tres
personas, pero la cantidad final y la ubicacion relativa responderan a cada proyecto.

Los muebles de guardado con estantes sirven
para archivar documentacion y otros elementos
de uso diario. Pueden ser utiles también para la
diferenciacion espacial entre las areas.

Se contempla 1 mueble de guardado bajo (G1) cada
4 puestos de trabajo.

MEDIDAS G1: 0,70 x 0,40 x 0,75 m

MEDIDAS G2: 0,70 x 0,40 x 1,40 m
(largo x ancho x altura)
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Imagen de referencia

Las cajoneras moviles permiten mantener el orden
en el espacio de trabajo, ya que suelen servir
también para guardar elementos mas personales
y conservar las superficies de apoyo despejadas.
Se disponen al alcance del puesto de trabajo, con
ruedas de suave deslizamiento y no demasiado
pequenas, para girar 360 grados sin dificultad,
con buena estabilidad para su desplazamiento.

Se contempla una cajonera por puesto de trabajo.

MEDIDAS: 0,70 x 0,35 x 0,40 m
(alto x ancho x profundidad)

Imagen de referencia
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4.F | Sillas y sillones

La silla es un elemento fundamental para el armado de los puestos de trabajo. La
eleccion de cada modelo se relaciona tanto con la mecanica del cuerpo humano y
su estructura fisica como con las caracteristicas particulares de cada tipo de espacio
de trabajo. Los sillones contribuyen al armado de sectores acondicionados para
reuniones mas distendidas, de una a tres personas, en los despachos principales de
los funcionarios de mayor nivel jerarquico.

Imagen de referencia

PARAMETROS DE ERGONOMIA

La concepcion ergondmica de una silla para puestos de trabajo de oficina debera satisfacer los siguientes
datos y caracteristicas de disefo:

ASIENTO i RESPALDO

e Regulable en altura (en posicidon sentado); margen e Regulable en altura y con inclinacién hacia atras a
de ajuste: de 380 a 500 mm. i 15 grados para conseguir el correcto apoyo lumbar.

e Anchura: de 400 a 450 mm. e Anchura: de 300 a 450 mm.
¢ Profundidad: de 380 a 450 mm. e Altura: de 250 a 500 mm.
¢ Acolchado de 20 mm recubierto con tela flexible y ¢ Ajuste en altura: de 150 a 250 mm.

transpirable. * Mismo material que el del asiento.
» Borde anterior inclinado para mejorar el radio de
inclinacion. H
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Imagen de referencia

Silla operativa

Se utiliza en los puestos de trabajo y espacios
colaborativos informales: una por cada puesto
de trabajo y en cantidad variable en los espacios
colaborativos.

Debe ofrecer el mayor nivel de prestacién en cuanto :
a la ergonomia y contar con la certificacion ERGO. :
En materiales resistentes y de facil mantenimiento :

gue aseguran su mejor calidad y mayor vida util.

y
Y
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Imagen de referencia

Silla de reunidén

: Se utiliza en los espacios colaborativos formales.

Si bien su empleo es mas esporddico para cada
usuario, se considera de intensidad media de
acuerdo con la frecuencia de ocupacién de la sala.

No debe cumplir con tantos requisitos como las
sillas operativas, pero si con la certificaciéon ERGO.
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4.F | Sillas

i

Silla de comedor

Imagen de referencia

Se utiliza en sectores para refrigerio. La prestacion
no es tan especifica desde el punto de vista
ergondémico.

Conforma una agrupacién de mobiliario informal vy,
en cuanto a materiales, colores, etc., admite lineas
de disefio acordes con un uso de tipo eventual, de
encuentro social y de distensidn. Debe ser liviana,
apilable y de facil limpieza y mantenimiento.

eecccccscccsscccccccscccsscccsccs

eeccccccccce

eeccccccccce

Imagen de referencia

eeccccccccce

Asiento de atencidén
de publico

Se ubica en las zonas de acceso de todos los pisos
. o sectores de pisos de oficina con areas de espera
: y recepcion, organizado en tandems de tres sillas
: unidas, seguln las dimensiones de los espacios
disponibles.

eccccccccce

eccccce

: Su utilizacion eventual implica menor exigencia
ergondmica. Modelo en concordancia con las sillas
de los espacios colaborativos formales.

©0000000000000000000000000000000000000000000000000000000

weoeecsscccce
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Imagen de referencia

Sillén de un cuerpo

eeccccscccscccssccccccscce

En el espacio colaborativo informal que se incluye :
dentro de las oficinas del nivel jerarquico tipo 1para :
ministro, se dispone un sector con condiciones de :
comodidad tipo zona de estar, armado con dos:
sillones de un cuerpo, uno de dos cuerpos y una :
mesa baja. :

Sillén de uso eventual. Es recomendable que esté:
tapizado en telas lavables y duraderas. .

MEDIDAS APROX.: 0,75 x 0,70 x 0,75 m
(largo x ancho x altura)
ALTURA ASIENTO: 0,43 m

.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.

AABE
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Imagen de referencia

Sillon de dos cuerpos

En el espacio colaborativo informal que se incluye
dentro de las oficinas del nivel jerarquico tipo1para
ministro, se dispone un sector con condiciones de
comodidad tipo zona de estar, armado con dos
sillones de un cuerpo, uno de dos cuerpos y una

. mesa baja.

Sillén de uso eventual. Es preferible que esté
tapizado en telas lavables y duraderas.

MEDIDAS APROX.: 1,30 x 0,70 x 0,75 m
(largo x ancho x altura)
ALTURA ASIENTO: 0,43 m
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4.F | Sillones

Imagen de referencia

Sillon colaborativo informal

Los espacios colaborativos informales, como los
livings y espacios de innovacidn, pueden equiparse
con sillones aptos para la sociabilizacién y el
intercambio entre los usuarios.

Se trata de elementos mas livianos, de un cuerpo,
con el agregado de una tabla rebatible que
funciona como mesita auxiliar, tapizados en telas
con proceso antimanchas y tratamiento ignifugo.

MEDIDAS: 0,80 x 0,70 x 0,80 m
(largo x ancho x altura)
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4.G | Accesorios

Imagen de referencia

Porta CPU

Metdlico, rodante, con contencién vertical.
Una unidad por puesto de trabajo.
MEDIDAS:

0,16-0,25 x 0,25 x 0,20 m
(ancho x profundidad x altura)

Perchero

De pie, metalico, con seis colgadores y paraglero :

opcional.

Una unidad por puesto de trabajo para niveles je- :

rérquicos del tipo 1a 5. Una unidad por isla de seis :

puestos de trabajo para niveles jerarquicos del tipo
6 alo.

MEDIDAS:

0,35 x 1,80 m
(diametro de la base x altura)

AABE

IF-20 -DNGAF#AABE

Imagen de referencia
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4.H | Tabiques divisorios

Los tabiques divisorios brindan privacidad a los espacios de trabajo que lo requieran.
Hay diferentes versiones de acuerdo con las necesidades de cada sector. Los tabiques
traslucidos, ciegos y moviles generan el cierre de piso a techo de las oficinas de los nive-
les jerarquicos tipo 1, 2, 3y 4, y de los espacios colaborativos formales. Los tabiques bajos
constituyen un cierre parcial de altura media para las oficinas del nivel jerarquico tipo 5.

Imagen de referencia

Tabique trasltcido

Pafos de vidrio de seguridad laminado 3 + 3. Estructura de aluminio extruido de primera calidad, de
seccidn de 60 a 100 mm, anodizado natural semimate. Marco porta vidrio fijado a la estructura. Perfiles
contravidrios aplicados a presidén con sujecion por clipeo, junto con burletes de goma que aseguren su
estangueidad y su hermetismo.

La unién entre pafos se realiza con un sellador transparente y no debe superar los 3 mm de separacion.

Tanto los paflos como las puertas deben tener un ancho de 0,90 m, coincidente con el médulo estable-
cido para los prototipos de espacios de oficina.

La altura de los tabiques varia segun el proyecto y se prevé un ajuste con un pafio ciego hasta la altura
de losa o cielorraso.

MEDIDAS: 2,80 m de altura sugerida + ajuste a losa o cielorraso
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Imagen de referencia

Tabique modular opaco

Paneles de placa de aglomerado de alta resisten-
cia, de 18 mm de espesor, con terminacién de lami-
nado plastico de color a definir.

Estructura de aluminio extruido de primera calidad,
de secciéon de 60 a 100 mm, anodizado natural se-
mimate. Aplicada a presidén con sujecion por cli-
peo, junto con burletes de goma que aseguren su
estanqueidad y su hermetismo.

Tanto los pafos como las puertas deben tener un
ancho de 0,90 m, coincidente con el mddulo esta-
blecido para los prototipos de espacios de oficina.

Se deben prever los refuerzos necesarios para fijar
los tabiques a losa o piso, a fin de garantizar su
solidez.

MEDIDAS: 2,80 m de altura sugerida + ajuste a
losa o cielorraso




4.H | Tabiques divisorios

Imdgenes de referencia

Tabique movil

Tabigue movil monodireccional con sistema de desplazamiento por guia corredera superior, almacena-
miento a uno o a ambos lados vy fijacidon por zapata.

Moddulos suspendidos desde un carril superior de aluminio fijado mediante estructura de refuerzo y nive-
ladora. Carros de desplazamiento de acero, con rodamientos para un perfecto y suave desplazamiento
de los paneles en las guias correderas.

Burletes superiores e inferiores para una estanqueidad eficaz.
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Imagenes de referencia.

Tabique bajo

Paneleria baja para divisidon de puestos de trabajo del nivel jerarquico tipo 5.

Estructura interna de perfiles extruidos de aluminio de primera calidad, con terminacién anodizado na-
tural semimate.

Placas de aglomerado de alta resistencia, de 18 mm, revestido en ambas caras en laminado plastico o
entelado acustico o combinado, de acuerdo con las caracteristicas del proyecto, en color a definir. Tam-
bién se aceptardn paneles de vidrio.

Sistema de zdécalo pasacable de aluminio anodizado, de 120 mm de altura, con tapa desmontable y se-
paracién de tres vias para voz, datos y energia, o similar.

Refuerzos estructurales (esquineros rigidizadores, postes conectores, pilastras de arriostramiento, etc.)
y elementos de terminacion necesarios segun los diferentes esquemas de armado.

MEDIDAS: 0,90 x 1,00 a 1,30 m
(ancho x altura)
50 a 60 mm de espesor

IF-2019-98805494-APN-DNGAF#AABE
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| | Ejemplo de aplicacion del Manual de Estandares

Anexo |

Respecto del mobiliario, se tendrd en cuenta el mismo espacio que se eligié en el "TANEXO 1| |
Ejemplo de aplicacion de estdndares y normativas”, del capitulo "Estdndares de espacios de trabajo”,
para calcular la cantidad de escritorios, mesas, sillas, muebles de guardado, tabiques divisorios y
accesorios requeridos.

El procedimiento que se va a implementar facilitara la definicion de los bienes que se van a adquirir y
de los procesos de gestion de compra.

EJEMPLO DE APLICACION DE
PLANILLAS DE COMPUTO Y
COTIZACION DE MOBILIARIO

Zspacio Zspacio Zspacio colaborativo Zspacio
colaborativo colaborativo formal colaborativo
informal informal Sala.derewniones informal

O

v

Nivel jerdzquico tipo 4

o

£spacio Nivel.jerdrquico Nivel.j ax vico
wlazﬁmﬁw tipo @, gk % Y lo ipo 51
informal

Para acceder a las planillas de computo y cotizacion de mobiliario (en formato
Excel), descargar de

el Manual de Estandares de Espacios de Trabajo del Estado Nacional.

IF-2019-98805494-APN-DNGAF#AABE
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I.I | Planillas de cémputos Instructivo

Paso 1: Verificacion de datos

n 3

A partir del programa de necesidades surgido de los datos recopilados del organismo, se completara la
"Planilla de cantidades"” con la cantidad de puestos por jerarquia y la cantidad de espacios tipificados en
el Manual de Estandares segun su capacidad.

Completar las cantidades seqin ¢l proiyecto:

Jerarquias Cantidades

Ministro

Secretario / Presidente / Subsecretario / Vicepresidente

Director Nacional / Jefe de Gabinete

Director / Gerente

Coordinador / Jefe / Asesor / Puesto operativo / Itinerante / Secretaria

Sala de reuniones para 6 personas 3
Sala de reuniones para 10 personas 0
Sala de reuniones para 14 personas 0
Sala de reuniones para 18 personas 0]
Comensales 20

Paso 2: Calculo de cantidades totales

A partir de los datos volcados en la "Planilla de cantidades”, la “Planilla de coémputo” aplica
automaticamente una férmula que multiplica la cantidad de elementos de mobiliario que componen
cada puesto por la cantidad de puestos.

Esta planilla no contempla el coémputo de mobiliario para espacios no tipificados en el Manual de
Estdndares, como espacios colaborativos informales, programas adicionales, puestos de recepcion, etc.
En consecuencia, estos deberdan sumarse manualmente.
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ftem

Denominacion

Equipamiento

Cant.
total

1.1 E1l Escritorio 1,80 x 0,80 m + Extension para escritorio de 0,80 m 7
1.2 E2 Escritorio 1,60 x 0,70 m + Extension para escritorio de 0,70 m 2
1.3 E3 Escritorio 1,40 x 0,70 m 47

MR MESAS RECTANGULARES

2.1 MR1 Mesa de reunion - Capacidad para 6 personas 0}

2.2 MR2 Mesa de reunion - Capacidad para 10 personas 3

2.3 MR3 Mesa de reunion - Capacidad para 14 personas 7

2.4 MR4 Mesa de reunion - Capacidad para 18 personas 0}
MC MESAS CIRCULARES

2.5 MC Mesa circular - Capacidad para 4 personas 3
MB MESAS BAJAS

2.6 MB Mesa baja 0}
MCO MESAS DE COMEDOR

2.7 MCO Mesa de comedor - Capacidad para 4 personas 5

4.1 G1 Archivo de 0,70 x 0,40 x 0,75 m 14
4.2 G2 Archivo de 0,70 x 0,40 x 1,40 m X
4.3 G3 Cajonera movil 44
5 |siMasysiores |
5.1 S1 Silla operativa/colaborativa 44
5.2 S2 Silla de reunion 30
5.3 S3 Silla de comedor 20
5.4 S4 Asiento de atencion de publico X
5.5 S5 Sillon de un cuerpo 0
5.6 S6 Sillon de dos cuerpos 0}

5.7 S7 Sillon colaborativo X
6 |Accesorios |
6.1 Al Porta CPU 44

6.2 A2 Perchero 9

71 TT Tabique traslucido 2
7.2 ™ Tabique opaco 0]
7.3 TV Tabique movil X
7.4 TB Tabique bajo 12
7.5 PT Puerta traslucida 1
7.6 PC Puerta ciega 0}

X Completar las cantidades manualmente segun proyecto.

|F-2019-98805494-APN-DNGAF#AABE
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1.1l | Planilla de cotizacidn

Paso 3: Transferencia de datos
“Planilla de cotizacion”

Los datos obtenidos en la “Planilla de computo” se transfieren automaticamente a la “Planilla de
cotizacion”, que se utiliza para los procesos de adquisicion del mobiliario y que formara parte de los

documentos que deberan presentar los oferentes.

AABE

y

Instructivo

ftem | Den. Equipamiento fgg; ZZ?ELO Zf‘:/o
5 |Sillas y sillones
5.1 S1 Silla operativa/colaborativa 44 0] 0}
5.2 |S2 Silla de reunion 30 0] @)
5.3 |S3 Silla de comedor 20 0] 0)
54 |S4 Asiento de atencion de publico X 0 0}
5.5 |S5 Sillon de un cuerpo 0 1) [0}
5.6 |S6 Sillon de dos cuerpos @) 0] 0}
5.7 |S7 Sillon colaborativo X 0] o)
Subtotal| ©
6 | Accesorios
6.1 | Al Porta CPU 44 o] o)
6.2 | A2 Perchero 9 0] 0)
Subtotal| ©
7 | Tabiques divisorios
7.1 TT Tabique traslucido 12 0] 0}
72 TM Tabique modular 0 0 0}
73 |TV Tabique movil X 0 0}
74 | TB Tabique bajo 2 o] 0]
75 | PT Puerta traslucida 1 0] 0)
7.6 |PC Puerta ciega 0] 0 0}
Subtotal| O
TOTAL o

ftem | Den. Equipamiento Cant. | Precio | Precio
total |unit.* | total
1 Escritorios
1.1 E1l Escritorio 1,80 x 0,80 m + Extension para escritorio de 0,80 m 7 0 0
1.2 E2 Escritorio 1,60 x 0,70 m + Extension para escritorio de 0,70 m 2 0 0]
1.3 |E3 Escritorio 1,40 x 0,70 m 41 0] o]
Subtotal| O
2 | Espacios colaborativos
MR MESAS RECTANGULARES
2.1 MR1 Mesa de reunion - Capacidad para 6 personas 3 0 @)
2.2 | MR2 | Mesa de reunion - Capacidad para 10 personas 0} 0 0]
2.3 | MR3 | Mesa de reunion - Capacidad para 14 personas 0 0 0)
2.4 | MR4 | Mesa de reunion - Capacidad para 18 personas 0 0 @)
MC MESAS CIRCULARES
2.5 | MC Mesa circular - Capacidad para 4 personas 3 0 0]
MB MESAS BAJAS
2.6 | MB Mesa baja 0} 0 @)
MCO | MESAS DE COMEDOR
2.7 | MCO | Mesa de comedor - Capacidad para 4 personas 5 0 @)
Subtotal| O
3 | Mueble de recepcion
3.1 RE | Mueble de recepcion X 0 0
Subtotal| O
4 | Muebles de guardado
41 |Gl Archivo de 0,70 x 0,40 x 0,75 m 4 0 0
42 G2 Archivo de 0,70 x 0,40 x 1,40 m X 0 0
43 |G3 Cajonera movil 44 0] 0]
Subtotal
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Contenido

Anexo |l

- Especificaciones técnicas generales

- 1. Descripcion general

- 2. Condiciones generales

- 3. Tareas preliminares

- 4. Coordinacioén de los trabajos - ayuda de gremios
= 5. Muestras

- 6. Entrega y armado

= 7. Comunicaciones

- 8. Inspecciones - pardmetros de aprobacion
- 9. Recepcion de los trabajos

- 10. Limpieza

- 11. Garantia

ESPECIFICACIONES TECNICAS
DE ADQUISICION DE MOBILIARIO

- 1. Especificaciones técnicas particulares
- 1.1 Escritorios

- 2. Mesas para espacios colaborativos
- 2.1. Mesa rectangular

- 2.2. Mesa circular

- 2.3. Mesa baja

- 2.4. Mesa de comedor

- 3. Mueble de recepcidén
- 3.1. Mueble de recepcioén

- 4. Muebles de guardado
- 4.1. Mueble de archivo
- 4.2. Cajonera

- 5. Sillas y sillones

- 5.1. Silla operativa y colaborativa

- 5.2. Silla de reunidén

- 5.3. Silla de comedor

- 5.4. Asiento de atencién de publico
- 5.5. Sillones

- 5.6. Sillén colaborativo

- 6. Accesorios
- 6.1. Porta cpu
- 6.2. Perchero

- 7. Tabiques divisorios

- 7.1. Tabique traslucido

- 7.2. Tabigue modular ciego
- 7.3. Tabique movil

- 7.4. Tabique bajo

- 7.5. Puerta traslucida

- 7.6 Puerta ciega

Para acceder a las especificaciones técnicas de adquisicion de mobiliario
(en formato Word), descargar de

- Planilla de cotizacién mobiliario

el Manual de Estandares de Espacios de Trabajo del Estado

) AN

Nacional.
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5.A | Introduccidn

El programa “Manejo Racional de los Residuos en las Oficinas del ENA”, que impulsa la AABE, se basa
fundamentalmente en la idea de propiciar un cambio de conducta y de habitos en lo que respecta al
desecho de residuos en los espacios de trabajo.

El programa se orienta a definir criterios de estandarizacidon en materia de manejo de residuos en las
oficinas del ENA, los cuales se vinculan con los principios descriptos en el Manual de Estandares de Es-
pacios de Trabajo del Estado Nacional, ya que se pretende racionalizar el funcionamiento de los espacios
de las oficinas publicas. La idea es brindar otra herramienta que apunte a mejorar las condiciones de
calidad del trabajo en las oficinas, asi como promover el cuidado del medio ambiente y de los recursos
para las generaciones futuras.

La estandarizacion propuesta plantea la forma en la que debe realizarse la separacién en origen de los
residuos para optimizar la recuperacion de los que son reciclables y la reduccién de los elementos que
se desechan.

Los funcionarios publicos deben dar el ejemplo en esta materia, generando una cultura sobre el manejo
de los residuos, y promoviendo el cuidado del medio ambiente y de los recursos de la comunidad.

A través de practicas ambientales sustentables, como la reduccién, la reutilizacién y el reciclaje, se
propiciard el ahorro en recursos econdmicos y naturales, y en energia.

o4 8

REUSA REDUCI RECICLA

REUSA al maximo las la mayor canti- los residuos que
; cosas antes de dad de residuos ya no pueden
REDUCI desecharlas. posible. aprovecharse.

RECICLA

Antes que consumir para. Reciclar, pensar en no Usag,

tpa que ol mejor Residuo eg el que no se qenera. i hay
Residuos, st prRocederd. a. la separacion en oRigen para. un

eficiente proceso de Reciclaje o para v disposicion final.

LEGISLACION DE REFERENCIA

Ley N2 992/02. Programa de Recuperadores Urbanos
Ley N¢ 25.916/04. Gestidon de Residuos Domiciliarios

Ley N2 1854/05. Gestidn Integral de Residuos Sdlidos Urbanos. Ley de Basura cero
Ley N° 1687/05. Educacion Ambiental

Ley N¢ 4859/13. Residuos Sdélidos Urbanos. Edificios Publicos

Ley N2 19.587/72, Decreto N2 351/79. Higiene y Seguridad del Trabajo

Ley N2 2807/08. Gestion de Aparatos Electrénicos en Desuso
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5.B | Materiales para recolectar

|
Papel/Cartén

El papel constituye el 90% de todos los residuos
de una oficina. El mejor sistema para gestionar
este tipo de residuos es la separacidén en origen
(es decir, disponer en varios puntos de la oficina de
papeleras y contenedores especiales de “solo pa-
pel”), y la contratacién de un sistema de recolec-
cion del residuo por parte de un gestor autorizado.

Otros elementos de papel y cartdn que se presen-
tan en el ambito de las oficinas son papel blanco,
de color, impreso, cartulinas, diarios, revistas, hojas
de computacion, rollos de papel, cajas de cartén,
cajas larga vida, etc.

En el caso del papel, si optimizamos el uso de este
recurso en la oficina, utilizdndolo racionalmente, se
desperdiciard menos material, se aprovechard mejor
mediante la reutilizacién, se reduciran las necesida-
des y, por ultimo, una vez utilizado, se podra trans-
formar en materia prima para fabricar mas papel.

e separan log papeles
paga. Revso.

Minimizacion

e adguieren y de?‘ %af::::?rl‘eas e ravtiligan
%2 usan weag en borradores
Resmas de papel. i libretas de
( apuntes.
Q
Una veg utiligados, se /
RELUPERAN. PARA

mida.‘z

> Al reciclar una tonelada de
papel, se salvan de ser talados,
aproximadamente, 12 arboles.

> En la Argentina, se fabrican
1.200.000 toneladas de papel
por ano.

> En el mundo, millones de

arboles son talados cada afo
para abastecerlo de papel. Por
lo tanto, el reciclaje es y sera
una importante alternativa
para hacer perdurar los recur-
sos naturales y para que los
rellenos sanitarios sirvan por
mas tiempo.

AABE
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RECOMENDACIONES PARA LA REDUC-
CION Y EL CONSUMO RACIONAL DEL
PAPEL

» Utilizar los documentos en formato digital y
preferir su distribucion a través de medios elec-
trénicos. Escanear los documentos importan-
tes y archivar.

» Utilizar medios de comunicacion electrénicos
en lugar de impresiones.

» Utilizar papel reciclado también para foto-
copiar.

e Evitar imprimir documentos con muchos es-
pacios libres (p. ej.: de PowerPoint, e-mails).

« Verificar el formato y la configuracion del docu-
mento antes de imprimir para evitar errores.

e Utilizar la impresién a dos caras. Achicar lo
maximo posible la letra.

* Reutilizar hojas usadas de una sola cara para
documentos internos, borradores, blocs de no-
tas, y para imprimir. Almacenar en bandejas al
costado de las impresoras.

e Imprimir en calidad de impresion borrador,
con toners o tintas recargables.

* Romper el papel que va a los contenedores
para reducir el volumen que ocupa.

» Apilar el papel utilizado sin arrugar y doblar
las cajas de cartdn para reducir su volumen.

« Establecer una correcta separacion de papel
nuevo, papel para reutilizar (borradores, sucio,
etc.) y papel para llevar al contenedor y reciclar.
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Latas de aluminio/Envases de
vidrio

En muchas oficinas se ha vuelto habitual el con-
sumo de bebidas en latas de aluminio o envases
de vidrio. Para recuperar estos envases, una buena
idea es colocar uno o mas contenedores en algu-
nos puntos de la oficina y/o en la cocina.

Los residuos que se van a agrupar en los contene-
dores para aluminio y vidrio son latas y envases de
acero, aluminio, hierro, plomo, cobre, zinc, bronce
y otros metales ferrosos; desodorantes en aerosol;
tapas de aluminio de alimentos y papel de alumi-
nio; llaves; candados; picaportes; griferias; botellas,
frascos, envases de vidrio transparente y de color.

Reguisito fundamental: todog log damentos reciclables deben
estar limpios y secos para que ho contaminen a. log demds.

Plasticos/Botellas plasticas de T T
bebidas -

Estos residuos se generan en cantidades relativa- . | -
mente pequefas. Al igual que en el caso del pa- T i
pel y el cartdn, debe hacerse una separacion !
exhaustiva en origen y entregarlos adecuadamen- [ A
te a los gestores autorizados (la conocida bolsa
amarilla). En este grupo de residuos plasticos, se
incluyen las botellas, envases, tapitas, papel film,
bolsas, sachets, sillas, bidones, piezas de poliesti-
reno expandido, vajilla descartable limpia y seca. - W r L=

RECOMENDACIONES PARA LA REDUCCION DEL CONSUMO DE PLASTICOS

 Evitar las bolsas para las compras y utilizar las de tela.
e Comprar productos en envases que sean retornables o bebidas en botellas de vidrio.

» Evitar el uso de bandejas plasticas y papel film, usando un recipiente propio cuando se compra
comida por peso.

» Tener un set de cubiertos en la oficina para no usar los descartables de plastico.
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Toners de impresoras

Las computadoras, fotocopiadoras e impresoras
incluyen entre sus componentes circuitos y ele-
mentos que contienen agentes contaminantes.
Los cartuchos y téners pueden presentar un riesgo
para la salud y el medio ambiente porque no son
biodegradables y son téxicos. En consecuencia, su
separacion y disposicion final debe gestionarse de
manera especial, ya sea con los proveedores de es-
tos insumos o con las empresas de mantenimiento
de los equipos que los utilizan.

OTRAS OPCIONES PARA RESOLVER EL DESCARTE DE ESTOS ELEMENTOS

» Llevarlos a un punto verde y depositarlos en el contenedor correspondiente.
* Recurrir a un centro de recarga o acondicionamiento de cartuchos, que son empresas especiali-

zadas en la recoleccidn de este tipo de elementos. Retiran los toners a partir de una cierta canti-
dad, pagan por ellos y luego los venden refaccionados, a un costo menor que el cartucho original
pero de calidad similar.

e Gestionar la recogida con organizaciones no gubernamentales, que se encargan de aprovechar
sus componentes y reutilizarlos, dondndolos a otras personas, paises u organizaciones necesitadas.

Materiales que se recolectan como basura no reciclable
RESIDUOS ORGANICOS HUMEDOS Y SECOS

=W

RESTOS DE TRAPOS Y TELAS
COMIDA IMPREGNADAS O SUCIOS

CARTON Y PAPEL SUCIOS PLASTICOS SUCIOS VIDRIOS ROTOS

Papel y cartdn sucios o con Envases sucios o con restos de Lamparas fluorescentes
restos de comida comida compactas
Papel y cartén laminados o Envases con restos de pintura, Lamparas de bajo consumo
plastificados solventes, pegamentos,

Tubos fluorescentes

. = sustancias quimicas o téxicas ]
Servilletas y pafiuelos Termdémetros de mercurio rotos

descartables Biromes o en desuso
Papel de fax Toallas femeninas y pafales Lamparas halégenas
Tickets de papel termal Papel film Espejos
Papel fotografico, carbonico, Poliestireno expandido
metalizado o autoadhesivo (Telgopor)
Envoltorios de golosinas CD vy DVD | F-2019-98805494-APN-DNGAF#AABE

Vasos encerados
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5.C | Descripcion del programa

Debido a que los cestos de papeles habituales en los puestos de trabajo generan un exceso de fuentes
de acopio de residuos y promueven la no separacion, el programa “Manejo Racional de los Residuos en
las Oficinas del ENA” propone reemplazar esos cestos por islas con contenedores diferenciados que
garanticen la correcta disposicién de cada fraccidon de residuos, a fin de posibilitar su posterior recicla-
je. De esta manera, se pretende disminuir la cantidad de desechos generados en las oficinas.

Por medio de la separacién de residuos de oficina en origen, a nivel institucional, se contribuye a mejorar
el desempeno ambiental de empleados y funcionarios, para crear conciencia, prevenir la contaminacion,
cuidar la salud y reducir el impacto ambiental a través del establecimiento, monitoreo, seguimiento y prac-
tica continua de conductas ambientales, como la separacién de residuos en las dependencias publicas.

N ¢ g@ Ny o
] AR o
ELIMINAR REDUCIR REUTILIZAR RECICLAR DESECHAR
1 2 3 4 5
Mateial y producto Golo residvog

La implementacion del sistema permitird que el personal tome conciencia y participe, considerando la
problematica de los residuos y su manejo como un disparador que refleje e integre politicas publicas
orientadas a la sustentabilidad real aplicada y cotidiana.

Enla Ciudad de Buenos Aires, desde el ario
2013, los generadores especiales, como
edificios de oficina, se encuentran obligados
a separar en origen los residuos generados,
en cumplimiento de la Ley N° 4859/13.
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5.D | Actividades para implementar

Los organismos deberan realizar las siguientes actividades para concretar con éxito el
programa:

Paso 1: Informar a los funcionarios sobre su implementacion

A partir del conocimiento de que la mejor forma de generar conciencia sobre la correcta gestion de
los residuos empieza con una buena comunicacion, resulta primordial involucrar a los funcionarios en
el tema. Para ello, hay que entregar instrucciones claras y protocolos de procedimiento sustentados en
material informativo. Es importante tener en cuenta que cambiar los habitos de las personas es un pro-
ceso lento pero posible si existe la motivacion adecuada.

Paso 2: Separar los materiales para reciclar

A fin de hacer efectiva la clasificaciéon, que es el objetivo propuesto, el edificio deberd contar con la
cantidad de recipientes necesaria. Se deberd definir la ubicacién de cada tipo de contenedor segun la
organizacion funcional de cada planta de oficinas, de manera de facilitar la correcta y eficiente separa-
cién en origen.

Paso 3: Recolectar desde cada oficina

Es necesario involucrar en el tema al personal que suele realizar la limpieza del edificio. Ellos serdn los
encargados de recolectar los materiales desde cada oficina y garantizar que los residuos permanezcan
debidamente separados hasta su entrega al servicio de recoleccién o recepcién que corresponda.

Paso 4: Acopiar en lugares con facil acceso a la via publica

Los residuos que se hayan recolectado separadamente desde las oficinas deberdn llevarse de manera
ordenada a un lugar de acopio dentro del predio, en lo posible con facil acceso a la via publica, para
simplificar el retiro de los diferentes materiales de desecho, ya sea para reciclaje o sistema de disposi-
cion final.

® : =

(./ Alolo 222l o
Paso 1: Paso 2: Paso 3: Paso 4: Paso 5:
INFORMACION SEPARACION RECOLECCION ACOPIO RETIRO
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Paso 5: Entregar y retirar los materiales a través de los recolectores

Se debera coordinar la articulaciéon entre los generadores de los desechos y las Cooperativas de Recu-
peradores Urbanos, autorizadas para la gestion responsable de sus residuos.

Estas cooperativas retiraran los materiales en horarios pactados -y entregaran los comprobantes co-
rrespondientes-, para luego transportarlos a los sitios especialmente acondicionados y habilitados para
el tratamiento vy la disposicion permanente de los residuos solidos urbanos (SRU), mediante métodos

ambientalmente reconocidos y segun las normativas vigentes.

El retiro es diferenciado porque se individualiza segun el tipo de residuo en funcién de su tratamiento y

valoracion posteriores.

GESTORES DE RESIDUOS AUTORIZADOS
Cooperativas y asociaciones de recuperadores urbanos

« COOPERATIVA DE TRABAJO “ALELI”
Chilavert 2745, Mordn, prov. de Buenos Aires
aleli.coop@hotmail.com

(011) 4919-2174

¢ COOPERATIVA DE TRABAJO “CARTONERA
DEL SUR”

Solis 1972, San Martin, prov. de Buenos Aires
cartoneradelsur@gmail.com

(011) 1524436162

e COOPERATIVA DEL OESTE

Varela 2505, CABA
cooperativa_del_oestel@yahoo.com.ar
(O11) 1567296

+ COOPERATIVA ECOLOGICA RECICLANDO
SUENOS

Barros Pasos 3701, CABA
coop_reciclando@hotmail.com

(O11) 4919-4698

* COOPERATIVA CREANDO CONCIENCIA
Elcano 1262, Benavidez, prov. de Buenos Aires
creandoconciencia@gmail.com

(03327) 483938

* COOPERATIVA EL CEIBO
Paraguay 4742, CABA
elceiborsu@yahoo.com.ar
(ON) 4775-7821

e COOPERATIVA EL CORRE CAMINOS
Franklin D. Roosvelt 5890, CABA
celcorrecamino@gmail.com

(011) 1559942038

e COOP. RECICLANDO TRABAJO Y DIGNIDAD
José Marti 3425, CABA

cooprtd@gmail.com

(011) 4919-3226

« COOPERATIVA UNA ESPERANZA DE VIDA
Calle 7 esq. 92, La Plata, prov. de Buenos Aires
ulb@none.org.aru

(02216) 511136

e COOP. DE TRABAJO “LOS CARREROS” LTDA.
Rafael Obligado 4937, B® Villa Urquiza,

Cordoba

(0351) 4840894

e COOPERATIVA DE RECICLADO DE MENDOZA

(CO.RE.ME)

Parque Industrial Las Heras Calle 13, Mendoza

mario_53@hotmail.com

(0261) 155530692
|F-2019-98805494-APN-DNGAFRAABE
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5.E | Islas de recoleccidn de residuos

Son islas de reciclado en tdndem, conformadas por
varios cestos separadores ubicados en lugares ac-
cesibles y comodos para el personal, y estratégica-
mente segun los sectores donde se genere princi-
palmente cada tipo de residuo.

La idea de colocarlos en tdndem responde a ga-
rantizar la separacion en origen, ya que, si los con-
tenedores se dispusieran de a uno, el desechador,
para no desplazarse, podria mezclar los residuos
gue descarta.

Del mismo modo, organizar una isla de impresion
en reemplazo de las impresoras personales contri-
buye a evitar la tentacién de imprimir en lugar de
leer en la pantalla.

Los contenedores deberdn ser de material plasti-
co de facil limpieza. Tendran una apertura frontal
a través de una cubierta removible, de forma de
poder retirar las bolsas de los residuos por el frente
o laterales sin tener que levantarlos. Contaran en
su interior con un sistema de sujecion de las bolsas
mediante soportes de acero, que permita utilizar
bolsas de distintos didmetros.

Las bocas de recepciéon de los contenedores ten-
dran diferentes formas para facilitar el ingreso de
los residuos seleccionados y limitar el ingreso de
otros residuos no deseados, ademas de ser de dis-
tintos colores. El cuerpo de cada contenedor mos-
trara una grafica indicativa del residuo que se va a

depositar, del mismo color que la boca.

1

Contenedor
para papeles

Boca de recep-
cién estrecha, que
facilita el ingreso
de hojas y limita el
ingreso de otros
tipos de residuos.
Cuerpo con gra-
ficas de reciclado
y siluetas en el
mismo color de la
boca.

3

O Contenedor
para aluminio

Boca de recepcion
circular, que per-
mite el ingreso de
las latas. Cuerpo
con grafica de
latas, en el mismo
color de la boca.

____________________________________________________________________________

Dimensiones sugeridas

Ancho: Peso: 4,2 kg
295 mm

Profundidad: 501

510 mm

Altura: 680 mm

Volumen: i

____________________________________________________________________________
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2

Contenedor
para residuos
no reciclables

Boca de recep-
cion amplia, que
facilita el ingreso
de los residuos no
reciclables. Cuerpo
con grafica que
alude al material
por descartar, en
igual color que la

boca.
4

O Contenedor
para plasticos

Boca de recep-
cioén circular, que
facilita el ingreso
de botellas y limita
el ingreso de otros
tipos de residuos.
Cuerpo con gra-
ficas de reciclado
y la silueta de una
botella de vidrio
en el mismo color
de la boca.

5.F | Ejemplo de aplicacion
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» Contar dentro del edificio con la cantidad necesaria de recipientes que cumplan con

el propdsito esperado.

» Definir la ubicacion de cada tipo de contenedor dentro de los espacios de oficinas
y de apoyo segun la organizacidon funcional de cada planta, de manera de facilitar la

correcta y eficiente separaciéon en origen.

lsta. tipo. 4

Espacios de refrigerio y offices: en las zonas de come-
dor o de maquinas expendedoras de café u otros ali-
mentos, se podran instalar contenedores para la reco-
leccién selectiva de los residuos de envases domésticos
de aluminio y plastico, y residuos orgadnicos.

________________________________________________________

________________________________________________________

DEFINICION DE CANTIDADES

Isla tipo 1: una por cada office de piso.

Isla tipo 2: una por cada espacio colaborativo
informal, o cada 35 a 50 puestos de trabajo, o
cada 150 m? aproximadamente.

Isla tipo 3: una cada 50 puestos de trabajo
aproximadamente.

Isla. tipo > Isla. tipo >
UHUUUUZUUHUUUUUHUHUUUUU{UHUHUHUU
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lslag tipo.>

Planta abierta de trabajo y Espacios colaborativos in-
formales : en las zonas de reunidn informales, en los que
se realizan trabajos en equipo, intercambio de ideas, o
conversaciones improvisadas, breaks, etc., se podran
instalar contenedores para la recolecciéon selectiva de
papeles, aluminio y plasticos.

________________________________________________________

________________________________________________________

Islas de impresion: en los sectores donde se encuentran
centralizadas las impresoras y fotocopiadoras, se podran
instalar contenedores para reciclaje de papel, bandejas
o cajas de reutilizacion de papel impreso de una sola
cara, contenedores especiales para téners y cartuchos
de impresora que recogera el gestor autorizado.

r

.

_______________________________________________________

Bandeja para Recipiente para
papel reutilizable

téners y cartuchos
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5.G | Beneficios del programa

El programa "Manejo Racional de los Residuos en las Oficinas del ENA" es una actividad que implica
compromiso y trabajo. En consecuencia, es importante que no perdamos nunca de vista los beneficios
que implica, aun cuando estos no sean inmediatos o directos:

» Se disminuye el volumen de residuos sélidos urbanos que se depositan en el relleno sanitario o des-
tino final.

» Se simplifica el tratamiento de los residuos debido a que estdn separados desde el origen.

» Se contribuye al circulo virtuoso de ahorro energético y de recursos naturales, y la obtenciéon de
materias primas, al usar, reusar y reciclar los objetos, a partir de la valoracién de los residuos.

» Se promueve la responsabilidad del personal respecto al consumo y la generacidn de los residuos,
con un compromiso desde el origen.

» Se fortalecen vinculos institucionales publicos, privados y con organizaciones de la sociedad civil,
en favor del mejor manejo y aprovechamiento de los residuos, desde la posibilidad de trabajo para la
comunidad, la inclusién social de los recuperadores urbanos, y que este trabajo se pueda desarrollar
dignamente a partir del compromiso ciudadano en la correcta separacion y el consumo responsable.

» Se crea conciencia y educacién ambiental, generando un compromiso creciente en los trabajadores,
de manera que estas acciones se repliquen en el otro con total empatia y favorezcan la participacion en
pos de un beneficio comun.

» Por ultimo, este programa se convierte en una excelente herramienta, ya se que se visibiliza el rol del
recuperador urbano como servidor ptblico, poniendo en valor su tarea, de modo que se lo pueda per-
cibir no como un trabajador informal, sino como parte fundamental de un sistema publico de gestion de
residuos mas sostenible, que priorice la recuperacion y el reciclaje.
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Después de la separacidon en origen
Experiencias de organizaciones comprometidas con el reciclado

FUNDACION GARRAHAN

Promueve desde hace afos los programas de "Reciclado de Papel”, "Reciclado de Tapitas de Plastico" y
"Reciclado de Llaves de Bronce".

Las empresas y organismos que colaboran con estos programas aportan gran cantidad de material al
proceso de reciclaje, y se vinculan con una ONG distinta en cada ciudad o provincia para su derivaciéon
y procesamiento, las cuales realizan los retiros a través de personal autorizado.

El reciclaje de las tapitas permite fabricar nuevos productos, como servilletas, papel higiénico, perchas,
baldes, y evita el uso de derivados del petrdleo.

Reciclando papel se ahorra un 70% de agua y un 45% de la energia que se utiliza para la fabricaciéon de
papel tradicional y se reduce la contaminacién del aire. Cada tonelada de papel reciclado logra salvar 17
arboles medianos, que demoran entre 10 y 20 aflos en crecer.

Al reciclar bronce, se evita la extraccidon de recursos minerales no renovables, como cobre y estafio; se
utiliza menor cantidad de agua, energia y elementos quimicos.

FUNDACION HUERTA NINO

A partir de su misidn de mejorar la alimentacién de los niflos a través de la produccién de cultivos salu-
dables de las zonas mas desfavorecidas del pais, recicla capsulas de café de 110 puntos de recoleccion
distribuidos en todo el pais. Una vez que las cdpsulas son recolectadas, se someten a un proceso de
separacion: el café es donado a la fundacioén para la elaboracion del compost destinado a huertas orga-
nicas, y el aluminio se funde y se transforma en otros objetos que salen a la venta; los fondos obtenidos
también son destinados a emprendimientos sociales.

FUNDACION STEPS

Tiene como objetivo, ademas de reciclar, dar empleo a personas con discapacidad a través del Taller
Protegido Especial de Empleo, donde se brinda trabajo a mas de 30 personas para que elaboren nuevos
productos reciclados. Con la cascarilla del café que obtienen de una cadena de cafeterias, realizan papel
de café con el cual producen distintos productos, como posavasos, tags, etc., que la marca compra para
insertarlos nuevamente en el mercado laboral.

SAN ISIDRO RECICLA

La Municipalidad de San Isidro, a través de este programa, recolecta residuos de PET y papel de dife-
rentes edificios pertenecientes a empresas de la zona. Parte de lo obtenido con la venta de este material
se destina a la compra de equipamiento médico para el Hospital Materno Infantil de esa localidad. Otra
parte del materialse envia a la Fundacién ATIADIM, donde los integrantes del Taller Protegido de Trabajo
lo extrudan y lo envian a una procesadora de papel, a cambio de i Gk o a i

se distribuye en Chivilcoy y sus alrededores. Esos ingresos se dﬁ%%gg%gg%g%é&@ ?’a?ﬁé@dﬂﬁs
jovenes, gestionados por sus correspondientes tutores.
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SERVICIO DE OPERACION

6.A | Estandarizacion del Servicio de Operacidon: Mantenimiento y Limpieza

6.B | Operacién
Servicio de Mantenimiento

Nl

Autoridades
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Presidente de la Nacidon
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Vicepresidente
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Agencia de
Administracion de
Bienes del Estado

- O'bjetivos Ramén Maria Lanus
- Tipos Presidente
- Alcances

Servicio de Limpieza
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6.C | Organizacién y estructura
- Roles
- Dotacion minima permanente en el inmueble
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6.D | Gestidon de la operacion
- Plan de Operacion
- Sistema de registros
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6.F | Buenas practicas
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6.A | Estandarizaciéon del Servicio de Operacién

A través del Gerenciamiento de Activos Fisicos
(GAF), la Agencia de Administracion de Bienes
del Estado (AABE) desarrolla herramientas que
involucran un conjunto de enfoques conceptuales,
lineamientos metodoldgicos y técnicas cuyo pro-
posito es lograr avances en materia de coordina-
cion, economia y eficiencia en la gestion total de
los inmuebles pertenecientes al Estado Nacional
Argentino (ENA).

Este capitulo busca generar un sistema estandariza-
do para mejorar la calidad de los servicios de Man-
tenimiento y Limpieza de los inmuebles del ENA.

Servicio de
Operacion

Servicio de Servicio de

Mantenimiento Limpieza

Es necesario revalorizar la conservacion edilicia en
el dmbito del sistema publico, considerando al in-
mueble como patrimonio de todos. Es importante
optimizar los procesos de mantenimiento y lim-
pieza para que los espacios y su funcionamiento
sean seguros, eficientes, agradables y responsa-
bles con el medio ambiente.

Valor del servicio Orgullo de pertenencia

+ Satisfaccion

Este capitulo funciona como una herramienta que
permite optimizar, a partir de la estandarizacion
del mantenimiento y la limpieza, la conservacion
de los inmuebles, el mantenimiento edilicio, la
preservacion de su funcionalidad y su estética
durante su vida util. Esto se logra a partir de un
proceso de conservacion, prevencion y rehabili-
tacion de los inmuebles.

Una adecuada gestidn de mantenimiento garanti-
za la reduccidén en la frecuencia y gravedad de las
fallas presentes en los edificios, lo que minimiza los
costos involucrados. Y una buena gestion de lim-
pieza reduce aun mas esta frecuencia ayudando a
mantener en buen estado las distintas areas de los
inmuebles.

Se espera que el disefio propuesto pueda ser emu-
lado y aplicado en todos los edificios del Estado
Nacional. Es necesario establecer un plan de ope-
raciones que incluya fuentes de informacion, for-
macion, componentes y procedimientos para el
desarrollo de una correcta conservacion, preven-
cidn y/o rehabilitacion de los inmuebles, a fin de
subsanar las anomalias mas corrientes y orientar
las acciones de mantenimiento y limpieza cotidia-
nas o periddicas que los afectan.

Los servicios de Mantenimiento y Limpieza se rela-
cionan constantemente: el mantenimiento abarca
desde la utilizacion adecuada del equipamiento vy
las instalaciones, lo que incluye una buena limpie-
za periddica mediante el uso de utensilios apro-
piados, hasta la reparacidon y/o reposicion de alguin
elemento. Por esto, ambos servicios pueden ser
ejecutados por un mismo gestor de servicio o por
dos distintos.

Productividad Responsabilidad

institucional

La estandarizacion del Servicio de Operacion es la clave fundamental para lograr un buen ni-
vel de satisfaccion y comodidad para los usuarios, factor que afecta directamente el nivel de

productividad.
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Este capitulo estd disefado para generar un im-
pacto favorable como parte de la cadena de toma
de decisiones de las practicas de operaciones rela-
tivas a los edificios de oficinas del Estado Nacional.

Esta dirigido a los diferentes actores y organismos
vinculados a la gestion y el uso del inmueble, el/los
gestor/es del servicio que llevara a cabo el mante-
nimiento y la limpieza, y los usuarios que formaran
parte del dia a dia, entendiendo que sus buenos
habitos y el orden contribuyen a la conservacion

50

y

de correctas condiciones de higiene y seguridad
del espacio de trabajo.

Arquitectos - Ingenieros - Seguridad e higiene
- Directores - Gestores de Servicio de Manteni-
miento y Limpieza integral y su equipo de trabajo
- Empleados del organismo

A través del rol que cumpla cada uno, se lograra
administrar los recursos de un modo estandariza-
do y eficiente.

ORGANO RECTOR

?M

Principales responsables durante el Servicio de Operacion:

ORGANISMO

Responsable del seguimiento
de la gestion de los servicios de
Mantenimiento y Limpieza

GESTOR DEL SERVICIO

Responsable de la gestion de los
servicios de Mantenimiento
y Limpieza

-
o =
J .
. -

O 0O
AYA
USUARIO

Empleado del organismo, res-
ponsable de la conservacion de
las condiciones del inmueble a

través de buenas practicas

Se aspira a convertir el mantenimiento y la limpieza de las oficinas en una cuestién que no sea ex-
clusiva del Estado, sino de la comunidad a la que sirve, en la que se vincula a todos los actores: au-
toridades, empleados y otros protagonistas del proceso. A este objetivo se afladiran las acciones de
capacitacién encaminadas a la promocién del mantenimiento y la limpieza, y a la generacién de una
actitud positiva que dé cuenta de la importancia de la activa participacién de los integrantes del or-
ganismo en relacién con la conservacién del mantenimiento y la limpieza.

| F-2019-98805494-A
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6.B | Operacidon

]
Servicio de Mantenimiento
Objetivos

El mantenimiento es la disciplina que busca conservar en condiciones de funcionamiento seguro, efi-
ciente y econdmico los bienes inmuebles, sus instalaciones, maquinas, equipos y herramientas, a tra-
vés de adecuadas normas de seguridad e higiene. Su propdsito es garantizar o extender la vida util de
los bienes, previniendo danos, o reparandolos en el caso de que ya se hayan producido, optimizando
costos con un control adecuado de los recursos, y asegurando la continuidad y la optimizacién de las
instalaciones y equipos para evitar interrumpir la prestacion de servicios.

El mantenimiento debe ser permanente; un mante-
nimiento adecuado garantiza la prolongacién de la
vida util de las edificaciones al impedir que queden
inutilizables a causa del deterioro. La planificacion
del mantenimiento en edificios puede evitar gas-

tos en acciones correctivas y pérdida de tiempo,
pues la falta de esta implementacién se traduce
en edificios degradados prematuramente, lo que
limita su vida util y deteriora la calidad de vida de
los usuarios.

PATOLOGIAS EN EDIFICACIONES

Defectos en...

Dafos potr...

Deterioro pot...

Disefio Sobrecargas Variacion de la temperatura
Materiales Sismos Secado y-mojado
Construccion Fuego Reacciones acidas y -alcalinas

Deslizamiento de tierra

Transcurso.-del tiempo

Sustancias quimicas

Para subsanar estas patologias, se requiere una metodologia con fundamento técnico,

implementada de forma constante y rutinaria, que permita asegurar un uso sostenible de los
edificios y ejercer un control adecuado sobre su comportamiento.

El Servicio de Mantenimiento se realiza a partir
del analisis y posterior diagnodstico del estado de
los equipos y las instalaciones. Se proponen luego
las mejoras que se van a realizar y el tipo de man-
tenimiento necesario, procesos cuyas principales
funciones incluyen gestionar y operar los sistemas
para asegurar un funcionamiento confortable, se-
guro, eficiente y responsable.

Un sistema de planificacidon organiza y sistematiza
los procedimientos y herramientas utilizados para
medir el comportamiento de un edificio. A través
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de inspecciones periddicas y de las intervenciones
realizadas, se generan registros tanto de las accio-
nes de mantenimiento como de las demandas, a
fin de obtener indices de los servicios que requiere
cada edificio para cubrir sus necesidades de con-
servacion.

Es importante ofrecer un servicio de calidad que
realice un adecuado planeamiento, organizacion,
supervision y control, a fin de lograr la total satis-
faccién de los usuarios.

Tipos

Se entiende por mantenimiento el conjunto de acciones, tanto técnicas como administrativas, cuyo ob-
jetivo es conservar o reactivar un equipo o una instalacién para que cumpla con sus funciones correcta-
mente. Es posible distinguir tres tipos de mantenimiento:

* Preventivo: garantiza la fiabilidad de los equipos en funcionamiento antes de que se produzca un ac-

cidente o se genere su deterioro.

¢ Correctivo: corrige fallas o desperfectos observados.

¢ Predictivo: implementa las intervenciones prediciendo el momento en que el equipo quedara fuera de
servicio, mediante un seguimiento de su funcionamiento para determinar su evolucién vy, por lo tanto, el
momento en el que deben efectuarse las reparaciones.

TIPOS DE

MANTENIMIENTO CONCEPTO

Evitar desperfectos posibles
i através de una revision y ve-
i rificacién de las condiciones
i de los componentes, para
: garantizar su buen funcio-
namiento. Se programa en

¢ el tiempo, sistematicamente,
: para anticiparse a los fallos.

Mantenimiento
preventivo

& Superar deficiencias que
& : devienen del deterioro pro-
ducido por falta de mante-
nimiento, desgaste natural o
i accidentes ocasionales.

Mantenimiento
correctivo o
de reparacion

ACCION

i Acciones previstas con sufi-
: ciente anticipacion mediante
i inspecciones.

i Acciones de resolucion a par-
i tir de producido el dafo.

FRECUENCIA
Y NIVELES DE
RESPUESTA

i Frecuencia: rutinario.
: Tiempo de respuesta: diario.

: Frecuencia: periédico.

Urgencia: 1 hora.

i Asistencia y resolucién:
i hasta 48 horas.

i Prevenir la interrupcion de los
i servicios mediante inspeccio-
nes periddicas, reemplazando
los elementos con fallas o sig-
nos de deterioro.

Mantenimiento
predictivo

i Acciones que se realizan luego
i de inspecciones periddicas.

Frecuencia: periddico.

i Tarea a programar.

Frecuencia: rutinario o periédico.

Niveles de respuesta

- Urgencia: 1 hora.

- Asistencia y resolucidn: hasta 48 horas. Tarea a programar.
- Diario: rutina.

I F-2019-98805494-APN-DNGAF#AABE
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Mantenimiento preventivo

Son las acciones que pueden preverse con la su-
ficiente anticipacion, en el marco de un programa
que contemple un tiempo de ejecucion. Deben lle-
varse a cabo de manera periddica en las instalacio-
nes y el mobiliario para evitar deterioros, desper-
fectos y descomposturas.

Estas acciones responden siempre a un programa
sistematico de revision y de verificaciéon de las con-
diciones de la infraestructura. Se trata de planificar
actividades de inspeccidn e intervencidn con el ob-
jetivo de adelantarse a la falla o al deterioro de una
estructura, o de evitar que alcancen un nivel de de-
sarrollo importante en caso de que aparezcan.

El mantenimiento preventivo comprende repara-
ciones menores: instalaciones eléctricas y sanita-
rias, impermeabilizaciones, mantenimiento de cu-
biertas, filtraciones, canaletas, bajadas, enchapes o
recubrimientos, pinturas, vidrios, [dAmparas y focos,
areas verdes, areas exteriores, traslados y mudan-
zas internas, entre otras.

Dentro de este tipo de mantenimiento se incluye la
limpieza integral del inmueble, ya que es el primer
paso para prever cualquier futuro incidente gene-
rado por un inmueble abandonado.

El objetivo del mantenimiento preventivo es evitar
que se produzcan fallas tempranas en los elemen-
tos que componen un edificio. Este tipo de man-
tenimiento se basa en el principio fundamental de
que las edificaciones pueden alcanzar su vida util
esperada si cuentan con el mantenimiento adecua-
do. Es el mantenimiento mas recomendable porque
intenta implementar una planificacion integral que
permita hacer una asignacién de recursos (mano
de obra, materiales, etc.) adecuada para conservar
el buen funcionamiento del inmueble. Este tipo de
mantenimiento implica un proceso de inspeccio-
nes rutinarias y sistematicas, asi como la ejecucion
de algunas correcciones menores que prevengan
un acelerado deterioro del inmueble.

Mantenimiento correctivo o de reparacién

Son las acciones que se llevan a cabo en el edificio
para reparar dafos o deterioros producidos por el
desgaste natural o por accidentes ocasionales. Esto
significa que se realizan luego de ocurrida la falla
y de que se haya hecho visible, lo que causa mo-
lestias a los usuarios del edificio, ademas de que
puede detener el uso normal de la infraestructura.
Estas acciones se orientan a superar deficiencias
gue suelen originarse por el uso de materiales o
sistemas constructivos de baja calidad, y que de-
vienen del deterioro generado por la falta de man-
tenimiento recurrente y preventivo. Este tipo de
mantenimiento requiere inversiones cuantiosas y
mano de obra especializada.

El mantenimiento correctivo incluye obras de me-
joramiento: cambio de cubiertas, reemplazo de
piezas sanitarias, cambio de pisos, emergencias,
grafitis y vandalismo, entre otras.

En numerosos casos, el costo de la reparacion o
sustitucion es elevado debido a que muchas de las
correcciones que se realizan habrian podido pre-
verse y evitarse a tiempo, en el momento en que
el problema no revestia demasiada importancia. El
mantenimiento correctivo se centra en atacar de
forma inmediata el problema cuando este es visi-
ble o sus consecuencias se han vuelto notorias. No
se trata de una accién planificada, sino que res-
ponde directamente a una necesidad.

Mantenimiento predictivo

Son las acciones que se llevan a cabo luego de
inspecciones periddicas, e incluyen reemplazo de
partes y elementos que estén fallando o presenten
indicios de deterioro. Estan orientadas a prevenir la
interrupciéon de los servicios, por lo que requieren
un alto nivel de control. Incluyen técnicas de anali-
sis de vibraciones; mediciones eléctricas de volta-
je, amperaje y resistencia, y mediciones varias, que
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permiten confirmar el correcto funcionamiento de
los edificios y sus instalaciones.

El mantenimiento predictivo incluye, entre otras ac-
ciones, la verificacién de bombas de presién para
provision de agua, de tanques de agua, cisternas,
antenas, instalaciones eléctricas especiales, ascen-
sores, asi como reparaciones menores en cubiertas.

AABE

LA IMPORTANCIA DE PLANIFICAR

Un plan de mantenimiento para edificios aporta beneficios para sus usuarios y propietarios, ya que
se busca optimizar las fallas prematuras de los diferentes elementos que componen un edificio,
protegiendo la inversion realizada.

En la mayoria de los casos, prevenir las fallas es menos costoso que repararlas, y los elementos
alcanzan su vida util de forma planificada.

Los costos de mantenimiento pueden disminuir conforme aumenta la planificaciéon del mantenimiento.
Estos costos pueden ser Utiles en dos sentidos: evaluan los resultados internos de mantenimiento y com-
paran la inversion con los resultados obtenidos.

En la formacion basica del mantenimiento, es importante ser capaz de conseguir que los efectos sobre
el ciclo de vida de los materiales y elementos constructivos sean interpretados correctamente, asi como
poder analizar y diferenciar tipologias de intervencion mas adecuadas para la conservacion del inmueble.

La necesidad de potenciar el mantenimiento preventivo es fundamental para evitar el mantenimiento
correctivo y el predictivo, ya que la sustitucidn sistematica y organizada evitara el repaso y la urgencia.
El costo de un buen mantenimiento preventivo tendra alta rentabilidad en todos los sentidos, alargara
la vida util del edificio, dard un mayor confort al usuario y evitard costos, facilitando balances positivos
a mediano plazo.

El plan de mantenimiento (preventivo/correctivo/predictivo) aporta beneficios tanto a los usuarios del
edificio como al encargado de administrar el mantenimiento, porque busca minimizar las fallas prema-
turas de los elementos que componen un edificio, ademas de anticipar que estas fallas se den y poder
atenderlas a tiempo. El propodsito de este capitulo es documentar la base técnica, los procedimientos y
herramientas necesarios para poner en marcha un plan de mantenimiento de edificios.

Detectar Analizar Proponer Atender

Es comun encontrar que muchos administradores de edificios y jefes de mantenimiento trabajan solo de
forma correctiva, es decir, realizando reparaciones Unicamente cuando se presentan fallas o el deterioro
de la estructura es avanzado. En estos casos, el costo de la reparacion es elevado. En consecuencia, se
establecen los planes de mantenimiento preventivo que permiten prever las fallas que puedan presen-
tarse, lo cual no excluye que en algunos casos se deba trabajar de forma correctiva.

El objetivo de este documento técnico es brindarles a la Direcciéon Administrativa de Bienes Inmuebles,
al usuario y al gestor del servicio los procedimientos, rutinas y herramientas empleados para el disefio
del plan de mantenimiento.

Es importante comprender que el mantenimiento correctivo puede llegar a ser cinco veces mas costoso
que el preventivo. El administrador de edificios debe sopesar el \?d %e gac—*gzeli ient eventi
correctivo realizado, porque el costo de reparar anticipadamente Un%f gi é9§§§ e %@ﬁéAEQAX%%
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Ley de evolucién de costos de R. W. Sitter (Do Lafo, 1997)
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> Periodo de tiempo

Alcances

Cuadro de mantenimiento

Vs

Preventivo Correctivo/Reparacion

Alcances

vV Vv \ 4 \ 4 \ 4 \ 4

=

Instalaciones :Instalaciones de: Instalaciones :
eléctricas : deteccién
icontra incendios:

Predictivo

Infraestruc- : Instalaciones :
tura ¢ sanitarias

Instalaciones

Instalaciones : Instalaciones :
: de seguridad

mecanicas ‘termomecanicas informaéticas

* Red de agua « Tablero princi- * Ajres acondi- *« UPS « CCTV

e Estructura * Sprinklers * Ascensores
cubjerta i« Cisternas : paly seccional i, patafuegos : conados i+ Rack i+ Alarmas
* Pisos : « Cisternas i * Conductos . Tendido

« Tanques de

« Senalizaciones :

* Controles de

« Cielorrasos reservay . Tendidos y i+ Nichos * Condensa- « Fibra dptica : acceso
« Paredes i bombeo fa”de/a,s de hidrantes : doras : i« Emergencia
. uminarias i o : P i :
» Carpinterias | *Bombas : . i« Canalizaciones i * Equipos
« Mobiliario y | ° Red sanitaria * Luminarias de : i terminales :
; ; : emergencia i« Ventiladores y :
equipamiento : ° Cloacal y : . : :
i pluvial i * Luz vigia extractores

* Infraestructu-
ra exterior e
interior

* Elementos de  :
accionamiento

i eléctrico :

i« Equipos de AA :

i« Carteleria

* Baja tension

e Grupo
electrogeno

* Serpentinas
i e Torres de

enfriamiento

\ 4

Normas de Seguridad e Higiene

Todas las instalaciones se rigen por ellas.

El alcance del Plan Anual de Mantenimiento abarca la atencién de todas las instalaciones mencionadas
en el cuadro y su desglose como parametros generales. El alcance mismo se desarrolla al detalle en el
Anexo |: Tareas y Periodicidad.

|F-2019-98805494-APN-DNGAF#AABE
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Servicio de Limpieza
Objetivos

La limpieza es la disciplina que busca asegurar en todo momento que la totalidad del inmueble y el
equipamiento que lo compone se encuentren limpios, libres de olores y en condiciones éptimas de
salubridad y confort, eliminando las fuentes de suciedad. Su propdsito es reducir el impacto negativo
en la salud de los trabajadores y la exposicidn a riesgos que pueden derivar en accidentes de trabajo

o enfermedades, optimizando costos con un control adecuado de los recursos.

En este capitulo, se plantean los procedimientos
del programa de limpieza que deberd llevarse a
cabo para mantener limpios y saludables los in-
muebles del Estado Nacional.

Un adecuado Servicio de Limpieza asegura la dis-
minucidn de la contaminacién del medio ambiente
y el control de las infecciones, asi como un buen
nivel de satisfaccion, salud y comodidad para los
usuarios de los edificios y sus instalaciones. Por
ello, se busca crear y mantener un ambiente fisico
higiénico, seguro, confortable y agradable, ademas
de conservar en condiciones adecuadas de higiene
la planta fisica, el mobiliario, el equipamiento y los
Utiles pertenecientes al organismo.

La deficiencia del Servicio de Limpieza puede traer
como consecuencia distintos tipos de problemas,
como un ambiente de trabajo negativo, focos de
infeccion o incluso una plaga.

Trabajar en un espacio mas ameno, cuidado y lim-
pio afecta positivamente el nivel de productividad
de los trabajadores.

Entendiendo la importancia de mantener un bien
publico en correcto estado, se enumeran 5 princi-
pios basicos que deben respetar las 3 partes res-
ponsables del servicio (organismo, gestor del ser-
vicio y usuario): organizacién, orden, limpieza,
estandarizacidon y buenas practicas.

-
o =~
. .
-

QO Q
AYA

ORGANISMO GESTOR DEL SERVICIO USUARIO
ORGANIZACION ORGANIZACION ORGANIZACION
ESTANDARIZACION ORDEN ORDEN
LIMPIEZA BUENAS PRACTICAS
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Tipos

La limpieza es una clase de mantenimiento recurrente, que incluye todos los procesos y acciones
necesarios de limpieza y aseo que deben programarse para realizarse diariamente y en periodos de
tiempo regulares, con el propdsito de lograr que los locales, tanto interiores como exteriores, estén
siempre operativos. Este tipo de mantenimiento lo realiza el personal operativo del gestor del servi-
cio y debe ser controlado por las autoridades del organismo.

Las tareas especificas del Servicio de Limpieza incluyen las siguientes:

e : M : : ? :
o 11 R S
Limpieza Articulos de Recoleccién de Control de plagas Jardineria
: higiene residuos H
Limpieza general Provision y Recoleccion, acopio Por ejemplo, Jardineria y riego
del inmueble, tanto reposicion de i yentrega para su desinsectacion, interior y exterior
interior como i articulos de higiene i retiro del inmueble desinfeccion y
exterior, incluyendo i (como papel para desratizacion

la programada y a las manos, papel
demanda i higiénico, jabdn
i para las manos,
i cubreasientos, etc.)

Se reconocen dos tipos de limpieza:

* Programada: son las tareas de limpieza general, tanto en espacios interiores como exteriores, que se
llevan a cabo todos los dias laborables, antes, durante y después del horario de trabajo. Son las rutinas
preestablecidas. Por ejemplo, limpieza diaria de sanitarios, limpieza de escritorios, barrido y limpieza de
pisos, etc. También incluye tareas mas profundas, que se programan cada ciertos periodos de tiempo
(semanal, quincenal o mensualmente), de acuerdo con las necesidades. Por ejemplo, desinsectacion,
desratizacion, desinfeccion, trabajos en altura, encerado de pisos, lavado de alfombras, etc.

* A demanda: incluye las tareas necesarias para mantener limpias las distintas areas del edificio que su-
fren algun imprevisto debido a actividades desarrolladas en el inmueble. Por ejemplo, inodoros tapados,
espacios utilizados para reuniones y capacitacion, trabajos de mantenimiento y mudanzas internas (sin
obra), derrames de bebidas, limpieza de restos de comida, suciedad en accesos en dias de lluvia, y cual-
quier otra condicidon que pueda afectar el estado de higiene, salubridad, estética o seguridad del inmueble.

TIPOS DE  FRECUENCIA Y NIVELES DE
LIMPIEZA bty f RESPUESTA

: Tareas de limpieza preestablecidas para - Diaria

mantener los inmuebles y el mobiliario © _ Semanal
Programada ¢ libres de suciedad y malos olores, de P Mensual
i manera de lograr adecuadas condicio- .
: - : (de acuerdo con las necesidades)
: nes de salubridad y confort. :
Tareas de limpieza para subsanar im-
A demanda i previstos ocurridos debido a activida-

des cotidianas que se desarrollan en el F—2201@—r98§6§494—APN-DNGAF#AABE

¢ inmueble.
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Alcances

Todos los espacios del inmueble, a excepcidn de las salas técnicas, estdn dentro del alcance del Ser-
vicio de Limpieza:

LIMPIEZA

Alcances
(k) 2R =i
& & g =
Espacios Espacios Espacios Espacios Penetraciones Espacios
publicos comunes de trabajo i deguardado verticales exteriores
* Accesos * Sanitarios e Oficinas * Archivos * Ascensores * Fachadas
e Halls i« Espacios de i« Espacios i« Depdsitos i« Escaleras i * Muros cortina
« Vigilancia i refrigerio colaborativos: i« Bauleras i« Rampas i« Patios: interiores
« Accesos i » Espacio Amigo fofrma/e7 € L Ete : : y exteriores
; i informales : ‘ : :
vehiculares : de la Lactancia S o i e Veredas
. ; ; i« Auditorios i °valasae P ineri
Estacionamiento : t reuniones é é é J_ard/ner/a y
. Etc. i ¢ Etc 5 . 5 5 : riego
: i e Mobiliario : : :
: : i e Ete.
i e Ete

5

o

fil

e o "
lg m }9 e A !

Ejemplo practico de limpieza diaria de una oficina

Los pasos a seguir deberan respetar las especificaciones establecidas en las Fichas de Procedimientos
(Anexo V).

* Vaciar el contenido de { * Limpiar el mobiliario i » Limpiar el piso del i « Informar de los des-
los cestos de basura y i en general: escritorios, i drea asignada (barrido, i perfectos del mobiliario
depositarlo en el carro mesas, gabinetes, archi- lavado vy lustrado). para solicitar su arreglo.
de limpieza. i vos, etc.
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6.D | Organizacioén y estructura

Roles

Se establece una estructura organizativa clara a fin de implementar el Plan de Operacién para edificios
de oficinas del Estado.

Para gue este plan se desarrolle con eficacia, deben respetarse todos los interlocutores y sus tareas co-
rrespondientes, ya que cada uno de ellos cumple un papel fundamental en este sistema de planificacion.

%ME

~ AABE
Organo rector
Regula

e Rige por
log estandares
establecidoy %éf

ORGANISMO
Administrador del
inmueble y del servicio

Reporta.

AV

GESTOR DEL SERVICIO
DE OPERACION
Plan de mantenimiento y limpieza

SOPORTE
COORDINADOR:
ADMINISTRATIVO REFERENTE
TECNICO
PROFESIONAL EN
SEGURIDAD E HIGIENE
SUPERVISOR SUPERVISOR
DE MANTENIMIENTO DE LIMPIEZA
TECNICOS
Especializados Polifuncionales Operarios
w9 9 N T N I T -
S 38 § 33388 E o
¢ ¢ §2fs8 5o
O 0 N QL ¢ 8 © Q
88 g < ¢ £
g h © IF-2019-98805494-APN-DNGAF#AABE
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La AABE cumple el rol de érgano rector, estableciendo, a partir de la administracion eficiente de los in-
muebles del ENA, los estdndares y herramientas que involucran la gestion de los inmuebles del Estado.
El Manual de Estdandares de Espacios de Trabajo del Estado Nacional desarrolla estos lineamientos y su
cumplimiento se le exige al organismo que haga uso del inmueble, lo que implica un control de este.

ORGANISMO

El organismo contratante del Servicio de Operacidon cumple el rol de administrador de turno del inmueble,
por lo cual su Director General de Administracion (DGA) se encarga de controlar el servicio segun los pa-
rdmetros preestablecidos en este manual, y, en este caso particular, en el capitulo "Servicio de Operacion”.

GESTOR DEL SERVICIO

El gestor del Servicio de Operacion cumple tanto el rol operativo como el de control, revisando y aproban-
do, periddicamente, el proceso de trabajo de acuerdo con los lineamientos descriptos en este capitulo.

Este gestor lleva a cabo tanto el plan de mantenimiento como el de limpieza, y cumple con lo establecido
en este capitulo.

Es necesario que el gestor del servicio cuente con el personal para cumplimentar en tiempo y forma las ta-
reas especificadas en este manual, y de acuerdo con las pautas y requerimientos solicitados al detalle por el
pliego correspondiente.

Con respecto al Servicio de Mantenimiento, el gestor del servicio garantiza el control de la gestién de la
logistica implementada en el mantenimiento, y le corresponde reportar al DGA del organismo las tareas que
conforman el plan de mantenimiento. El informe debera incluir las rutinas, formularios, avances, resoluciones
y todo aquello que forme parte del Sistema de Registros del plan.

Con respecto al Servicio de Limpieza, el gestor del servicio garantiza las condiciones de higiene, salubridad
y confort de la totalidad del inmueble y el equipamiento que lo compone, estableciendo procedimientos
eficientes de limpieza y manejo de residuos, manteniendo los estandares de calidad establecidos en este
capitulo.
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COORDINADOR: REFERENTE TECNICO

Estd a cargo de la gestidon integral y la emision de reportes gerenciales. Es el responsable principal del
servicio y el interlocutor directo con el organismo y su administrador (DGA).

Tiene a su cargo, a la vez, las siguientes responsabilidades:
* Realizar la coordinacion y supervision de los trabajos y tareas de estos servicios.
e Asegurar una mejora continua en la prestacion de los servicios y la efectividad en los costos.

* Coordinar a las personas y eventuales subcontratistas que participen del servicio

SOPORTE ADMINISTRATIVO

Reporta de forma directa al referente técnico; desarrolla funciones administrativas, de registro de informa-
cion y de emisidn de reportes, en linea con lo requerido por el organismo/administrador. Lleva el Sistema de
Registros como base principal de datos de lo que impliquen el plan de mantenimiento y limpieza.

El DGA del organismo debe tener acceso al Sistema de Registros y estar en contacto constante con este.
A tales efectos, sus tareas principales son las siguientes:

* Actuar como gestor de servicios, interlocutor y punto de contacto cotidiano con el organismo y su ad-
ministrador y los usuarios del sitio, asegurando una gestion fluida y transparente.

« Llevar un registro de los pedidos recibidos, que serdn hechos por el organismo/administrador y por los
usuarios del sitio.

* Realizar gestiones administrativas, registro informatico, pedido de presupuestos, soporte de actividades
puntuales y otras tareas de soporte al servicio.

* Generar encuestas, obtencién de métricas y reportes.
* Preparar y emitir los reportes requeridos por el organismo/administrador.

e Procesar los datos obtenidos dentro del Sistema de Registros, como indices y valores para futuras deci-
siones dentro del plan de mantenimiento. Esto sirve para reformular de manera constante el ciclo que se
llevd a cabo, buscando mejoras sobre la base de las experiencias vividas y registradas.

SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO

Estd a cargo de un equipo de mantenimiento integral, el cual supervisa. Dentro de esta supervision, tiene
como asignaciones principales los siguientes servicios:

* Operacién y mantenimiento integral, incluyendo el programado y bajo demanda.
* Reparaciones, adecuaciones menores, traslados internos y reconfiguracion de salas.
» Control operativo de proveedores (p. ej.: dispensadoras).

Es el encargado de lograr que los trabajos de mantenimiento integral se lleven a cabo en el tiempo vy la
forma preestablecidos.

Tiene bajo su responsabilidad a las personas que llevan a cabo las ﬂ&@@&%‘r?%ﬁ‘%%ﬁé@%‘}%%ﬁﬁ%%

la coordinacion de los trabajos con el supervisor de limpieza integral.
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SUPERVISOR DE LIMPIEZA

Tendrd a su cargo la coordinacién y supervision de las tareas desarrolladas por los operarios de limpieza
con el fin de cumplir en tiempo y forma con la totalidad de las tareas especificadas para el Servicio de
Limpieza. Estard a cargo también de las siguientes tareas: gestidon y almacenamiento de stock, equipos e
insumos y respuesta a 6rdenes de trabajo.

Sera el encargado de coordinar la totalidad del personal de limpieza, a efectos de lograr que todas estas
tareas se lleven a cabo en tiempo y forma. Durante su turno, tendra bajo su responsabilidad a las personas
gue realicen los trabajos en el horario establecido.

OPERARIOS

Son los encargados de realizar todas las tareas de limpieza programadas vy la ejecucion de tareas origina-
das en solicitudes de los usuarios. Conforman el personal activo de limpieza y deberan cumplir con el plan
de limpieza preestablecido, para lograr los niveles de calidad requeridos por el organismo. Deberan, a tal
fin, tomar todas las precauciones necesarias y cumplir con las disposiciones vigentes para evitar ocasionar
dafios a usuarios, visitas, propiedades y equipos.

Orientacion profesional del personal del gestor del Servicio de Limpieza:

Técnico

Secundario . ., . .
(con orientacion administrativa)

Operario X

Supervisor

Referente del Servicio de Limpieza
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TECNICOS POLIFUNCIONALES Y ESPECIALIZADOS

Los técnicos que forman parte de esta estructu-
ra cuentan con las competencias necesarias para
diagnosticar, mantener y reparar equipos, instala-
ciones y sistemas de maquinas, considerando las
especificaciones técnicas del plan de manteni-
miento que se lleva a cabo.

Conforman el personal activo de mantenimiento vy
se encargan del montaje, ajuste, revisidon, acondi-
cionamiento y reparacion de las instalaciones, ele-
mentos y maquinaria de todos los locales pertene-
cientes al inmueble, asi como de la coordinaciéon y
gestidén de reparaciones y obras, segun los linea-
mientos establecidos en el plan de mantenimiento.
Deben asegurarse de que los equipos vy las instala-
ciones funcionen correctamente y de manera efi-
ciente, asi como detectar, diagnosticar y resolver
averias si las hubiera. Ademas, llevan a cabo revi-
siones periddicas de mantenimiento, cumpliendo
con las rutinas y utilizando los siguientes materia-
les: Anexo I: Tareas y Periodicidad, Anexo Il: Plan
Anual de Mantenimiento, Anexo lll: Rondas de
control y Anexo IV: Planillas de Procedimientos
preventivos para el control de cada una de las ins-
talaciones desarrolladas.

En lineas generales, estas son algunas de las acti-
vidades que llevan a cabo:

» Estudian los diagramas técnicos de la maquinaria
para analizar el problema, o siguen las instruccio-
nes escritas en una hoja de instrucciones.

» Detectan el error en la instalacidon o la maquina-
ria y lo reparan utilizando herramientas manuales
y eléctricas.

» Sustituyen las piezas desgastadas, corrigen y

ajustan el equipo antes de volver a ensamblarlo.

* Ocasionalmente, cuando se necesita revisar el
equipo en su totalidad, se encargan de la extrac-
cion de la maquinaria, del control y de la limpieza
de sus partes, y de volver a montarlo.

Sobre la base de la experiencia del personal de
mantenimiento y gracias al capitulo 5 del Manual de
Estandares de Espacios de Trabajo del Estado Na-
cional, “Mantenimiento”, se pueden identificar los
deterioros y fallas mas comunes de los principales
elementos, para saber déonde poner mas atencion.
Los técnicos deben ser expertos en numerosas
areas. Los técnicos polifuncionales desarrollan la
capacidad de abarcar las siguientes (tienen carac-
ter enunciativo y no limitativo):

» Albafileria

* Electricidad

» Cerrajeria

* Pintura

* Climatizacion

* Gas

* Plomeria

* Herreria

» Paneleria seca

Sin embargo, estos técnicos polifuncionales deben
complementarse con los técnicos especializados,
gue cuentan con la formacion correspondiente a la
instalacion particular especifica. Segun la normativa,
se los necesita para resolver tareas en estas areas:

* Electromecanica

» Grupo electrégeno

* Instalaciones de informatica - Datos

* Ascensores

Perfil del técnico

Habilidades practicas

Interés en la comprension de como funcionan las maquinas

Buenas habilidades de observacion para detectar las maquinas o elementos defectuosos

Enfoque Idgico y metddico para la solucion de problemas

Buenas habilidades de comunicacion para explicar a los operadores de la maquina el error que se ha producido

Capacidad de explicar los problemas y las reparaciones a los supervisores y gerentes

Comprension de la informacion técnica y los Anexos que deben completarse en las inspecciones

Capacidad para escribir informes sobre las reparaciones efectuadas

Comprension y seguimiento de las regulaciones de salud y seguridad. Quiza deban trabajar con maquinas peligro-
sas, gases toxicos o productos quimicos, o equipos de alta tension

SISISISISISISISIS

Aptitud fisica, ya que el trabajo implica desgaste fisico

| F-2019-98805494-APN-DNGA

Capacidad de trabajar bajo presion y cumplir con los plazos; actitud de disponibilidad ante emergencias
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PROFESIONAL EN SEGURIDAD E HIGIENE

Es el encargado de ejecutar los trabajos segun las disposiciones de la Ley 19.587 de Higiene y Seguridad
en el Trabajo, y sus decretos reglamentarios, con una orientacion profesional: técnico universitario o
terciario en seguridad e higiene.

La funcion principal del profesional en seguridad e higiene es la de implementar las acciones necesarias
para prevenir incidentes/accidentes de seguridad, asi como lesiones y enfermedades ocupacionales.
Ademas, debera cumplir con lo siguiente:

 Elaborar el programa de seguridad (protocolos); disefar los protocolos de seguridad inherentes al ser-
vicio, los que deben ser reportados al organismo y su administrador, y validados por estos, para mejorar
los programas de aplicacidn; realizar las inspecciones correspondientes a los sitios; identificar riesgos
contra la salud, y asesorarse respecto a problemas del medio ambiente.

» Buscar la continua protecciéon y salud de los usuarios, exigiendo aplicar las normas de seguridad e
higiene, y de medio ambiente.

« Actuar proactivamente para prevenir incidentes/accidentes, lesiones y enfermedades ocupacionales,
mediante la participacion activa de todo el personal en las practicas, actividades y capacitaciones que
se requieran.

* Identificar y eliminar o administrar los riesgos para la seguridad relacionados con la actividad.
» Realizar esfuerzos continuos para mejorar el desempefo en el cuidado del medio ambiente.

» Asegurar que el personal disponga de las capacidades y el perfil adecuados y que reciba la capacita-
cidn necesaria para realizar su trabajo en forma segura y efectiva. El profesional en seguridad e higiene
es el responsable de entrenar, en temas como prevencién, permisos de trabajo, practicas de trabajo en
espacios confinados, etc., a todo el personal del gestor de servicios y al de las diversas firmas que este
subcontrate para la ejecucion del servicio, antes de ingresar a los sitios donde realizaran sus tareas.
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Como se menciond en "Organizacion y estructura”, dentro de la estructura del personal de trabajo, ha-
bra siempre un profesional de seguridad e higiene que hard cumplir todas las normas y procedimientos
establecidos. Las normas basicas de seguridad son un conjunto de medidas destinadas a proteger la
salud de todos, prevenir accidentes y promover el cuidado del edificio, determinadas por la Ley 19587
de Higiene y Seguridad en el Trabajo, con las disposiciones de los elementos necesarios de seguridad

personal y sefalizacion de riesgos al momento de la realizacidn de los trabajos.

Antes de comenzar cualquier trabajo, es necesario presentar un plan de seguridad (Resolucién 51/97)

aprobado por la ART.

INCUMBENCIAS DEL PROFESIONAL DE SEGURIDAD E HIGIENE

1

2

3

) ) —

v

Brindar al personal la
capacitacion interna que
se considera necesaria.

v

Supervisar que se
utilicen los equipos de
seguridad adecuados

para los trabajos que se
llevan a cabo vy verificar
que estos se encuentren
en perfectas condicio-
nes de operacion. Lo
anterior se aplica a todo
el personal de manteni-
miento que vaya a reali-
zar cualquier trabajo de
mantenimiento, repara-
cion o mejora.

v

Realizar las mediciones
correspondientes a la
iluminacion de emer-
gencia para confirmar

gue cumpla con los
paradmetros que exige
la normativa vigente.

N i
Realizar el Plan de Eva-
cuacion y los planos de
evacuacion del edificio
anualmente, aprobados
ante Defensa Civil, y
realizar el tramite co-
rrespondiente para que
el inmueble cumpla con
las normas vigentes. En
caso de que el Plan de
Evacuacién y los pla-
nos de evacuacion del
edificio ya existiesen,
verificar su efectividad
y sefalizacion.

5

v

Presentar los planos de
evacuacion indicando
las vias de escape ante
incendios y catastrofes.
Estos planos deben es-
tar ubicados en lugares
estratégicos para su cla-
ra visualizacién en todas
las dreas de las oficinas.

—

6
~

Controlar en las vias
de escape los sistemas
necesarios de sefali-
zacion, iluminacion y
aberturas, que deben
cumplir con lo exigido
por la normativa vi-
gente segun el plan de
emergencia adoptado.

7

-

Organizar los simula-
Ccros necesarios, solici-
tados por Defensa Civil.

|

8

-

Organizar y dictar al
personal del edificio los
cursos de capacitacion

sobre manipulacion

de extintores, mani-
pulacién de bocas de
incendio y aquellas ac-
ciones necesarias para
la implementacion del

| F-2019-98805490 APNSONEA AN BE
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EXIGENCIAS DEL PROFESIONAL DE SEGURIDAD E HIGIENE AL GESTOR DEL SERVICIO

1
-

Tener todos los per-
misos y habilitaciones
necesarios para el
normal desarrollo de
las tareas, como traba-
jos en altura, matriculas
profesionales, etc.

— —

2

—

Sefalizar correctamen-
te los trabajos y repa-
raciones que pudiesen
afectar el normal desa-
rrollo de las actividades
de los usuarios dentro
del espacio de trabajo.

3

| —

v

Verificar que los ele-
mentos de proteccion
personal cumplan con
lo establecido en la
Resolucion 896/99.
En caso de que exis-
tan elementos que en
la actualidad no estén
homologados, siempre
deben ajustarse como
minimo a las Normas
IRAM.

4
<

Obtener permisos de
trabajo para casos
especificos: espacios
confinados, trabajos en
caliente, excavacion,
trabajos de fachada.

)l

S

-

Utilizar los elementos
de proteccioén personal
(EPP) principales:
> Cascos de seguridad
> Zapatos de seguridad
> Protectores auditivos

> Uniforme correspon-
diente de trabajo

> Guantes

> Antiparras/Protecto-
res oculares

> Arnés y cabo de vida
> Barbijos
> Proteccion auditiva

> Elementos delimitan-
tes y de sefalizacion

~—

6
~

Realizar el seguimiento
de los planes de pre-
vencion presentados a
la ART.

/

7

| —

-

Disponer al inicio de
los trabajos, en sitio,
los elementos vallados,
la sefalizacion, etc.
Las areas de trabajo
tendran que delimitar-
se con indicaciones,
vallado, conos, etc., y
se debera contar con el
equipo necesario para
asegurar la integridad
fisica de las instalacio-
nes y del personal.

9
~

N g
Cubrir todas las vias de
escape del inmueble
con luces de emergen-
cia, segun una ldégica de
cantidad y distribucion
gue cumpla con la nor-
mativa. Los modulos de
luces contaran con una
proteccion externa re-
sistente al impacto, y el
sistema estara protegido
con dispositivos que evi-
ten el agotamiento total
de las baterias. Todas las
puertas que tengan sa-
lida al exterior deberdn
contar con la barra de
apertura antipanico.

Dotacion minima permanente en el inmueble

Se trata de un equipo minimo organizado con un sistema de turnos, de manera que se encuentren en
el inmueble tanto los dias habiles dentro y fuera del horario de oficina, como asi también desarrollando
una funcidn de guardia pasiva los dias no laborables. Esto permitird preservar el buen estado de las
instalaciones, asegurando condiciones de operacidn y seguridad adecuadas, asi como brindar soporte
necesario a los usuarios que accedan al inmueble fuera de ese horario y dar respuesta a eventuales ur-
gencias y/o intervenciones excepcionales.

Su responsabilidad es mantener una estrecha comunicacion y colaboracion con el resto del personal del
organismo y con otros proveedores que estardn desarrollando tareas en el inmueble; el personal del Ser-
vicio de Mantenimiento en particular, con Bomberos, Seguridad, Monitoreo y/o Informatica, de manera
de asegurar una respuesta eficiente ante eventuales emergencias.

Uniformes del personal

El personal que cumpla tareas ejecutadas por el gestor del Servicio de Mantenimiento y limpieza debe
vestir un uniforme compuesto por ropa y calzado adecuados para el trabajo que realice, y acorde con la
época del aflo, segun las normas vigentes de higiene y seguridad.

Cada persona deberad llevar en forma visible una plagueta, monograma u otro elemento que lo identifi-
qgue, donde figuren su nombre y apellido, su funcién y los datos del gestor del servicio.

UNIFORME TIPO DE TRABAJO LINEAMIENTOS ROLES Y FUNCIONES

Vestimenta informal para Pantalon de gabardina o simi- | « Referente técnico
utilizar dentro del espacio de | lar, pollera de largo adecuado, | * Asistente administrativo
oficina camisa de mangas largas y * Supervisor de mantenimien-

zapatos formales o informa- to integral
UNIFORME DE OFICINA les. También se permitira el * Supervisor de limpieza
uso de suéteres, asi como integral

trajes o ambos, con camisa, y | ¢ Profesional en seguridad e
con o sin corbata higiene

Vestimenta para utilizar en
tareas de trabajo fisico y
gue impliguen un alto grado
de exposicion a roturas y

UNIFORME DE TRABAJO | desgaste

Camisa de mangas largas y « Técnicos polifuncionales y
pantaldn de seguridad, de especializados

color azul oscuro, con bandas | « Operarios

de seguridad visual que resal-
ten en la oscuridad. Zapatos
de seguridad, de color negro.
Cinturdn dieléctrico

Cumplir con toda la documentacion de caracter general obligatoria:

NSmina de personal asociado al servicio, destacando personal propio y de terceros

Eventuales variaciones del mes, altas, bajas, reemplazos y licencias

Certificado de pagos de cargas y aportes segun Formulario 931

Seguros de vida obligatorios, en los casos que corresponda

Certificado de ART con las cldusulas de no repeticion que el GCBA solicita

Comprobante de pago de la Pdliza de Responsabilidad Civil

Copia de los recibos de sueldo firmados por el personal

RRIPRRRR
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6.E | Gestidn de la operacién

PLAN DE OPERACION

Para lograr que la gestion de la operacion resulte
confortable y eficiente, se necesita un plan orga-
nizado y establecido, sustentado en informacion
técnica, como datos estadisticos sobre el compor-
tamiento de cada elemento y area del inmueble.

Las diversas herramientas que se presentan a con-
tinuacion son la clave para un plan exitoso.

Todos los organismos del Estado Nacional deben
tener establecido el Plan Anual de Mantenimien-
to (PAM) vy el Plan Anual de Limpieza (PAL). Tan-
to el PAM (Anexo IlI) como el de PAL (Anexo VI)
consisten en establecer procedimientos normali-
zados anualmente. En el caso del PAM, estos pro-
cedimientos administran las acciones preventivas
o correctivas sobre el inmueble, con el propdsito
de atender mejor las necesidades de los elementos
gue componen el edificio. En el caso del PAL, los
procedimientos administran las acciones progra-
madas de limpieza.

Para que ambos planes sean
efectivos, deben ser continuos.
El comportamiento de los
sistemas del edificio y el equipo
tienen que monitorearse y
documentarse de manera
constante, ya que los registros
de mantenimiento y limpieza
proporcionan continuidad
y direccion.

Existen algunos puntos que es necesario tener en
cuenta para estructurar el plan, como la revisidon
del grado de capacitacién del personal; las areas
del inmueble que son mas susceptibles al deterio-
ro y suciedad; los elementos del edificio que tie-
nen alta prioridad y los objetivos que se quieren
alcanzar. Para desarrollar efectivamente el plan,
se requiere que el gestor del servicio sea experi-
mentado, responsable, que tenga el criterio sufi-
ciente, y que cuente con una mano de obra califi-
cada y una administracion capaz.

La informacion técnica y la idoneidad son requisitos
qgue posibilitan administrar la operacion y estable-
cer actividades normalizadas que permiten el pro-
ceso de planificacién, coordinacion y evaluacion de
los métodos utilizados. A fin de lograr una buena
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administraciéon del mantenimiento y la limpieza, se
debe contar con datos y estadisticas para evaluar
lo realizado en el plan, los cuales surgen de una
base de datos de las actividades de mantenimiento
y limpieza, dentro del Sistema de Registros.

Los ciclos de mantenimiento y limpieza incluyen
rutinas, inspecciones periddicas, intervenciones
programadas y un sistema de ingreso de datos en
el Sistema de Registros, mediante el cual se obtie-
ne un historial. A partir de alli, se pueden determi-
nar estadisticas que aportan herramientas y fun-
damentos para decisiones futuras, lo que permite
obtener indices de bienes y servicios utilizados a
fin de atender las necesidades del edificio.

Las tareas de rutina deben desarrollarse para man-
tener operativas y en condiciones de seguridad
plena las instalaciones. Los Anexos | y V: "Tareas
y Periodicidad” establecen las periodicidades mi-
nimas de las tareas que se van a realizar y sirven
como guia para los controles de las distintas areas
e instalaciones. Asimismo, el Anexos IV: "Planillas
de Procedimientos preventivos” y el Anexo VIl
"Fichas de Procedimientos” especifican los pasos
gue deben seguirse en el momento de ejecutar las
tareas a fin de poder realizarlas con éxito y eficacia.

La lista de los elementos que se van a controlar, se-
fAalados en esas rutinas, se elabora de manera diaria,
mensual, trimestral, semestral, anual u ocasional. Es
importante aclarar que esta lista tiene caracter me-
ramente enunciativo y define la periodicidad minima
sugerida para cada tarea. Debera tenerse en cuenta
cualquier tarea no contemplada en la planilla que se
refiera a tareas exclusivamente de mantenimiento.

Se podrd aumentar la repeticién de rutinas e ins-
pecciones si fuera necesario, segun lo determine
la inspeccion técnica; por ejemplo, si se detectaran
instalaciones que requieren mayor atencidon. Seran
validas solo las indicaciones dadas por la inspeccion.

Respecto del mantenimiento, no se pretende enu-
merar la totalidad de los componentes que for-
man parte de las instalaciones ni tampoco la tota-
lidad de las caracteristicas y funciones exclusivas
de estos. Por lo tanto, en caso de que cualquier
elemento, pieza, caracteristica o funcidn requiera
un control periddico particular, este se realizara
con la frecuencia que el Departamento de Servi-
cios Generales y Mantenimiento de Infraestructura
considere conveniente, teniendo en cuenta que el
control de esas partes debera revestir el caracter
preventivo y correctivo, para asegurar el normal
funcionamiento de las instalaciones.

Por otro lado, se encuentran el Anexos lll: "Rondas
de control” y el Anexo VIII: "Rondas de control de
sanitarios"”, formularios de inspecciones generales
para el Servicio de Mantenimiento (revisiones dia-
rias rapidas previas al funcionamiento de la oficina,
para asegurar el inicio de una correcta y segura jor-
nada laboral), y planillas de verificacion de las tareas
de limpieza de sanitarios (los espacios mas sensibles
y susceptibles a la suciedad) con constancia del ope-
rario y hora en que se realizd el control, y cubriendo
la totalidad del “horario de operacidon de las oficinas”.

Registro de datos
de intervenciones
realizadas

Intervenciones como
resultado de las detecciones
en las inspecciones

PLAN INTEGRAL
DE MANTENIMIENTO
DE EDIFICIOS

Contar con un registro de
inspecciones, intervenciones, ciclos de
mantenimiento, deterioro y fallas, asi
como del personal, permite obtener
un sistema de planificacién integral y
control de mantenimiento
para los edificios.

AABE

y

El Plan Anual de Mantenimiento y el Plan Anual de
Limpieza irdn acompanados siempre del Sistema
de Registros, donde se contemplan todas las ta-
reas, informes técnicos, desperfectos o lesiones, y
se clasifican por su gravedad y, en consecuencia,
por su prioridad de ejecucion, plantedndose siem-
pre un plan de actuaciones. Es alli donde se entien-
de la importancia que cobran estos documentos y
su actualizacidén en el Sistema de Registros.

El dia a dia, los requerimientos de los usuarios, los
cambios en la normativa y otros factores modifi-
can y amplian el Plan Anual de Mantenimiento y el
Plan Anual de Limpieza.

Actividades planificadas
y estandarizadas

Inspecciones

de los elementos
con frecuencias
establecidas

Genero.
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SISTEMA DE REGISTROS Base de datos inicial

. . . . as .. Incl I isti I | edifici i laci .
El Sistema de Registros es una herramienta informatica de gestién y control de los edificios, en la ncluye las caracteristicas generales tanto del edificio como de sus instalaciones

cual se vuelca la informacidén sobre las actividades inherentes al mantenimiento y la limpieza, a fin de

aportar datos que permitan evaluar los beneficios del plan establecido, asi como también reprogra- T . . - ,
mar aquello que no dé buenos resultados. Datos generales: Ubicacion - Cantidad de niveles - Accesos - Cocheras - Funcion - Organismo

Planos del edificio - Descripcion constructiva

Cantidad de ascensores

Cuantifica el comportamiento de deterioro de un edificio
Tanques de reserva y bombeo - Capacidad

Determina los costos $/m? de operacion

DD

QROLBR

Tableros principales y seccionales

Registra la cantidad de bienes y servicios utilizados

Manual de Estandares de Espacios de Trabajo del Estado Nacional (todos los capitulos)

Ver planilla del Anexo IX: Registro de Datos

En el Sistema de Registros, se introducen los datos técnicos y los datos de mantenimiento y limpieza rela-
cionados con el edificio en un formato accesible, tanto para el gestor del servicio como para el organismo.

La informacidon se obtiene de las inspecciones, las intervenciones y las actividades de mantenimiento Inventario tecnl_co oL o . . . .
y limpieza periédicas. Se incluye también en el Sistema el material que conforma el PAM y el PAL, asi Base de datos con informacidn técnica y administrativa de los equipos. Es una matriz donde debe consi-
como un analisis documental que recoge la historia del edificio. derarse la informacion basica, precisa y eficiente de los equipos, para la programacion del mantenimiento.

En el Sistema de Registros, deberdn cargarse los datos referidos a los siguientes componentes:
Ficha técnica. Codificacion. Manual de instrucciones. Garantia. Codificacion.

» Base de datos inicial

* Inventario técnico

* Rutinas e inspecciones

» Base de datos general

« Ordenes de trabajo

» Solicitudes de respuestas y materiales

Ver planilla del Anexo IX: Registro de Datos

La ventaja de contar con el Sistema de Registros es que permite realizar consultas de informacién y que
posibilita establecer un punto de control para monitorear el progreso del Plan Anual de Mantenimiento
y el Plan Anual de Limpieza. Se trata de una herramienta eficaz que ofrece una visién actualizada del
dia a dia del uso del inmueble, utilizada por el administrador del edificio para las tareas de supervision
y evaluacion permanentes.

Ademas, permite asegurar una gestiéon adecuada, dindmica y confiable de los documentos generados
durante el Servicio de Limpieza con los siguientes objetivos:

* Almacenar la documentacion clasificada

» Almacenar los contratos y documentacion legal
» Controlar el inventario

* Registrar las 6érdenes de trabajo.

» Generar los indicadores de gestidn

» Generar los reportes correspondientes

El sistema de registros es una herramienta de apoyo para garantizar el correcto
funcionamiento, efectividad y conservacién de los inmuebles de oficinas, asi como un

instrumento de medicién que permite asegurar la calidad en los procesos y las técnicas
para su buena ejecucion.
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Rutinas e inspecciones

Medir el comportamiento de un edificio resulta clave en una buena administracion, ya que los profesio-
nales y la administracion dependen de datos (niUmeros) para trabajar y para tomar decisiones. Aquellas
actividades que no se miden tienden a subestimarse.

Las actividades deben ser medibles si se necesita cuantificar la planificacién y monitorear y evaluar las
acciones. A fin de diagnosticar el estado y comportamiento de un edificio, es necesario realizar inspec-
ciones con cierta periodicidad, para lo cual se establece una guia que permite evitar que se hagan al
azar o que algun elemento guede sin inspeccionar.

Las frecuencias de las rutinas e inspecciones dependen de cada instalacion y se establecen en el Anexo
“Tareas y Periodicidad”.

Los puntos claves que se especifican para las inspecciones son los siguientes:
La frecuencia con que un edificio y cada una de sus instalaciones debe inspeccionarse

Los elementos que deben inspeccionarse

Los casos mas desfavorables, para analizarlos con prioridad

El tipo de mantenimiento para realizar como resultado de la inspeccion

El grado de deterioro de un elemento que debe ser reparado

El grado de deterioro por el cual un elemento debe ser sustituido

PRRPE®

En el Servicio de Mantenimiento, es necesario especificar estos puntos. Para esto se definen los formu-
larios que aportan las directrices adecuadas para facilitar estas inspecciones. Estos formularios, que fi-
guran en el Anexo IV: Planillas de Procedimientos preventivos, deben ser completados por los técnicos
correspondientes en el Plan Anual de Mantenimiento; en cada inspecciodn, se realizaran ajustes en caso
de ser necesario.

Para las rutinas de limpieza, se presentan las “Fichas de procedimiento” (Anexo VII), donde se detallan
los pasos a seguir para lograr la total eficiencia de las tareas.

Base de datos general

Plan Anual de Mantenimiento y Plan Anual de Limpieza. Ver planillas Anexos Il y VI
Programaciones de rutinas, inspecciones e intervenciones

Registro de tipos de deterioro y fallas

Registro de ciclos de mantenimiento y de limpieza programada

Registro de inspecciones e intervenciones realizadas

Registro del personal

Pliego de condiciones generales y particulares de mantenimiento y limpieza

Registro de incidencias

PRV

Ordenes de trabajo

Este documento se exige cuando, luego de las inspecciones, se determina que es necesario realizar
intervenciones, o ante un reclamo para hacer un mantenimiento correctivo o una tarea de limpieza a
demanda. Es el medio para solicitar, autorizar, seguir y gestionar cada operacién de mantenimiento y
limpieza. Ver planilla Anexo IX: Sistema de Registros - Ordenes de trabajo.

Solicitud de repuestos y materiales

Este documento debe utilizarse en aquellas situaciones en que se requiere efectuar una solicitud de
repuestos y/o materiales para las intervenciones de mantenimiento y limpieza. Ver planilla Anexo IX:
Sistema de Registros - Solicitud de repuestos y materiales.

Estd pensado para tener un control adecuado de los repuestos, materiales y accesorios utilizados en el
mantenimiento y la limpieza, lo que permite mantener siempre el orden y la transparencia.

156 | Agencia de Administracion de Bienes del Estado

Herramionta itil

AABE

y

ESTANDARES DE OPERACION
Gestionar los servicios asegurando el correcto funcionamiento del edificio

responsable

N !3 cond

confortable seguro eficiente

N

Retroalimenta
a través del
PLAN DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA

%

DATOS ESTADISTICOS +
CICLO DE PLANIFICACION, COORDINACION, EVALUACION Y REPUESTOS

INICIO
Servicio de Servicio de
mantenimiento limpieza
QY Inspecciones &7  Rutinas

&7 Relevamientos

Mal ~ Buen
(24) (%9 (&

Correctivo Preventivo Predictivo Tareas Tareas
Reparacion Anticipacion a Primeros programadas a demanda
del dafio posibles fallas indicios de
futuras fallas
Solicitud de .
mantenimiento g el 5/ ‘;%7;:7 o5
&7 |Or /d(?n de tr ‘?f’ /0 Posibles indicios de fallas
7 ntervencion presentes/futuras
0 Verificacion
7 | Orden de trabajo g Orden de trabajo
4 Intervencion Verificacién Re;pues_tg
% Verificacién 7 |  Verificacion

a través del
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Base de datos
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6.F | Frecuencias de los trabajos y Tiempos de respuesta

En este punto, se presentan los distintos tipos de urgencias que pudieran llegar a surgir por la eventual
indisponibilidad de un servicio, sistema o sector del edificio, y los tiempos de respuesta para su reso-
lucion, los cuales se estableceran de acuerdo con el impacto que el evento genere sobre el sistema,
usuario o sector.

Para estas eventualidades, es indispensable el soporte del Servicio de Limpieza, el cual se adaptara a la
matriz de tiempos de respuesta del Servicio de Mantenimiento.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO/PREDICTIVO: FRECUENCIAS

El proceso se desarrolla con variantes de frecuen- corregir posibles fallas o prevenir daflos mayores
cias segun la periodicidad con la que debe repetir- derivados del desgaste por el tiempo de uso, de
se la accién programada en el Anexo Il: Plan Anual los efectos del clima o de la intensidad de su ope-
de Mantenimiento. racion, habrd un tiempo de respuesta programado

De acuerdo con las inspecciones y lo diagnostica- desde la misma inspeccion.

do, si se requiere un cambio parcial, un ajuste para
Para establecer el orden de prioridad de las respuestas, se definirdn los tipos de urgencia vinculados a la
eventual indisponibilidad de un servicio, sistema o sector, que afecte el inmueble o a los usuarios. En tal

MANTENIMIENTO CORRECTIVO: TIPO DE URGENCIA

y
Y
;’AABE

MATRIZ DE TIEMPOS DE RESPUESTA Y RESOLUCION DE ORDENES DE TRABAJO

La matriz de tiempos de respuesta y resolucidn, expresada en pla-
zos corridos, se elabora con la finalidad de ofrecer un criterio pre-
establecido de respuesta a reclamos y/o incidencias (eventos) que

pudieran tener lugar durante la normal prestaciéon del servicio.

El adjudicatario debera disponer del personal y el equipamiento ne-
cesarios para atender los reclamos (presencia fisica de un técnico
para analisis de situacion) en los tiempos de respuesta que se esta-

blecen a continuacién segun el tipo de reclamo.

Caracter de la incidencia

Respuesta*

Resolucion

URGENCIA
ALTA Emergencia

PRIORIDAD 1

Inmediata

30 minutos

URGENCIA
ALTA Urgencia
PRIORIDAD 2

20 minutos

<2 horas

URGENCIA

MEDIA
PRIORIDAD 3

Normal

20 minutos

8 horas

sentido, se definen los distintos tipos de urgencia:

TIPO DE URGENCIA

URGENCIA ALTA

URGENCIA MEDIA

URGENCIA BAJA

El servicio/area de trabajo esta
totalmente detenido/no
disponible.

Compromete el normal
funcionamiento y operacion de
los inmuebles, o implica un riesgo
edilicio o fisico para las personas.

El servicio/area de trabajo
esta parcialmente detenido/no
disponible. Se puede brindar el

servicio en contingencia/backup/
parcial.

Compromete el confort del

inmueble.

El usuario puede trabajar.

No compromete el normal
funcionamiento ni la operacién
del inmueble; no implica un riesgo
edilicio o fisico para las personas.

Ordenes de trabajo telefénicas
Debera cargarse en el Sistema
de Registros.

e

Ordenes de trabajo por Sistema
de Registros
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Ordenes de trabajo por Sistema
de Registros

URGENCIA

MEDIA
PRIORIDAD 4

Demorable 20 minutos 24 horas

URGENCIA

BAJA 5
PRIORIDAD 5

Programable 20 minutos s/rutina

*Los tiempos planteados son los maximos admitidos.

EMERGENCIA: todo aquello que altere gravemente la disponibilidad del edificio y las actividades que se
realizan alli, con especial riesgo para las personas y las instalaciones.

URGENCIA: todo aquello que afecte a la disponibilidad de los sistemas e instalaciones considerado de
criticidad alta.

NORMAL: toda incidencia que no afecte al normal desarrollo de las actividades que se realizan en el edificio.

DEMORABLE: toda incidencia que no afecte el normal desarrollo de las actividades que se realizan en el
edificio y pueda demorarse por causa justificada con la aprobacion del referente técnico (ej.: su solucidn for-
ma parte de una rutina programada en el Plan Anual de Mantenimiento dentro de los tiempos estipulados).

PROGRAMADA: toda incidencia que implique una accidn correctiva y que, por lo tanto, deba programarse
Yy requiera presupuesto con su correspondiente aprobacién por parte del referente técnico.

El proveedor debera acreditar la posibilidad de respuesta inmediata a estas emergencias las 24 ho-
ras los 365 dias del afio, adoptando las medidas necesarias para paliar estos incidentes, para lo cual
conformara una guardia pasiva con un movil como minimo y con el personal técnico idéneo para

resolver cualquier tipo de problema. Lo anterior no exime al proveedor de su responsabilidad de
atender las solicitudes de servicio segun los tipos de respuesteseniznlae gy a i genGia, = DANG
las tareas deberan tener en simultdneo un apoyo y coordinacion con el Servicio de Limpieza.
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IMPACTO

Para entender las diferentes urgencias, es importante reconocer el impacto que puede tener un evento Principales espacios y usuarios criticos
determinado sobre un sistema y/o uno de sus componentes y/o un usuario y/o grupo de usuarios y/o un
sector del edificio. Se analizan los siguientes tres factores:

Accesos principales (hall, servicio, vehiculos, etc.)

1) Seguridad de las personas y el entorno: el evento pone en riesgo la seguridad de las personas, parte

o . . . . . Auditorios, salas de prensa, SUM y espacios similares comunes con gran flujo de gente
de la estructura del edificio y/o el medio ambiente; por ejemplo, un derrame de combustible.

Oficinas de cuadros de Jefatura de Ministros, ministros y viceministros, o similares, y sus espacios colaborativos

2) Calidad del servicio: el evento no permite que el servicio se preste de manera adecuada y de acuerdo formales e informales

con los pardmetros estandar; por ejemplo, una temperatura interior mayor de 26 °C en los espacios de

trabajo cerrados. Puestos de trabajo en cada nivel

3) Operatividad del servicio: el evento hace que el resto del sistema funcione de manera forzada, vy, si Salas de seguridad y centros de monitoreo
se extiende en el tiempo, puede producir una falla mayor y/o un deterioro prematuro de componentes

del sistema. Centros de procesamiento de datos

En ciertas situaciones, un servicio/sistema/usuario/area de trabajo puede pasar de ser de impacto bajo Salas de cableado

a impacto alto. En una sala de prensa que esta desocupada, un cierto evento (como el parpadeo de unas

luminarias) puede definirse como de impacto bajo. Pero si este mismo evento se produce un dia en que Salas de maquinas

QPR

la sala estd ocupada (como durante una reunién con ejecutivos), se transforma en critico.

Bombas pluviales

Criticidad de los sistemas

La criticidad de una instalacion indica la importancia que se le asigna a la disponibilidad de una instala-
cion en un sistema determinado, ademas de determinar la tolerancia a una falla en esa instalacion.

En funcién de esa criticidad, se determinan siempre la intensidad y la composiciéon de las tareas de
Sistemas, equipos, espacios y usuarios criticos mantenimiento.

A la hora de la toma de decisiones sobre la matriz de respuesta, es importante tener en cuenta los siste-
mas/servicios/usuarios/areas mas criticos, ya que en ellos deberd hacerse mayor hincapié. A continua-
cion, figura un itemizado de estos a modo enunciativo.

Principales sistemas y equipos criticos

= Instalaciones termomecanicas Alta Muy alta
Celda de media tension
oo
Transformadores Instalaciones electromecadnicas Muy alta Media
= ] . )
Data center Instalaciones eléctricas Muy alta Media
Cerrajeria Alta Baja
Sistema primario de energia (subestacion, tableros generales de baja tension y de transferencia automatica, table- - —
ros seccionales, etc.) Instalaciones sanitarias de agua potable Muy alta Media
Grupos electrégenos Instalaciones corrientes débiles Muy alta Media
Sistemas de UPS Extincion de incendio Muy alta Media
. Ascensores Muy alta Baja
Sistema de HVAC de los centros de datos y salas de cableado
Grupos electréogenos Muy alta Alta
Sistemas de extincion por FM200
Superficies exteriores e interiores Media Baja
Sistemas humedos de extincion de incendios

Ascensores y montacargas

Maquinas enfriadoras

Bombas de agua de consumo

|F-2019-98805494-APN-DNGAF#AABE

Bombas cloacales

Bombas pluviales
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6.G | Buenas practicas

Si bien haremos hincapié en las buenas practicas
del usuario (en este caso, el empleado del orga-
nismo que contrata el Servicio de Operacidn), es
importante que los tres protagonistas de este ca-
pitulo adopten conductas que garanticen el orden
y la limpieza en el lugar del trabajo.

El empleado del organismo que contrata el Servi-
cio de Operacion desempefia un rol fundamental
en el circuito de los servicios de Mantenimiento y
Limpieza. Es el responsable de la conservacion del
ordeny la limpieza, algo que logra con sus buenos
habitos y disciplina, a través de buenas practicas.

El desorden y la falta de limpieza transforman el
lugar de trabajo en un sitio peligroso, que puede
causar accidentes y lesiones. Ademas, lo convier-
ten en un espacio desagradable, lo que influye de
manera negativa en el comportamiento de las per-
sonas que trabajan en esos lugares, como ya se
menciono.

Es probable que a la hora de planificar cdmo me-
jorar una organizacién, pensemos en soluciones
complejas. Muchas personas pueden considerar
como algo demasiado sencillo hablar de organizar,
ordenar y limpiar. Sin embargo, estos tres concep-
tos son el primer paso que debe dar cualquier or-
ganizacidén en su proceso de mejora, para aumen-
tar la produccidén y obtener un entorno tan seguro
como agradable.

El mantenimiento del orden y limpieza solo se puede

r i ”~
<

PROHIBIDO FUMAR
La estrecha relaciéon del cigarrillo con la

El humo del tabaco en el interior de un inmue-
ble puede causar una mala calidad del aire y
puede afectar la salud de los ocupantes y, so-
bre todo, a las personas con problemas respi-
ratorios. Ademas, la mayoria de las marcas co-
merciales de cigarrillos que contienen tabaco
incluyen también contaminantes quimicos no-
civos, como formaldehido y mondxido de car-
bono. El humo de un cigarrillo comuin puede
contener hasta 4.000 productos quimicos. Se-
gun un estudio italiano, la polucién generada
por el tabaco es mayor que la de los automo-
viles diésel.

sustentar en el compromiso de cada uno de los tra-
bajadores. Si no hay una colaboracién y atencidon per-
manente de todos los responsables de un drea deter-
minada, es imposible lograr resultados positivos.

Estos son algunos de los obvios y multiples bene-
ficios del orden vy la limpieza:

¢ El trabajo se simplifica y es mas agradable.

¢ Se evitan las causas de un posible accidente.
¢ Se impiden dafos a la propiedad.

¢« Aumenta el espacio disponible.

¢ Se ahorran tiempo y materiales.

¢ Mejora la imagen del organismo.

Uno de los beneficios mas importantes de un lu-
gar de trabajo limpio y ordenado es que, ademas
de que se facilita el control de los accidentes, se
simplifica el trabajo, que, por lo tanto, se hace mas
productivo y agradable.

MEDIDAS QUE CONTRIBUYEN AL
ORDEN Y LA LIMPIEZA

* Evitar que el equipamiento quede fuera de su lugar.
* No sobrecargar las estanterias. Se deben espe-
cificar métodos para el apilamiento seguro de los
insumos segun la altura de la pila, la ubicacidn, etc.
» Almacenar correctamente el equipamiento.

* Mantener siempre limpios los pasillos, escaleras
y zonas de paso, y asegurarse de que no estén
obstaculizados.

El orden y la limpieza se mantienen en la medida en que se
ensucie y desordene menos, y no si se limpia y ordena mas.

limpieza

Asimismo, el humo genera sobre las superficies
manchas que, en muchos casos, son dificiles de
quitar. El método mas adecuado dependera del
tipo de superficie sobre el que se ha generado la
mancha.

La ventilacion natural es la mejor solucién para
liberar al aire interior del humo del cigarrillo; sin
embargo, algunas plantas de interior también
pueden resultar utiles para eliminar toxinas y me-
jorar la calidad del aire.

Por lo antedicho, es de suma importancia respe-
tar la prohibicion de fumar en lugares de trabajo
cerrados (Ley 26.687/2011 - art. 23).
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Sugerencias para evitar riesgos

Falta de orden y limpieza

RIESGOS
» Caidas por resbalones y tropiezos.

» Caidas durante la limpieza de cris-
tales, partes altas de los armarios o
luminarias, entre otros, por el uso de
escaleras improvisadas (mesas, si-
llas, etc).

* Golpes contra objetos ubicados
fuera de su lugar o en zonas de paso.

MEDIDAS PREVENTIVAS

* SeAalizar las zonas que se van a
limpiar.

* Barrer siempre en sentido de avan-
ce para detectar posibles obstaculos.
Observar que los cajones y las puer-
tas de los armarios estén cerrados.

* En caso de derrames de liquidos,
limpiar y secar el suelo inmediata-
mente. Ademas, sefalizar la zona
donde se ha producido el derrame
para evitar resbalones y caidas.

* Trabajar con el calzado antidesli-
zante adecuado.

e Al acabar las tareas, evitar dejar
cables, materiales o los utiles de lim-
pieza en los lugares de paso u obs-
taculizando los equipos de extinciéon
de incendios.

* En escaleras, realizar la limpieza en
el sentido del descenso.

L 4
‘4";‘

\\
Manipulacién de cargas

RIESGOS

* Trastornos musculares debido al
manejo de cargas de peso excesivo,
voluminosas o de dificil sujecion.

» Caida de objetos en manipulacion,
tales como los utensilios de trabajo
o elementos de mobiliario durante
su limpieza (cuadros, macetas, etc).

» Cortes en las manos vy las piernas,
durante la retirada de residuos.

MEDIDAS PREVENTIVAS

* Asegurarse previamente del pesoy
dimensiones de los objetos o bolsas
de residuos a transportar y utilizar,
siempre gque sea posible, ayuda me-
canica o solicitar el apoyo de algun
compafero de trabajo.

* Asegurarse de disponer de espacio
suficiente para el desplazamento de
una carga y que el recorrido esta li-
bre de obstaculos.

¢ Antes de manejar una carga com-
probar la existencia de bordes o si
presenta suciedad. En caso necesa-
rio, utilizar guantes de proteccion.

* Trasladar las bolsas de residuos ce-
rradas para un mejor agarre.

« Utilizar el carro para llevar los uten-
silios de limpieza.

Riesgos eléctricos

RIESGOS
e Contactos eléctricos directos al
realizar conexiones de equipos.

¢ Contactos eléctricos indirectos
al acceder a elementos metalicos
puestos de manera accidental bajo
tension.

* Quemaduras derivadas de corto-
circuitos durante la manipulaciéon de
la instalacion eléctrica.

MEDIDAS PREVENTIVAS

e Hacer uso Unicamente de los equi-
pos eléctricos que no presenten de-
fectos.

e Si se produce algun deterioro de
un equipo, no realizar reparaciones,
desconectarlo, sefalizar la averia y
avisar al responsable.

¢ No accionar interruptores de luz ni
enchufes con las manos mojadas o
pisando sobre suelo mojado.

¢« No utilizar pafios mojados en la
limpieza de equipos eléctricos.

e Desconectar los equipos tirando
de la ficha, nunca del cable.

e Ante una persona electrocutada:

- Procurar cortar la tensién y avisar
a los Equipos de Emergencia.

- Si se tiene la capacitacion perti-
nente, proporcionar de inmediato
los primeros auxilios.

Durante la manipulacién de cargas, observar las siguientes pautas

Aproximarse a la
carga lo maximo
posible.

Asegurar un
buen apoyo
de los pies
vy situarlos
ligeramente
separados.

&
Agacharse Tomar
flexionando firmemente

la carga con
las dos manos

y levantarla

utilizando los
musculos de las

las rodillas y
manteniendo la
espalda recta.

de la espalda.

Mantener Evitar los
la carga movimientos
equilibrada bruscos de la

espalda, incluso
al manejar

pesos livianos.

Procurar mover

y proxima al
cuerpo, durante
todo el trayecto,

dando pasos

piernas y no I¢F-2019/98805494<4 PN-DNGAFAABE

de la cintura.
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| Planilla de Tareas y Periodicidad: Guia de Mantenimiento
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DESCRIPCION DE TAREAS PERIODO
n / ESTRUCTURA Revision general del estado de conservacion de los diferentes elementos
n Hormigén estructurales (fundaciones, columnas, vigas y losas), para detectar flechas 6M
> (deformacion), pandeo, grietas, fisuras, huecos, desgaste, humedad, manchas,
G U I a D E M a N T E N I M I E N TO degradacion quimica, suciedad, etc. Subsanar en caso de que corresponda.

Revision de la resistencia del concreto con la supervisiéon de un experto. 5A
| —— Inspeccién del recubrimiento del concreto de las barras de acero. 5A
| —— Renovacion de las juntas estructurales en las zonas de sellado que se encuentren 5A
| deterioradas.

Metalica|Revision general del estado de conservacion de las estructuras metalicas (columnas,

vigas, cabriadas y todos los materiales y objetos que lo compongan), para detectar 6M

fisuras, deterioro de los materiales, corrosion, soldaduras y puntos de unién, piezas

de unidn, etc.

Verificacion de la pintura anticorrosion en todas las piezas metalicas. En caso de A

deterioro o aparicién de 6xido, proveer el tratamiento adecuado.

\ Muros exteriores, |nt§r|0res, Revision general del estado de conservacion de los muros (interiores, exteriores,

\ medianeros medianeros) del edificio, incluyendo las paredes livianas, para detectar grietas, 6M
fisuras, huecos, deformaciones, englobamiento, despegue o desgaste de las laminas,
humedad, filtraciones, manchas, grafitis, suciedad, etc.

—_— Revision general del estado de los muros ante vandalismos o grafitis. 6M

f g Inspeccioén del estado de remates, cornisas, balcones y salientes de fachada. A

|_
/ 8 Atender alineamientos de tabiques o desplomes posibles. 6M
P—: Revision de las aislaciones hidréfugas: juntas de dilatacion de revestimientos, oM
g encuentros con carpinterias, etc.
E Revision del estado de los revoques en parches o tapado de canalizaciones. M
| - . T(.El’mll’?a(’:IO!’leS extel:lores €|Revision del estado de las terminaciones, para detectar fisuras, manchas, despegue,
interiores: laminas, ceramicos, humedad, suciedad, englobamiento, deformaciones, etc. Subsanar en caso de que M
| porcelanatos y otros corresponda

Revision de las aislaciones hidréfugas: juntas de dilatacion de revestimientos, M

encuentros con carpinterias, etc.

Sustitucion de las laminas, piezas o paneles que presenten deterioro avanzado. (o]

Terminaciones exteriores e|Revision del estado de la pintura interior de todos los paramentos verticales,
interiores: pintura|tabiques y columnas, en todos los locales, para detectar abombamientos, 6M
despegues, manchas, englobamiento, suciedad, etc. Subsanar en caso de que

corresponda.

Repintado de paredes interiores. 3A

\ Revision del estado de conservacion de la pintura exterior de los bloques edilicios. oA

Subsanar en caso de que corresponda.
|

Repintado exterior ante grafitis o vandalismo. (e}

Repintado de paredes exteriores. 5A
—

Revision de las aislaciones hidréfugas: juntas de dilatacion de revestimientos, oM

/ encuentros con carpinterias, etc.

Revision del estado de la pintura anticorrosion en todas las piezas metalicas. En A

caso de deterioro o aparicién de 6xido, proveer el tratamiento adecuado.

- REFERENCIAS

CANTIDAD DE REPETICIONES MEDIDA DE PERIODICIDAD NOTA 1 NOTA 2
N2 x o ARo Cualquier tarea no contem- Las referencias solo
Para acceder a las planillas de mantenimiento (en formato Excel), descargar N x © Mes plhee en b pressmie el 3 Iniesn b pereeliee
referida a tareas exclusiva- minima necesaria de la
de el Manual de Ne x @ semana mente de mantenimiento del tarea.
Estdndares de Espacios de Trabajo del Estado Nacional. NE © Diari edificio en cuestion, debera
lario tenerse en cuenta e incluir
- n el Plan An }

\ NE ® ocasional en el Plan Anua| deiaefesss(5494-APN-DNGAF#AABE

miento que se propone:.

)

N NN\

— NN I=
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INFRAESTRUCTURA

RUBRO DESCRIPCION DE TAREAS PERIODO
CIELORRASOS Revision del estado de conservacion de los cielorrasos interiores y semicubiertos, y
Suspendidos|de todos los materiales y objetos que los compongan, para detectar fisuras, huecos,
deformaciones, pandeo, despegue o desgaste, filtraciones, humedad, manchas, 6M
deterioro de los acabados, etc. Recambio o reposicién de placas o piezas, o de
elementos de la estructura de sujecion que asi lo requieran.
Repintado de los cielorrasos interiores y semicubiertos. 3A
Sustitucion de las laminas, piezas o paneles que presenten deterioro avanzado. (o]
Aplicado o losa |Revision del estado de conservacion de los cielorrasos interiores y semicubiertos, y
de todos los materiales y objetos que los compongan, para detectar grietas, fisuras, 6M
flechas (deformacién), suciedad, manchas, focos de humedad/hongos. Subsanar en
caso de que corresponda.
Repintado de los cielorrasos interiores y semicubiertos. 3A
SOLADOS Revisiéon general del estado de conservacion de los diferentes tipos de solados
. . interiores, y de zA4calos, flejes, solias, etc., para detectar grietas, fisuras, roturas, 6M
Solados interiores despegues, desgaste, humedad, manchas, ralladuras, suciedad, etc. Verificar el
estado y subsanar en caso de que corresponda.
Repintado de los z6calos de madera o similar. 3A
Revision de todas las piezas de armado, apoyo y sujecion que conforman un piso A
técnico.
Solados exteriores|Revision del estado de conservacion de los solados y cordones exteriores: fisuras,
rotura, grietas, manchas, desgaste, etc. Verificar el estado y subsanar en caso de 6M
corresponder.
Repintado de los solados y cordones exteriores. 3A
ESCALERAS Y RAMPAS Control del estado de antideslizantes: despegue, desgaste o ausencia. Reemplazar 6M
en el caso que corresponda.
Inspecciodn visual de las barandas, pasamanos, parantes verticales, para comprobar
el estado de solidez, anclaje y fijacion a los paramentos o al soporte, y detectar A
posibles manchas de 6xido, procedentes de los anclajes o puntos de unién.
Repintado del esmalte de las barandas de acero. 3A
Repintado del barniz de barandas de madera. 3A
Revision general del estado de conservacion de las escaleras metélicas y todos los
objetos que las compongan, para detectar fisuras, deterioro de los materiales, 6M
corrosion, soldaduras y puntos de unién, piezas de union, etc.
Revision del estado de la pintura anticorrosion en todas las piezas metalicas que lo
conforman. En caso de deterioro o aparicion de 6xido, proveer el tratamiento A
adecuado.
Repintado de las escaleras metdlicas con pintura de alto transito. A
Revisiéon de indicadores y sefializacion de salidas de emergencia o precaucion: M
ubicacion, fijacion y estado.
PATIOS Y JARDINES Inspeccion del estado de impermeabilizacién, con especial atenciéon a la
estanqueidad, para prevenir posibles filtraciones y dafios graves por el S
almacenamiento de grandes cantidades de agua.
Verificacion del estado de las juntas y del manto vegetal. A
Revision del estado de conservacion de los solados exteriores, para detectar fisuras, 6M
rotura, grietas, manchas, desgaste, etc. Subsanar en caso de que corresponda.
Revision del recorrido de evacuacion de las aguas hasta los desagues, para verificar s
que no se encuentren obstruidos.
Ejecucion de las tareas propias del mantenimiento del jardin, para evitar un exceso s
de vegetacion.
Revision de piletas de piso y rejillas para detectar posibles obstrucciones. M
Revision de impermeabilizaciones y babetas contra medianeras. Reparar cuando M

corresponda.
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DESCRIPCION DE TAREAS

AABE

PERIODO

TECHOS Y CUBIERTAS

Cubierta de losa o similar

Revision del estado de conservacion de la cubierta, de todos los elementos de
fijacion y materiales constitutivos, incluyendo cumbreras, cargas, zinguerias de
acabado, para detectar deformaciones, desplazamientos, fisuras, deterioro de los
materiales o roturas, fallas, etc.

6M

Verificacion del correcto escurrimiento de la cubierta, libre de toda obstruccioén.

6M

Revision general de su estado, para evitar filtraciones en la cubierta. En caso de
detectarse alguna, reparar de inmediato.

3M

Revision de los puntos criticos: estado de las membranas (liquidas, geotextiles o
asfalticas), impermeabilizaciones, babetas, solapados, sellados, uniones de cubierta
y canaletas, uniones de canaletas y muros/medianeras, colocacion correcta de
pafios de membrana segun la direccién de la pendiente de escurrimiento de la
cubierta. Corregir e impermeabilizar cuando corresponda.

6M

Revision de las juntas de dilatacion y sellados. Reparar cuando corresponda.

3M

Ejecucion de la prueba de estanqueidad y verificacién de que no haya filtraciones.

5A

Limpieza de las canaletas de desagiie, embudos y rejillas, y cafios pluviales.

3M

Limpieza general de la cubierta, para evitar la acumulacién de residuos y la
obstruccién en el recorrido del desagie de agua.

Ante una cubierta accesible, revision del estado de las baldosas y zé6calos:
integridad, fijacion, juntas.

6M

Revision del estado de conservacion, para verificar que no se han producido
oxidaciones.

3A

Limpieza integral de las cubiertas que estén compuestas por tejas, para evitar
represiones de agua, suciedad o sustancias oxidantes.

6M

Sugerencia de revision de la cubierta luego de que se realicen actividades sobre ella,
como la instalacién de otros equipos (antenas de TV, aires acondicionados, ductos
de ventilacion, etc.).

Cubierta liviana

INFRAESTRUCTURA

Revision del estado de conservacion de la cubierta, de todos los elementos de
fijacion, anclajes y materiales constitutivos, incluyendo cumbreras, cargas, zinguerias
de acabado, para detectar deformaciones, desplazamientos, desprendimientos,
fisuras, abollamiento, deterioro de los materiales o roturas, fallas, oxidaciones u otros
sintomas.

6M

Revision de la presencia y del estado de todos los tornillos autoperforantes con sus
arandelas de neoprene, y la posible presencia de oxidacion en las sujeciones.

6M

Revision general de su estado, para evitar filtraciones en la cubierta. En caso de
detectarse alguna, reparar de inmediato.

3M

Revision del estado de la pintura anticorrosion en todas las piezas metalicas que lo
conforman. En caso de deterioro o apariciéon de 6xido, proveer el tratamiento
adecuado.

Revision de los puntos criticos: estado de las membranas, impermeabilizaciones,
babetas, juntas, solapados, sellados, uniones de cubierta y canaletas, canaletas y
muros, colocacién correcta de pafios de membrana segun la direcciéon de la
pendiente de escurrimiento de la cubierta. Corregir e impermeabilizar cuando
corresponda.

6M

Limpieza integral de las cubiertas en general, para evitar acumulaciones sélidas,
vegetacion, sedimentos o cualquier elemento depositado por accion natural que
pueda obstaculizar el recorrido del desagte.

Limpieza de las canaletas de desaglie, embudos y rejillas, y cafios de lluvia.

3M

Repintado de la cubierta con membrana liquida o similar, segun corresponda.

5A

Sugerencia de revision de la cubierta luego de que se realicen actividades sobre ella,
como la instalacién de otros equipos (antenas de TV, aires acondicionados, ductos
de ventilacion, etc).

IF-2019-98805494-APN-DNGAF#AABE

Anexo | Tareas vy PeRPéginaB4del2d de Mantenimiento | 167



Cubierta verde

DESCRIPCION DE TAREAS

Inspeccion del estado de impermeabilizacion, con especial atencion a la

PERIODO

INFRAESTRUCTURA

estanqueidad, para prevenir posibles filtraciones y dafios graves por el S

almacenamiento de grandes cantidades de agua.

Verificacion del estado de las juntas y el manto vegetal. A

Revision detallada de la cubierta, para verificar la degradacion de sus elementos. 5A

Revision del recorrido de evacuacion de las aguas hasta los desagues para verificar s

gue no se encuentren obstruidos.

Riego manual y con sistemas automatizados. 3D

Ejecucion de la tareas de mantenimiento del jardin para evitar un exceso de s

vegetacion.

Extension y compactacion de la tierra de forma manual, prescindiendo de

magquinaria pesada, y ejecucion de tareas de jardineria, extremando las precauciones M

para no dafiar la lamina impermeabilizante con los aperos empleados.

Lucernarios, claraboyas y|Revision del estado de las juntas de estanquidad y encuentros con el faldon de A
ventanas|cubierta.

Revision de los elementos de cubierta. Reparacion o sustitucion de los herrajes, oA

juntas de estanquidad y otros elementos degradados.

Revision del buen funcionamiento de las mismas. 6M
Pasarelas técnicas, escaleras|Revision de su estado, de los puntos de unién y soldaduras, y fijaciones, para 6M
marineras y guardahombres,|detectar desplazamientos, deformaciones, desajustes, fisuras, abollamiento.

entre otros|Revision del estado de los pasamanos, barandas, parantes verticales, para verificar

su fijacion a los paramentos o al soporte, y la posible aparicion de manchas de 6M

oxido, procedentes de los anclajes 0 puntos de unién.

Revisiéon de la pintura anticorrosion en todas las piezas metalicas. En caso de 6M

deterioro o aparicion de 6xido, proveer el tratamiento adecuado.

Repintado de pasarelas metalicas, escaleras marineras y guardahombres, entre otros

similares, con dos manos de pintura anticorrosion y dos manos de esmalte sintético 6M

Como minimo segun se requiera.

CARPINTERIAS Inspeccion del estado de conservacion de los distintos tipos de puertas, ventanas,
lucernarios, claraboyas y cerraduras del edificio, incluyendo marcos y contramarcos,

y todo elemento que los conforme, para detectar golpes, huecos, hundimientos,

desplomes, manchas, deficiencia en la fijacién y presencia de humedad o fisuras; 3M

efectividad de cierre, tanto de la puerta como de las cerraduras. Lubricacién de

bisagras, pivotes y brazos hidraulicos. Reparaciéon o reemplazo en caso de que

corresponda.

Revision del estado de conservacion de los distintos tipos de ventanas (vidrios,

celosias, marcos), para prevenir hundimientos, golpes, desplomes, rayaduras o

roturas, desajustes, fuera de plomo, humedad en unién muro-marco, mecanismos de 3M

cierre, sellados, etc. Lubricacion de los elementos mdviles de las ventanas y herrajes

de celosia. Reparacion o reemplazo en caso de que corresponda.

Revisién de accionamientos, cierres, 6xido de contramarcos. M

Revision del estado de los sellados de vidrios tanto en puertas como en ventanas. 3M

Comprobacion de la estanqueidad. 3M

Control de presencia, fijacion y buen funcionamiento de cajas de piso, cierrapuertas, aM

picaportes, trabapuertas, bisagras, topes de piso.

Limpieza integral de las superficies expuestas a la intemperie. M

Limpieza de los canales, los rieles y las perforaciones de desagie de las ventanas y 6M

de las guias de los cerramientos tipo corredizo.

Lubricacién de bisagras, pivotes y brazos hidraulicos. 3M

Engrase de los herrajes y comprobacion del correcto funcionamiento de los

mecanismos de cierre y de maniobra. En caso de ser necesario, engrasar con aceite 6M

ligero o desmontar para su correcto mantenimiento.

Lubricacion de las cerraduras de las puertas con polvo grafitado, sin aceite ni grasa. 3M

Engrase de todas las juntas con un aplicador de grasa o con vaselina. A

Pulido de las rayaduras y los golpes de las ventanas y del aluminio lacado. 5A

Renovacioén de los acabados de las puertas: pintura, lacados, barnizados, pintura, 5A

etc., segun sea el caso.

Renovacion del sellado de los marcos. 5A

Renovacioén del tratamiento de las puertas y marcos de madera contra insectos y hor 5A

Inspeccidn visual para detectar pérdida de estanqueidad de los perfiles, roturas y 3A

deterioro o desprendimiento de la pintura.

Provision de la proteccion de emergencia en caso de vidrio roto. (o]

Reposicién de vidrios rotos. (o]

Repaso de la proteccién de las carpinterias de madera, evitando el barniz y 2A

empleando acabados de poro abierto que no produzcan descascarillamientos en

Repaso de pintura y antiéxido en aquellos casos que el material lo requiera. 2A

Renovacioén de los acabados lacados de las puertas, y el tratamiento contra los 5A

insectos v los hongos de la madera de los marcos y puertas.
— e — —
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INFRAESTRUCTURA

Muro cortina

DESCRIPCION DE TAREAS

Repaso de todos los elementos pintados y de los elementos metalicos estructurales

PERIODO

A
y de soporte.
Revision de juntas de estanqueidad por la existencia de posibles filtraciones. 5A
Inspeccidn técnica del sistema, incluyendo fijaciones, anclajes, sellados y toda pieza 5A
que lo componga.
Limpieza de los acristalamientos fijos con agua y jabon o detergente no alcalino en aM
fachadas accesibles.
Limpieza de los acristalamientos fijos con agua y jabon o detergente no alcalino en 6M
fachadas no accesibles.
Repaso de los elementos pintados, en ambientes agresivos. A
Limpieza de los perfiles y paneles de aluminio con esponja, agua jabonosa y
detergente no alcalino. Cuando la suciedad sea importante, se limpiara con agua y A
tricloroetileno, aclarando y secando mediante frotado con pafo.
Repaso de los elementos pintados, en ambientes no agresivos. 3A
Revision de las juntas de estanqueidad y elementos de sellado, sustituyéndolos en 5A
caso de pérdida de estanqueidad.
Puerta de acceso corrediza |control de las posibles roturas o pérdidas de estanqueidad de los perfiles. 6M
Limpieza de la suciedad causada por la contaminacion y el polvo mediante agua
con detergente no alcalino, aplicaAndolo con un trapo suave 0 una esponja que no 6M
raye; enjuagar con agua abundante y secar con un pafio.
Limpieza de los rieles. 3M
Engrase de los herrajes y comprobacioén del correcto funcionamiento de los
mecanismos de cierre y de maniobra. En caso de ser necesario, engrasar con aceite A
ligero o desmontar para su correcto mantenimiento.
Inspeccidn visual para detectar pérdida de estanqueidad de los perfiles, roturas,
fallos en la sujecion del acristalamiento y deterioro o desprendimiento de la pintura, 2A
seglin corresponda.
Comprobacion del funcionamiento de cierres automaticos, retenedores magnéticos, 6M
mecanismos inclinados, motores hidraulicos, etc.
Reparacion de los elementos de cierre y sujecion en caso de ser necesario.
Reparacion o reposicion del revestimiento de perfiles prelacados en caso de
deterioro o desprendimiento de la pintura.
Revision de la masilla, burletes y perfiles de sellado. 5A
Inspeccién del anclaje de los marcos de las puertas a las paredes. A
Renovacion del sellado de los marcos con la fachada. 5A
Puerta de acceso automatica o|Comprobacién del funcionamiento de cierres automéaticos, retenedores magnéticos, 6M
giratoria|mecanismos inclinados, motores hidraulicos, etc.
Reparacion de los elementos de cierre y sujecion en caso de ser necesario. A
Inspeccién del anclaje de los marcos de las puertas a las paredes. 5A
Renovacion del sellado de los marcos con la fachada. 5A
Limpieza de las cerdas del borde de las hojas de las puertas. M
En carpinterias de acero inoxidable, limpiar con agua y jabén o detergente no
clorado en liquido o polvo, usando una esponja, trapo o cepillo suave y aclarando aM
con abundante agua. En caso de manchas aisladas, pueden afiadirse a la solucién
jabonosa polvos de limpieza o un poco de amoniaco.
Engrase de los herrajes y comprobacion del correcto funcionamiento de los
mecanismos de cierre y de maniobra. En caso de ser necesario, engrasar con aceite A
ligero o_desmontar para su correcto mantenimiento.
Inspeccion visual para detectar pérdida de estanqueidad de los perfiles, roturas,
fallos en la sujecién del acristalamiento y deterioro o desprendimiento de la pintura, 3A
sequn corresponda.
Repintado para recuperar la apariencia y evitar la oxidacién o corrosion de los 3A
perfiles cuando sea necesario.
Comprobacién del funcionamiento de cierres automaticos, retenedores magnéticos, 6M
mecanismos inclinados, motores hidraulicos, etc.
Reparacion de los elementos de cierre y sujecion en caso de ser necesario. A
Inspeccién del anclaje de los marcos de las puertas a las paredes. 5A
Renovacion del sellado de los marcos con la fachada. 5A
Verificacion del correcto funcionamiento de los sensores de movimiento. 3M
Comprobacién de que no este atascado el relé. 3M
REJAS . L. . .
Revision general del estado de conservacion de las rejas, para detectar deterioros 6M
de materiales, corrosion, soldaduras y puntos de unién, piezas de union, fijacion, etc.
Comprobacién del estado de solidez, anclaje y fijacion. 6M
Revision del estado de la pintura anticorrosion en todas las piezas metalicas. En A
caso de deterioro o aparicion de 6xido, proveer el tratamiento adecuado.
Repintado de pasarelas metalicas, escaleras marir]ﬁagpri?aggm? eAtmtr?sNG HA A
similares, con dos manos de pintura anticorrosiéon'y d nosdee @'e sintetic ! QA

como minimo segun se requiera,

BE
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RUBRO DESCRIPCION DE TAREAS PERIODO
PORTON AUTOMATICO Control del estado de situacion y funcionamiento, para evitar cualquier tipo de
anomalia, rotura, deterioro de las cerraduras y piezas fijas o de los elementos 3M
mecanicos 0 moviles de las lamas v perfiles.
Limpieza de las hojas y perfiles, segun el material y su acabado, para evitar la
obstruccion de los rebajes del marco donde encaja la hoja. Asimismo, deberan estar aM
limpios de suciedad y pintura los herrajes de cuelgue y cierre, las bisagras y
cerraduras.
Control del estado de los contrapesos y su correcta ubicacion, sujecion, aM
funcionamiento.
Revision del correcto funcionamiento de la instalacion eléctrica. 6M
Revision de los herrajes de colgar (engrasandolos con aceite ligero si fuera
necesario), del estado de los mecanismos y del liquido de freno retenedor, y del 6M
estado de los elementos del equipo automatico.
Engrase de las guias de los cierres y los elementos de articulacion, con pincel y &M
aceite multigrado o grasa termoestable.
Renovacion de la pintura de las puertas en ambientes agresivos.
Revision del estado de la pintura anticorrosion en todas las piezas metalicas. En
caso de deterioro o apariciéon de 6xido, proveer el tratamiento adecuado.
Revision del estado de las chapas, perfiles, marcos, montantes y travesafios, para
detectar posibles roturas y deformaciones, asi como pérdida o deterioro de la A
pintura, o tratamiento externo anticorrosivo.
Revisiéon y engrase con aceite ligero de los herrajes de cierre y de seguridad. A
Limpieza de las puertas dotadas de rejillas de ventilacion. A
Renovacion de la pintura de las puertas en ambientes no agresivos. A
CORTINAS Control de fin de carrera y su reemplazo en caso de que corresponda. (o]
De enrollar
Soldaduras en zunchos cortina/eje. (o]
Engrase de guias y engranajes. 6M
Limpieza y engrasado de guias y tambor de las persianas enrollables. 6M
g Automaticas| opservacién diagnéstica del funcionamiento general del equipo. 3M
5 Retiro de residuos de grasa en cadena y engranajes, y lubricacion. 6M
-]
E Ajuste de tornilleria. 6M
1%}
g Limpieza y lubricacion de rieles laterales. 6M
% Ajuste de limites de apertura y de cierre. 6M
Inspeccién del funcionamiento de los elementos maviles. 6M
Revision de la condicion general de funcionamiento y deterioro. 6M
Comprobacion del estado de solidez, anclaje y fijacion de barandas y rejas. 6M
Sustitucion de las cintas de las persianas enrollables. (o]
Limpieza y engrasado de guias. 6M
Revisiéon de partes electromecanicas. A
Control del estado del motor y su funcionamiento. A
Revisiéon de voltajes y corrientes (en las cortinas donde corresponda). A
Revision y ajuste de sensor de impacto inferior (en las cortinas donde corresponda). A
Reparacion y/o reemplazo de comandos. (o]
Roller|Revision del estado de cortinas roller - blackout, su fijacion y corrimiento oM
adecuados.
CARTELERIA Y SENALETICA |Revision de su estado, incluyendo todo tipo de cartel, carteles institucionales,
sefializacion y de seguridad, controlando su fijacion y su correcta iluminacion si M
tuviera.
EQUIPAMIENTO . . |Revision del estado y fijacion de los tabiques bajos divisores de oficina. 6M
Tabiques bajos
Pizarras|Revisién de su estado. 6M
Mobiliario|Revisiéon de su estado, fijacion, apertura de cajones y puertas, patas, regatones, &M
ruedas, cerraduras.
Equipamiento en exteriores | comprobacién de posibles oxidaciones. A
Repintado de los elementos metélicos, incluyendo antiéxido. 3A
Mudanzas internas|Mudanza de puestos de trabajo, traslado y distribucién: equipamiento, cajas y
bultos. Se realizaran movimientos internos: mudanzas, traslados de muebles de
guardado y otros, cambio de posiciones, reubicacién de mobiliario y de puestos de (o]

trabajo dentro del mismo inmueble; estos traslados pueden contemplar el cableado

devozv datos coninstalacion cléctrica. sequn gl caso
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SANITARIAS

SISTEMA CLOACAL

DESCRIPCION DE TAREAS

Inspeccién y limpieza de la llave de corte de la acometida, con lubricacion de las
partes moviles sobre el eje del husillo y empaquetadura si aquel estuviese
agarrotado; comprobacion de ausencia de corrosion e incrustaciones excesivas.

PERIODO

Verificacion de la ausencia de goteo.

Limpieza de las cajas de registro al final del verano.

Revision del estado de todas las piezas de griferia, artefactos sanitarios, bachas y
desagues hasta su acometida a la pared y valvulas de descarga, para evitar roturas,
fallas de funcionamiento, goteos, filtraciones. Reparacion de las pérdidas y
reposicion de las piezas o elementos rotos y faltantes. De ser necesario, reemplazar
cada elemento deteriorado.

6M

Revision del funcionamiento y estado de llaves de paso, valvulas, valvulas esclusas,
para evitar fallas, filtraciones, goteos.

Inspeccién y limpieza de la llave de corte de la acometida, con lubricacion de las
partes moviles sobre el eje del husillo y empaquetadura si aquel estuviese

Comprobacion del buen funcionamiento de apertura y cierre de las llaves.

Revision del funcionamiento y estado de las mochilas y depésitos de mingitorios e
inodoros y valvulas. Reparacion o reposicion de los flotantes, conexiones, teclas y
pulsadores que se encuentren defectuosos.

6M

Revision de todas las conexiones flexibles (plasticas, de plomo o de cobre) a
lavabos y bidets y reparacion de los defectos encontrados. Reemplazo de aquellas
que presenten pérdidas importantes.

6M

Revision de los asientos de inodoros. Reposicion de los topes y piezas de fijacion
faltantes. Reemplazo de las tablas que se encuentren rotas y no admitan reparacion.

6M

Revision de su estado y funcionamiento, para verificar el correcto escurrimiento. De
ser necesario, realizar sellado, reparacion y limpieza de tapas, piletas de piso,
camara de inspeccion, sifones, bocas de acceso, cAmaras sépticas e interceptoras de
grasa, pozos negros y cada componente del sistema cloacal. Deberan realizarse
todas las tareas necesarias para asegurar el correcto funcionamiento de las
instalaciones, contemplando desobstrucciones por medio de sonda mecanizada.

Revision del estado y funcionamiento de las bombas cloacales (principal y reserva)
si las hubiera. Reemplazo de las partes internas dafadas y desgastadas por el uso o
mala lubricacion. Verificacion de la ausencia de vibraciones. Reparacion de las
pérdidas y fallas en el cierre total de las valvulas; revision del estado y la lubricacion
de los rodamientos (motor y bomba), y reemplazo de los que se encuentren
defectuosos; inspeccién y correcciéon de los medido de fijacion; control de los
valores de tension, intensidad y aislacion de los motores y correccién/reporte de
fallas que se detectasen; verificacion de los filtros de aspiracion, para detectar que
no se encuentren obturados o tapados, y su limpieza; control del estado y alineacion
de los acoplamientos, y su adecuacion en los casos que resulte necesario. Revision
de los automatismos y tableros eléctricos de comando instalados.

Revision y limpieza de bombas pluviales y de achique. Se considerara para estas
igual asistencia que para bombas de agua y cloacales.

Verificacion del funcionamiento del timbre para discapacitados.

Verificacion del correcto funcionamiento del extractor de aire.

Control de la fijacion de barra de seguridad para discapacitados.

I >

Inspeccion de la desobstruccion de desagiies de condensadoras y de su estado
correcto conexionado a piletas de piso.

Revision del funcionamiento y estado de las cerraduras, pasadores, portarrollos,
dispenser, percheros y manijas, jaboneras, dispenser de jaboén liquido, sistemas
automaticos de papel, etc. Reposicion de las piezas rotas y/o faltantes, ajuste o
reposicion de los tornillos de fijacion. En caso de ser necesario, reemplazar
cerraduras, pasadores, portarrollos, percheros y manijas.

SISTEMA PLUVIAL

Inspeccion del estado de limpieza de los puntos de desaglie, camaras, canaletas,
cafos de lluvia, embudos y accesorios de desagties pluviales, para detectar la
presencia de elementos extrafios, hojas, ramas, suciedad adherida a las paredes o
piso; granizo o nieve. Limpieza hasta eliminar los depésitos adheridos a las paredes
y/0 piso de las camaras y canaletas del sistema de desaguies pluviales.

Revision de su estado de limpieza, y desobstrucciéon de todos los ingresos (rejillas y
embudos) a los drenajes de los patios marquesinas y terrazas.

Impermeabilizaciéon de canaletas con pinturas elastoméricas. Repaso y reparacion
de soldaduras de zinguerias.

Revision y limpieza de las bombas pluviales y de achique. Se considerara la misma
asistencia que para las bombas de agua y cloacales.

Control del estado de fijacion de albafiales, cafios de lluvia y canaletas.

6M

Reemplazo de tramos de cafio de lluvia o embudos.

(0]
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AABE

DESCRIPCION DE TAREAS PERIODO DESCRIPCION DE TAREAS PERIODO
PROVISION DE AGUA FRIA Y | Verificacion del estado de conservacion y funcionamiento de bombas de CONDUCTOS DE Revision de todos los canales, para comprobar su estanqueidad o sujeciéon y para
CALIENTE presurizacion de agua fria y caliente, potencia, jabalinas. VENTILACION reparar los desperfectos que se observaran.
ReV|§|<_)r1 d_el estz_ido_ de conservacion y f_u_ncpnamlento de las pomba_s de _agua Revisién completa de la instalacion. 10A
domiciliarias (principal y reserva), y verificacion de la presencia de vibraciones,
incluyendo tablero eléctrico y las partes correspondientes a su funcion. Reemplazo 6M Limpieza de los conductos de extraccion. 5A
de las partes internas dafiadas y desgastadas por el uso o la mala lubricacién, segan o . o . .
corresponda. Limpieza del aspirador, para eliminar aquellos elementos que se hayan podido fijar 5A
Revision del funcionamiento, estanqueidad y estado de llaves de paso, valvulas, para sobre él, con cuidado de que no caigan restos hacia el interior de los conductos.
evitar fallas, filtraciones, goteos. —
- . K R _ Limpieza de las aberturas. 5A
Verificacion de la presencia de vibraciones en los conductos. — i i i
Control deT estad P =] et 3 I I Comprobacién de que no existen problemas de funcionamiento en los conductos de
ontrol def estaco y alineacion de los acoplamientos, para acecuarios en 10s casos extraccion y de que los aparatos que evacuan en ellas no sufren anomalias en el A
en gue sea necesario. . )
Verificacion del estado de los prensa estopas. Rehacer empaquetaduras en los desagie (fa_lta = exceso_ de t|r_o). —
Casos en que sea necesario. A Comprobacién del funcionamiento adecuado de la aspiracion. A
‘\/enflcac:lon-del cierre h.ermetlco del tgnque de reserva, pgra evitar ingresos de A Limpieza de los conductos de extraccion. 5A
insectos, animales o residuos del ambiente o agua de lluvia. o
Ve~r|f|§a0|on de la existencia de fisuras o pérdidas de agua en el tanque, valvulas y A < Limpieza del aspirador, para eliminar aquellos elementos que se hayan podido fijar 5A
canerias. - - % sobre él, con cuidado de que no caigan restos hacia el interior de los conductos.
Verificacion del funcionamiento correcto de los tanques de reserva, flotadores =
(boyas de nivel), valyulfals de limpieza, !Iaves de paso y las juntas de tuberias. A <z( Inspeccion visual del estado del aspirador. A
Reparacion de las pérdidas, fallas de cierres o aperturas y fallas en los contactos en )
caso de ser necesario. COLECTORES SOLARES Comprobacién de posibles degradaciones (deformaciones, grietas, etc.). A
Limpieza completa de tanques de reserva 'y bombeo. 6M Comprobacién del estado de fijacion de la estructura a cubierta. Se verificara que la
Limpieza y arreglo, en caso de que corresponda, de los elementos susceptibles de tornilleria se encuentra correctamente apretada, controlando el par de apriete si es A
mayor deterioro. 5A necesario. Si algun elemento de fijacidon presenta sintomas de defectos, se sustituira
0 o . ] . . - o Or Uno nuevo.
< Revision del estado y funcionamiento de las valvulas de la instalacion. Lubricacion B — - - - ]
" . S . . Comprobacion de la estanqueidad de la cubierta. Esta tarea consiste, basicamente,
< de véastagos, reposicion de volantes y prensa estopas rotos o faltantes. Verificacion A . .
. . en cerciorarse de que todas las juntas se encuentren correctamente selladas. A
E del cierre total y reemplazo de las valvulas defectuosas no reparables. .
b Repararlas en caso de ser necesario.
f,(, Reparacion de pérdidas y fallas en el cierre total de las valvulas; control del estado y Comprobacioén del estado de fijacion de médulos a la estructura. Es una operacion
la lubricacion de los rodamientos (motor y bomba), y reemplazo de los que se A analoga a la fijacién de la estructura soporte a la cubierta.
encuentren defectuosos; verificacion de pérdidas en los flexibles, para repararlas o Verificacién de la toma a tierra y la resistencia de paso al potencial de tierra.
reemplazar los flexibles deteriorados. C bacion del o de d e delab 3 o dal nd
Control de tapas, fijaciones y soportes de los tabiques o estructuras destinados a A o_mp:o acton 'e dgra ode engS e dela arrjt gmagnesm el acumulador, para A
reserva, tanto elevados como cisternas. eyltar a corrosion de este. Reemplazar en caso ? esgaste.
Verificacién del estado de los prensa estopas. Rehacer empaquetaduras en los A Limpieza del captador solar para descartar la suciedad acumulada y lograr am
casos en que sea necesario. mantener sus prestaciones energéticas,
Revisiéon de los automatismos y tableros eléctricos de comando instalados a tal &M
efecto.
Revision de posibles filtraciones en el recorrido del agua potable.
Revision del correcto funcionamiento de llaves de paso, para evitar posibles
filtraciones, goteos y fallas.
Revision del correcto funcionamiento de calefones, termotanques, calderas, para 6M
evitar posibles filtraciones o fallas.
Drenaje de termotanques (alrededor de 20 litros de agua) por la valvula de am
descarga para evitar la acumulacion de sarro en la zona inferior.
Verificacion de la presencia de vibraciones y fugas en los conductos, en cada punto
de lared.
Verificacion de la presencia de humedad y goteos en los conductos.
Control de la presencia de deformaciones en los conductos por causa de las
dilataciones y la ausencia de indicios de corrosidn o incrustaciones excesivas.
Revision de la instalacion en general. Si existieran indicios de alguna manifestacion
patolégica, como corrosion o incrustacion, se efectuaria una prueba de A

estanqueidad y presion de funcionamiento, bajo la supervision de un técnico
competente.
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DESCRIPCION DE TAREAS

PERIODO

ELECTRICAS

GENERAL Revision general de la instalacion. 5A
Comprobacion del funcionamiento de todos los interruptores del cuadro de mando A
y su proteccion, verificando que son estables en sus posiciones de abierto y cerrado.

TABLEROS Verificacion del funcionamiento de todos los elementos de maniobra eléctrica,
proteccion general, proteccién contra contactos indirectos, elementos de
temporizacion, relojes con reserva horaria, funcionamiento de los automatismos y 3M
comandos que hagan al funcionamiento de los sistemas de transferencia
automatica, etc. Correqir las deficiencias.

Verificacion del estado de las lamparas. Reemplazo de las partes deterioradas si las aM
hubiese.

Control y ajuste de los tornillos y tuercas de fijacion de contactos, terminales, aM
interruptores, barras, aisladores, etc.

Limpieza y control de la temperatura, para identificar posibles recalentamientos.

Verificacion del estado de los contactos de fusibles y elementos de maniobra aM
(interruptores, seccionadores, etc.). Reapretar borneras y reemplazar las

deterioradas.

Verificaciéon del balance de cargas entre fases y del valor del factor de potencia.

Reporte de los resultados en caso de que se requieran tareas para equilibrar las 3M
cargas v/o correqir el factor de potencia de la instalacion.

Verificacion de que todos los tableros tengan su correspondiente tapa y contratapa

de proteccion firmemente colocada, y la correspondiente sefializaciéon de riesgo aM
eléctrico en la cara exterior de la puerta del tablero. Reposicién de tapas y

contratapas en caso de ser necesario.

Verificacion de que figuren los rétulos correspondientes a cada uno de los aM
elementos de maniobra de cada uno de los tableros.

Limpieza de las superficies internas de los tableros, barras, aisladores, interruptores, aM
etc. Eliminacion de todo vestigio de polvo y suciedad.

Andlisis termogréafico de tableros (por requerimiento). (o]
Control de cargas de circuitos. M
Reemplazo de fusibles y fusileras en entradas de alimentaciones. (o]
Reemplazo de térmicas e interruptores diferenciales. (o]
Redistribucién de cargas. (o]
Revision de conductores, contacto, terminales, ajuste de bornes. M
Comprobacion mediante inspeccion visual del estado del interruptor de corte y de 2A
los fusibles de proteccion. Reparacion de los defectos que se encuentren.

Comprobacion del estado de corrosion de la puerta metalica del nicho. 2A
Comprobacioén de la continuidad del conductor de puesta a tierra del marco oA
metalico de la puerta. Reparacién de los defectos que se encuentren.

Comprobacion de los dispositivos de proteccion contra cortocircuitos, contactos

directos e indirectos, asi como sus intensidades nominales en relacién con la seccion 5A
de los conductores que protegen. Reparacion de los defectos que se encuentren.
Comprobacion del funcionamiento de lamparas de sefalizacion. 6M
Verificacion del estado de conservacion y limpieza del tablero. 6M
Verificacion del estado de conservacion y limpieza de la sala de tablero. 6M
Control del estado del interruptor termomagnético. 6M
Verificacion de temperaturas con termémetro laser. 6M
Verificacion del botén de Test en el interruptor diferencial. 6M
Revisiéon y control de ruidos de contactores. 6M
Verificacion del correcto funcionamiento de los temporizadores. 6M
Verificacion del torqueo de bornes y barras. 6M
Control del etiquetado de contratapa. 6M
Verificacion de la conexion de puesta a tierra (PAT). 6M
Control y comparacion de la conexién existente con los planos. 6M
Comprobaciéon mediante inspeccién visual del estado del interruptor de corte y de oA
los fusibles de proteccién. Reparacion de los defectos que se encuentren.

Comprobacioén del estado de corrosion de la puerta metalica del nicho. 2A
Comprobacion de la continuidad del conductor de puesta a tierra del marco oA
metdlico de la puerta. Reparacion de los defectos que se encuentren.

Comprobacion de los dispositivos de proteccion contra cortocircuitos, contactos

directos e indirectos, asi como sus intensidades nominales en relacién con la secciéon 5A
de los conductores que protegen. Reparacion de los defectos que se encuentren.
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ELECTRICAS

CIRCUITOS ELECTRICOS

DESCRIPCION DE TAREAS

AABE

PERIODO

Revision y control de seccién de conductores segin cargas. M

Retiro de conductores fuera de uso. (o]

Instalacion de circuitos nuevos. (e}

Limpieza de montantes y pisoductos de cableados en desuso. (o]

Revision de canalizaciones sobre cielorraso. 6M

Mediciones de toma de carga. A
TOMAS Identificacién de conexionado de aparatos/equipos de PC en tomas M

correspondientes.

Identificacion y eliminacién de prolongaciones, triples, etc., y tomas no aprobados. M

Verificacion del correcto funcionamiento de todos los tipos de tomacorrientes, de o

pared, de pisos varios.

Reemplazo de tomas deficientes; instalacién y corrimiento de periscopios. M

Verificacion de la tension en cada uno de los tomas controlando N-T/F-T/F-N. A

Correccion de las fallas si las hubiese.

Verificacion de circuitos de alimentaciéon Normal-Estabilizado. A
LUMINARIAS Verificacion del estado de las luminarias exteriores e interiores, balastros, zécalos, y

todo tipo de luminarias, incluyendo apliques, colgantes, embutidas, de pared, en M

cielorraso. Reemplazar en los casos en que se requiera.

Verificacion del estado y funcionamiento de los dispositivos de encendido

automatico de luminarias y carteleria exterior si existiese. Correccion de las M

deficiencias que se detectaran y reparacion o reemplazo de los dispositivos

averiados.

Verificacion de la correcta sujecion y nivelacion de todos los artefactos. M

lluminaciéon de emergencia; carteles indicadores de salida de emergencia; luces

vigias: se considerara su revision y reparacion, asi como el cambio de baterias o de M

artefactos. Se llevara un registro de cambio de baterias para determinar el

rendimiento y necesidad de recambio preventivo.

Relevamiento y optimizacion de circuitos. A
CORRIENTES DEBILES Control de acceso: principal y dentro de pisos. 3M

Control del correcto funcionamiento de los estabilizadores de tension. 3M

Control del correcto funcionamiento y cableados de datos. 3M

Sistema de control de accesos a pisos. 3M

Sistema de control de accesos dentro de pisos. 3M

Verificacion del estado correcto y funcionamiento del circuito cerrado de television aM

interno (CCTV).

Sistema de control luminico (DALI). 3M

Sistema de Gerenciamiento del Edificio (BMS). M

Sistema de Gerenciamiento de Ascensores (EMS). 3M
CARTELES Revision, cambio y reparacién de fotocélulas en caso de que corresponda. M
INSTITUCIONALES — - - -

Revision y reemplazo de lamparas quemadas, balastros, zdcalos en Backlight en M

caso de gque corresponda.

Control y regulaciéon de temporizadores de encendido de cartel institucional. M
PUESTA A TIERRA Medicion de PAT firmado por matriculado. 6M

Revision y reemplazo de PAT defectuosas. 6M

Comprobacion de la linea principal y derivadas de tierra mediante inspeccion visual

de las conexiones y su estado de corrosion, asi como la continuidad de las lineas. 2A

Reparacion de los defectos que se encuentren.

Comprobacioén de que el valor de la resistencia de tierra sigue siendo inferior a 20

Ohm. En caso de que los valores obtenidos de resistencia a tierra fueran superiores oA

al indicado, se suplementaran electrodos en contacto con el terreno hasta

restablecer los valores de resistencia a tierra de proyecto.

Comprobacion del aislamiento de la instalacion interior (entre cada conductor y

tierra y entre cada dos conductores no debera ser inferior a 250.000 Ohm). 5A

Reparacion de los defectos que se encuentren.

Comprobacion del conductor de proteccion y de la continuidad de las conexiones

equipotenciales entre masas y elementos conductores, especialmente si se han 5A

realizado obras en aseos, que hubiesen podido dar lugar al corte de los

conductores. Reparacion de los defectos que se encuentren.
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ELECTRICAS

DESCRIPCION DE TAREAS PERIODO

TRABAJOS CORRECTIVOS Cableados UTP. Revisién, cambios de cableados y patch cords. (e]

Y/O NUEVOS
Instalacién y traslados de puestos de trabajo. (o]

CANALIZACIONES Y Ejecucion e instalacion de canalizaciones nuevas. (e]
Revision del estado y funcionamiento de la UPS; verificacion de los valores de
tension de entrada y salida; comprobacion de la existencia de alarmas; registro de 3M
porcentajes de carga del equipo.

Inspeccidn visual del equipo en busca de conexiones sueltas, aislamiento quemado, 2s
contaminacion de liquidos de las baterias y condensadores.

Verificacion del equipo de HVAC y el rendimiento relacionados con la temperatura y 28
la humedad.

Limpieza y vaciado de los recintos del equipo. 2S
Ejecucion de exploraciones térmicas en las conexiones eléctricas para asegurarse de

que estén apretadas y no generen calor. Los técnicos deben retorquear si la A
exploracién térmica proporciona evidencia de una conexion floja.

Ejecucién de una prueba operativa completa del sistema, incluyendo una prueba de

averia de bateria controlada, para determinar si las cadenas de baterias o células A
estan cerca del final de su vida util.

Prueba de los interruptores de transferencia del SAI, los interruptores automaticos y 6M
los bypass de mantenimiento.

Verificacion de alarmas por fallo. M
Inspeccién de condiciones ambientales: si la temperatura ambiente supera los 24 °C,
informar al Departamento de Mantenimiento a la brevedad, y sobre condiciones 3M
externas que pudiesen afectar al equipo (M).

Revisién y ajuste de bornes de conexion. 3M
Verificacion del aislamiento de bobinas. 3M
Limpieza del ventilador de la bomba, revisiéon de la alineacion de la bomba 'y el aM
motor.

Revision del sistema hidroneumatico. Revision de fugas por sello mecanico. 3M
Prueba y control de funcionamiento, identificacién de ruidos y vibraciones, estado aM
general de los tableros de UPS.

GRUPO ELECTROGENO Provisién de combustible, verificaciéon y revision del estado y funcionamiento de los
componentes del sistema de aprovisionamiento, reparaciones. Verificacion de la aM
existencia de una reserva de combustible equivalente a 10 horas de funcionamiento
continuo.

Ejecucion de las tareas de mantenimiento del motor como se especifica en el aM
manual del motor; cambio de aceite y filtro, controlando que no haya pérdidas.

Revision del nivel de agua del generador. 3M
Revision de los dispositivos de seguridad del sistema de control por fallas de 6M
electricidad simulando un corte de energia.

Inspeccién del estado de la bateria, morcetos y terminales de conexion. 3M
Limpieza de GE y recinto. 3M
Control del estado de las conexiones de puesta a tierra. 3M
Tiempo de secuencia de apagado. 3M
Revision del estado del precalentador de motor (si posee). 3M
Revision del estado visual de correas. 3M
Control del correcto funcionamiento y conexioén del tablero de transferencia (TTA) e aM
interruptores motorizados.

Verificacion del UPS del TTA: estado de baterias y nivel de agua en las cubas;

estado de los bornes y tensiéon de salida. Reparacion de los bornes defectuosos, 6M
reposicion del agua faltante y reemplazo de aquellas baterias que se encuentren

agotadas.

Comprobacién de cargas luego de la prueba. 3M
Verificacion del correcto estado de las mangueras, abrazaderas y fijaciones, para aM
evitar que haya roturas, faltas o defectos.

Revision de los niveles de aceite, refrigerante y combustible. Reposicion de los 6M
faltantes.

Verificacion de las normales condiciones de marcha del grupo, libre de ruidos y A
vibraciones ajenas a su operatoria.

Verificacion del funcionamiento de los grupos electrégenos y la transferencia

automatica bajo carga, simulando un corte de suministro de energia sin perjudicar el A
normal funcionamiento de la propiedad. Reparacion de las fallas.

Verificacion del correcto funcionamiento del cargador de flote, reparacién de fallas 3M
Limpieza de los orificios de ventilacion de tapa de la bateria. 3M
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DESCRIPCION DE TAREAS

PERIODO

ELECTRICAS

Tension en bornes de salida

Control de la tension en bornes de salida RN.

>

Control de la tensiéon en bornes de salida SN.

Control de la tension en bornes de salida TN.

Mediciones

Control del nivel del liquido refrigerante.

Control del nivel de aceite.

Control de la tensién del cargador.

Control del nivel del combustible.

Control de la presién de aceite.

Control de la potencia (kW).

ENERGIA DE EMERGENCIA

Control general de las instalaciones y todo aquello que la conforme, verificando su
correcto funcionamiento.

Medicién y control de parametros.

Reporte de cargas por fase.

Balanceo de fases.

Mantenimiento de sala y verificacion de conmutacion.

Acarreo de grupos a sucursales.

Reemplazo de combustible con certificado.

Puesta en marcha y control hasta retorno de energia de red.

Traslado de grupo desde base a empresa de mantenimiento del grupo.

ILUMINACION DE
EMERGENCIA

Control general de las instalaciones y todo aquello que la conforme, verificando su
correcto funcionamiento.

Revision de encendido y estado y duracion de baterias.

Verificacion de integridad de los artefactos.

SIZ|I=Z|>|012|0|=Z1O0Z|I=LZ1E2 2222222 >

lluminacién de emergencia; carteles indicadores de salida de emergencia; luces
vigias: se considerara la revision y reparacion de estos segln corresponda, asi como
el cambio de baterias o de artefactos. Se llevara un registro de cambio de baterias
para determinar el rendimiento y necesidad de recambio preventivo.
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SISTEMA DE AA

ROOFTOP/SISTEMAS
SEPARADOS

SPLITS /SISTEMAS
INDIVIDUALES

DESCRIPCION DE TAREAS

Control del estado general de funcionamiento de los sistemas de climatizacion y los
elementos que la componen.

PERIODO

Control visual de pérdidas.

Chequeo de los consumos eléctricos.

Control de carga (reposiciones totales de gas a cargo del contratista).

Cambio de filtros (a cargo del contratista).

Control visual de rodamiento de ventilador.

Lubricaciéon de rodamiento de motor.

Control visual de correas.

Control visual del ventilador del condensador.

Lavado de filtros (equipos que corresponda).

Chequeo de su correcto funcionamiento.

Control de rodamientos de ventiladores.

Control de rodamientos de motores.

Cambio de filtros descartables

Hidrolavado de serpentinas de evaporadoras.

Hidrolavado de serpentinas de condensadoras.

Chequeo de instrumentacion eléctrica.

Control del funcionamiento general de bombas de recirculado.

Control del estado correcto de ventiladores de extraccion, inyeccién, presurizacion.

Y P P P A A Y Y Y Y EH EHEEEHEEE

Control del estado de conservacion y desobstruccién de conductos de aire,
difusores e inyectores.

<

Verificacion del estado y desobstrucciéon de las campanas de extraccion de aire.

Limpieza de los gabinetes, tapas de acceso y estructura de las unidades, y
verificacion del estado general de estos, para comprobar el estado de cierres y
burletes. Reposicion de tornillos de fijacion de paneles, y provision y reparacion de
aislaciones en los casos en que sea necesario.

3M

Limpieza y conservacion de los espacios fisicos destinados al albergue de los
equipos centrales de climatizacion, retirando todos los residuos que resulten de la
limpieza de las salas de maquinas, torres de enfriamiento, conductos, serpentinas y
calderas.

3M

Comprobacioén de la estanqueidad y niveles de refrigerante y aceite en equipos
frigorificos.

Revision y limpieza de filtros de aire.

<

Revision de unidades terminales de distribucién de aire, una al inicio de la
temporada y otra a la mitad del periodo de uso, para instalaciones de potencia
térmica nominal >70 kW.

(<]
<

Para instalaciones de potencia
térmica nominal <= 70 kW

Limpieza de los evaporadores y condensadores.

Comprobacion de la estanqueidad y de los niveles de refrigerante y aceite en
equipos frigorificos.

Revision y limpieza de filtros de aire.

Revisiéon de unidades terminales de distribucion de aire.

Revision y limpieza de unidades de impulsién y retorno de aire.

Para instalaciones de potencia
térmica nominal > 70 kW

Limpieza de los evaporadores y condensadores.

Comprobacion de estanqueidad de circuitos de tuberias.

Revisiéon de unidades terminales de distribucion de aire.

Revision y limpieza de unidades de impulsion y retorno de aire.

>I>|>|>|>]|>(>]|>|>
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CANERIAS Y REFRIGERANTE

DESCRIPCION DE TAREAS

Inspeccioén de cafierias y refrigerantes, y verificacion de la presencia de pérdidas y
fallas en las aislaciones. Reparacion de las aislaciones deterioradas, resolucion de las
pérdidas y reposicion de la cantidad faltante de refrigerante en el sistema.

PERIODO

6M

AABE

INSTRUMENTOS DE
MEDICION, CONTROL Y
AUTOMATIZACION

Revision del estado y funcionamiento de los presostatos, termostatos y
termdémetros, manémetros, caudalimetros visores, servomecanismos, etc.
Reposicion o reparacion de los elementos rotos o faltantes incluidos; de lo contrario,
presentar presupuesto para su aprobacion.

6M

SERPENTINAS
EVAPORADORAS Y DE
CALEFACCION

Limpieza de bandejas y colectores de agua. Eliminacién de barros y suciedades en
bandejas y cafierias de drenaje. Verificaciéon del drenaje para eliminar obstrucciones.

CONDUCTOS DE AIRE

Limpieza de rejas y difusores de los conductos hasta eliminar todo vestigio de polvo
y suciedad.

Revision del estado y funcionamiento de persianas y deflectores.

Control del estado y limpieza del circuito de agua (vaso de expansion y su
alimentacion; cafierias de alimentacién y retorno de radiadores y serpentinas,
bombas de circulacion forzada, elementos de regulacién de paso de agua o vapor
de radiadores). Verificacion de la presencia de pérdidas.

FILTROS DE AIRE

Revision de los bastidores para verificar la presencia de zonas de aire sin filtrar.
Correccion de las fallas gue se detecten.

>

Desarme y limpieza mediante aspirado de los filtros de lana de vidrio reutilizables.
Rearmado.

Renovacién de los filtros compuestos por elementos descartables.

Desarme y lavado con agua a presion y detergente de los filtros de poliuretano.
Rearmado.

Desarme y lavado con agua a presion y detergente de los filtros metalicos. Secado
de los filtros, rociado con vaselina liguida y rearmado

> > || >

VENTILADORES Y
EXTRACTORES

TERMOMECANICAS

Control del estado y tensién de las correas. Reemplazo o retensado de las que se
encuentren flojas y deterioradas.

>

Verificacion de los elementos antivibratorios de los ventiladores y extractores, asi
como de los conductos elasticos de union con los conductos de ventilacion.

Comprobacién de que no existen problemas de funcionamiento en los conductos de
extraccion y de que los aparatos que evacuan en ellos no sufren anomalias en el
desaqiie (falta o exceso de tiro).

Comprobacion del funcionamiento adecuado de la aspiracion.

Inspeccidn visual del estado del aspirador.

Verificacion de los elementos antivibratorios de los ventiladores y extractores, asi
como de los conductos elasticos de unioén con los conductos de ventilacion.

Comprobacion de la estanqueidad de los conductos de extraccion.

5A

Limpieza de los conductos de extraccion.

5A

Limpieza del aspirador, eliminando aquellos elementos que se hayan podido fijar
sobre él, con cuidado de que no caigan restos hacia interior de los conductos.

5A

Limpieza de las aberturas.

5A

TORRES DE ENFRIAMIENTO

Control de los valores de alimentacion, intensidad y consumo y aislamiento de
electrobombas y motores de ventiladores; correccion y reporte de las fallas que se
detecten; verificacion del estado y ajuste de las correas; reemplazo o tensado de las
que se encuentren flojas o deterioradas; control y ajuste de borneras; control del
estado y lubricacién de los rodamientos para reemplazar los que se encuentren
defectuosos; control del estado y ajuste de valvulas y flotantes de alimentacién de
agua, para reparar o reemplazar los deteriorados.

Verificacion de la presencia de pérdidas de agua. Sellado y reparacién de las que se
detectaran.

2M
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INCENDIO

RUBRO DESCRIPCION DE TAREAS PERIODO

GENERAL Control del correcto estado y funcionamiento de las instalaciones en general. M
Comprobacion del buen estado de los rociadores, libres de obstaculos para su aM
correcto funcionamiento.
Comprobacion del buen estado de los componentes del sistema, especialmente de
la valvula de prueba en los sistemas de rociadores, o los mandos manuales de la 3M
instalacion de los sistemas de polvo o los agentes extintores gaseosos.
Comprobacion del estado de carga de la instalacion de los sistemas de polvo
(anhidrido carbénico, o hidrocarburos halogenados) y de las botellas de gas 3M
impulsor cuando existan).
Comprobacion de los circuitos de sefializacion y pilotos en los sistemas con aM
indicaciones de control.
Limpieza general de sus componentes. 3M
Verificacion de los componentes del sistema, especialmente de los dispositivos de A
disparo y alarma.
Comprobacioén de la carga de agente extintor y del indicador de esta (medida A
alternativa del peso o presion).
Comprobacioén del estado del agente extintor. A
Prueba de la instalacion en las condiciones de su recepcion. A
Comprobacion del funcionamiento de los sistemas automaticos de detecciéon y aM
alarma de incendios (con cada fuente de suministro).
Comprobacion del funcionamiento del sistema manual de alarma de incendios (con 6M
cada fuente de suministro).
Verificacion integral de la instalacion y limpieza de los componentes de los sistemas A
automaticos y del sistema manual.
Verificar las uniones roscadas o soldadas de los sistemas automaticos y del sistema A
manual.
Limpieza y regulacion de los relés de los sistemas automaticos. A
Regulacién de las tensiones e intensidades de los sistemas automaticos. A
Verificacion de los equipos de transmisién de alarma de los sistemas automaticos. A
Ejecucion de la prueba final de la instalacion con cada fuente de suministro eléctrico A
en los sistemas automaticos y del sistema manual.
Comprobacién de la manguera a una presion de prueba de 15 kg/cm? en las bocas 5A
de incendio equipadas (BIE).
Control de los matafuegos, la presencia de estos en cada nicho, su estado y
cumplimiento con la reglamentacion vigente, su carga; verificacion de su 3M
sefializacion y ubicacién correcta.
Certificacion de la correspondencia de los matafuegos de la dotacion existente con aM
la requerida para el riesgo.

DETECCION Y ALARMA Comprobacioén del funcionamiento de los sistemas automaticos y del sistema aM
manual con cada fuente de suministro.
Verificacion integral de la instalacion y limpieza de los componentes de los sistemas A
automaticos y del sistema manual.
Verificacion de las uniones roscadas o soldadas de los sistemas automaticos y del A
sistema manual.
Limpieza y regulacion de los relés de los sistemas automaticos. A
Regulacion de las tensiones e intensidades de los sistemas automaticos. A
Verificacion de los equipos de transmision de alarma de los sistemas automaticos. A
Prueba final de la instalacion con cada fuente de suministro eléctrico en los sistemas A
automaticos y del sistema manual.

BPCAS DE INCENDIO Comprobacion de la buena accesibilidad y sefializacién de los equipos. 3M

EQUIPADAS (BIE)
Control de la presién de servicio mediante lectura del manémetro. 3M
Limpieza del conjunto y engrase de cierres y bisagras en puertas del armario. 3M
Control del estado de los componentes, procediendo a desenrollar la manguera en aM
toda su extension y a accionar la boquilla en caso de tener varias posiciones.
Verificacion y ajuste de prensa estopas. A
Comprobacion del correcto funcionamiento de la boquilla en sus distintas A
posiciones y del sistema de cierre.
Comprobacioén de la estanqueidad de los racores y manguera, y estado de las A
juntas.
Comprobacion de la indicacion del mandémetro con otro de referencia (patrén) A

acoplado en el racor de conexion de la manguera.
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INCENDIO

RUBRO DESCRIPCION DE TAREAS PERIODO
SISTEMA DE EXTINCION Comprobacién del buen estado de los rociadores, libres de obstaculos para su aM
FlJO correcto funcionamiento.
Comprobacién del buen estado de los componentes del sistema, especialmente de
la valvula de prueba en los sistemas de rociadores, o los mandos manuales de la 3M
instalacion de los sistemas de polvo o los agentes extintores gaseosos.
Comprobacién del estado de carga de la instalacién de los sistemas de polvo
(anhidrido carbénico, o hidrocarburos halogenados) y de las botellas de gas 3M
impulsor cuando existan.
En los sistemas con indicaciones de control, comprobacién de los circuitos de aM
sefalizacion y pilotos.
Verificacion de los componentes del sistema, especialmente los dispositivos de A
disparo y alarma.
Comprobacién de la carga de agente extintor y del indicador de esta (medida
alternativa del peso o presion).
Comprobacion del estado del agente extintor.
Prueba de la instalacién en las condiciones de su recepcion. A
SISTEMA DE Verificacion por inspeccion de todos los elementos, depésitos, valvulas, mandos, aMm
ABASTECIMIENTO DE AGUA |alarmas, motobombas, accesorios y sefiales.
CONTRA INCENDIO Comprobacion del funcionamiento automatico y manual de la instalacion de aM
acuerdo con las instrucciones del fabricante o instalador.
Verificacion de niveles (combustible, agua o aceite). 3M
Verificacion de accesibilidad a elementos, limpieza general y ventilacion de salas de aM
bombas.
Accionamiento y engrase de valvulas. 6M
Verificacion y ajuste de prensa estopas y de la velocidad de los motores con 6M
diferentes cargas.
Comprobacioén de la alimentacion eléctrica de la lineas de proteccion. 6M
Comprobacién de motores y bombas de acuerdo con las instrucciones del
fabricante.
Limpieza de filtros y elementos de retencion en alimentacién de agua.
Prueba del estado de carga de baterias y electrolito de acuerdo con las A
instrucciones del fabricante.
Prueba, en las condiciones de su recepcioén, con realizacion de curvas del oA
abastecimiento con cada fuente de agua y de energia.
CANERIAS SECAS Comprobacién de la accesibilidad de la entrada de la calle y tomas de piso y su &M
sefalizacion.
Inspeccién de las bocas de las columnas secas y de sus tomas de alimentacion.
Inspeccion del estado de las tapas y del correcto funcionamiento de sus cierres,
engrasandolos si es necesario.
Comprobacion del cierre de las llaves de las conexiones siamesas, la apertura de las A
llaves de seccionamiento, y la correcta colocacion y ajuste de las tapas de racores.
EXTINTORES Comprobacién de la accesibilidad, sefializacion y buen estado aparente de aM
conservacion.
Inspeccidn ocular de seguros, precintos e inscripciones. 3M
Comprobacién del peso y presion, en caso de que corresponda. 3M
Inspeccion ocular del estado externo de las partes mecanicas (boquilla, valvula y aM
manguera).
Comprobacion del peso y presion, en caso de que corresponda.
Comprobacioén del buen estado de extintores de polvo con botellin de gas de
impulsién, agente extintor, peso y aspecto externo del botellin.
Inspeccién ocular del estado de la manguera, boquilla o lanza, valvulas y partes A
mecanicas.
Retimbrado del extintor, a partir de la fecha de timbrado y tres veces. 5A
BOMBAS JOCKEY Control del correcto estado y funcionamiento de las bombas jockey, y todo aquel aM
elemento gue la componga y forme parte de su funcién.
Verificacion del sistema eléctrico: control de la correcta direccion del motor y la
rotacion de la bomba, calibracion del punto de ajuste del presostato revisando el 6M
arrangue v parada automatico.
Calibracion del disparo del relevador de sobrecarga. 6M
Control del estado correcto de funcionamiento del timer del periodo de 6M
funcionamiento.
Control del estado correcto del depésito hidroneumatico, para evitar que haya fugas &M
alli o en el circuito de impulsién.
Revision de las protecciones de bomba (motor protector). 6M
Control y comprobacion de las revoluciones por minuto del eje de conexion entre &M

bomba y motor, la presién y el caudal.

Una parte fundamental antes del arranque de las bombas gara la toma de datos
descritos anteriormente es la comprobacion y re[:JcEF ; '9&8%4\9@"'0\ PN-DI

corresponda, de niveles de aceite, carga de baterias, limpieza de filtros, etc.
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ELEVADORES

RUBRO DESCRIPCION DE TAREAS PERIODO
MOTOBOMBAS Control del correcto estado y funcionamiento de las motobombas, y de todo aquel aM
elemento que la componga y forme parte de su funcién.
Limpieza del sistema de refrigeracion.
Control de fugas de combustible.
Verificacion del correcto estado de los cables de alta tensién y que no existan ruidos
y vibraciones anormales.
Control del aceite del motor. M
Control de apretado de los tornillos y tuercas. 3M
Control del estado correcto de la bujia, de que se encuentre seca y limpia, de que su
separacion sea de entre 0,6 y 0,7 mm y de que ni los electrodos ni el aislamiento 3M
estén dafiados. Corregir, limpiar o sustituir segin corresponda.
Comprobaciéon de que la unién del conductor sea correcta y estrecha, que no se
encuentre desprendido o roto, que no haya una distancia mayor de 0,4 mm entre el 3M
estator y rotor.
Verificacién de que haya una cantidad adecuada de combustible en el depésito. 3M
Limpieza del motor para evitar acumulamiento de suciedad. 3M
Verificacion de que el circuito correlativo se encuentre limpio, que su separacion sea aM
correcta, y que el botdn de parada esté en buen estado y funcionamiento.
Control de la salida de agua y la presion, para verificar que sean correctas. 3M
Verificacion de su hermeticidad, para evitar pérdidas de agua. 3M
RUBRO DESCRIPCION DE TAREAS PERIODO
ASCENSORES ELECTRICOS, [Verificacion de que exista la certificacion conforme a lo que determina la Ordenanza D
HIDRAULICOS Y 49.308/95.
MONTACARGAS Comprobacién del correcto funcionamiento de los elevadores y sus puertas. 6M
Control de la nivelacion del camarin en todas las plantas. 6M
Bajando a pie, comprobacién de que en todas las plantas las puertas 6M
semiautomaticas no se puedan abrir sin que esté el camarin detenido en esa planta.
Limpieza del foso del recinto del elevador. M
Comprobacion del funcionamiento de la instalacion de alumbrado del recinto del M
elevador, para reparar luego los defectos que se encuentren.
Comprobacion del funcionamiento del teléfono interior. M
Limpieza del cuarto de maquinas evitando que caiga suciedad al recinto. M
Si la situacion asf lo requiere, revision y resolucién de los problemas de las puertas
de acceso y su enclavamiento, del cable de traccién y sus amarres, del grupo tractor
y mecanismo de freno, de paracaidas y limitador de velocidad, topes elasticos y 6M
amortiguadores, alarma y detencién de emergencia, cabina y su acceso, contrapeso,
hueco del elevador.
Control de los circuitos eléctricos de seguridad, sefializacion y maniobras que 6M
afectan a la sequridad.
Inspeccidon y comprobacion de la instalacion completa. 6A
Control del funcionamiento y corrimiento de las poleas y cables de acero. M
ESCALERAS MECANICAS Comprobacion del correcto funcionamiento de los interruptores de llave, la
detencion de emergencia, las barreras infrarrojas y los equipos de vigilancia de las A
zonas de acceso.
Control del buen funcionamiento de los indicadores de direccion de marcha, de la A
iluminacién entre peldafios y de la pantalla digital.
Control del estado de las cadenas de peldafios o de tablillas y de pasamanos, asi A
como de su lubricacién.
Verificacion del estado de los peldafios o de las tablillas. A
Inspeccion del correcto funcionamiento del freno de seguridad, la cinta de freno y A
los contactos de seqguridad.
Control de los niveles de aceite de lubricacion del reductor. A
Verificacion del estado y funcionamiento de la iluminacién de la balaustrada, los A
z6calos y el armazoén.
Revisién de los pictogramas. A
Revision de los contactos de tension de las cadenas de peldafios o de tablillas y las A
|guias de estos.
Ajuste y control del contacto de la placa de descanso, de los detectores de humo y A
de la botonera de revision.
Limpieza del foso de la escalera o de la rampa movil. A
Ajuste de los contactos de pasamanos, z6calo y hundimiento de peldafios. A
Control del cuadro de maniobra. A
Ajuste de la distancia de frenado. A
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PLAN ANUAL DE MANTENIMIENTO
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Planilla del Plan Anual de Mantenimiento

Tareas Observaciones O1 02 03 04 O5 06 07 08 09 10 M 12 Periodicidad

1.4
1.5
1.6

22
2.3
2.4
25
2.6

3.2
3.3
3.4
3.5
3.6

4.2
4.3
4.4
4.5
4.6

5.2
5.3
5.4
SES)
5.6

6.2
6.3
6.4
6.5
6.6

Para acceder a las planillas de mantenimiento (en formato Excel), descargar
(o [) el Manual de

Estandares de Espacios de Trabajo del Estado Nacional.
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Planillas de Rondas de control

It

Anexo Il

I
FECHA: NIVEL:
TURNO: UBICACION:
RONDAS DE CONTROL
ESTADO
[TEM DETALLE OBSERVACIONES

BUENO REG. MALO

Estado general

Materiales de terminacion

CUBIERTA
Estructura
Otros
ESTRUCTURA Estado general
Materiales

DESAGUES PLUVIALES Elementos de fijacion

Obstrucciones

Materiales de terminacion

SOLADOS EXTERIORES
Juntas

Materiales de terminacion

SOLADOS INTERIORES
Juntas

Materiales de terminacion

ESCALERAS Y RAMPAS
Terminacion escalones

Materiales de terminacion
MUROS EXTERIORES

Estado revoques

CERRAMIENTOS Materiales
INTERIORES

é Sellados

= CIELORRASOS Materiales
O

a Materiales
'_

8 Cerraduras
é Vidrios

z ABERTURAS

- Herrajes

Topes / Cierrapuertas

Sellados

Materiales

ALFOMBRADO
Piezas de terminacion
Materiales

FAJAS ANTIDESLIZANTES
Colocacion

Estado general

Mesas de reunién

Sillones de espera

Escritorios

Sillas

MOBILIARIO Muebles de guardado

Mesas de offices

Microondas
Para acceder a las planillas de mantenimiento (en formato Excel), descargar Heladera
Cafeteras
(o [) el Manual de -
ros

Estandares de Espacios de Trabajo del Estado Nacional.
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SILLAS Y SILLONES

Materiales de terminacion

Estructura

FELPUDO DE ACCESO

Materiales

Colocacion

CORTINAS ROLLER

Estado general

HERRERIA

Materiales

Terminacion

CORTINAS METALICAS

INFRAESTRUCTURA

Estado general

Alineacion de guias

Engrase de guias y
engranajes

Final de carrera

Motores

PORTON
ESTACIONAMIENTO

Accionamiento

Herrajes

DEPOSITOS Y SALAS
TECNICAS

Estado general

Elementos especiales

OTROS

Estado general

PINTURA GENERAL

DETALLE

Materiales

BUENO

ESTADO
REG.

MALO

OBSERVACIONES

Terminacion

FILTRACIONES

Materiales

Terminacion

Materiales

Terminacion

CIELORRASO

Materiales

Terminacion

ZOCALOS

Materiales

Terminacion

PINTURA FRENTE

PINTURA

Materiales

Terminacion

REVESTIMIENTOS

Materiales

Terminacion

ABERTURAS

Materiales

Terminacion

CORDONES

Materiales

Terminacion

BARANDAS

Materiales

Piezas de sujecion

OTROS

Estado general
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[TEM

ILUMINACION GENERAL

DETALLE

Estado general

BUENO

ESTADO
REG.

MALO

OBSERVACIONES

Carteles

Interior

Exterior

Lamparas

TENSION

Verificacion

MT

FM

CONSUMOS

Verificacion

Piezas especiales

DISYUNTOR DIF.

Verificacion

Conexiones

TABLEROS

Tablero principal

Tableros seccionales

Tableros BMS

Tableros UPS

Tableros incendio

ELECTRICIDAD

TERMOMAGNETICAS

Verificacion

Elementos especiales

PERISCOPIOS/TOMAS

Materiales

Conexiones

CANALIZACIONES

Materiales

Terminacién / conexiones

SENALETICA

Materiales

Terminacion

C. LUMINICOS SALIDA

Materiales

Funcionamiento

ILUM. DE EMERGENCIA

Encendido

Baterias

Lamparas

RPA| OTROS

Estado general

INODOROS

DETALLE

Materiales

BUENO

ESTADO
REG.

MALO

OBSERVACIONES

Conexiones

TAPAS DAI

Materiales

Elementos de sujecion

MINGITORIOS

Materiales

Conexiones

SANITARIAS

DESCARGAS

Materiales

Conexiones

Materiales

Conexiones

GRIFERIAS

Materiales

[F-201
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ESTADO
B Materiales DETALLE OBSERVACIONES
CERAMICOS BUENO REG. MALO
Juntas . Materiales
SIST. VENTILACION
Materiales Funcionamiento
ESPEJOS
Colocacion Materiales
EQUIPOS (no mencionados
BARRA DE APOYO Materiales n Funcionamiento
o
DISCAPACITADOS Elementos de sujecion o _ Materiales
< INST. (no mencionados)
> Funcionamiento
Materiales N
i Especies
LLP BANOS/OFFICES VEGETACION -
Funcionamiento Poda / Riego
Conexiones I OTROS Estado general
Materiales
REJILLAS DE PISO
2} Terminacion
<
EE Materiales FIRMA:
[ TERMOTANQUES
z Funcionamiento ACLARACION (APELLIDO, NOMBRE):
<
n Materiales
EXTRACTORES
Funcionamiento
Materiales
TANQUE RESERVA
Accesorios de conexion
Materiales
TANQUE CISTERNA
Accesorios de conexion
Materiales
BOMBAS ELEVADORAS
Funcionamiento
; Materiales
CAMARAS VARIAS
Accesorios de conexion
CANALETAS Y CAROS DE |Materiales
LLUVIA Elementos de sujecion
OTROS Estado general
ESTADO
DETALLE OBSERVACIONES
=19]3\\[e] REG. MALO
CARTELES ORGANISMO ~ |Materiales
EXTERIOR Elementos de fijacion
CARTELES ORGANISMO ~ |Materiales
INTERIORES Elementos de fijacion
. B Materiales
DE UBICACION (AREAS)
8 Elementos de fijacion
E Materiales
(e} DE NIVELES
> Elementos de fijacion
=z
) Materiales
2 DE ADVERTENCIA
N Elementos de fijacion
=}
< i Materiales
= DE PROHIBICION
7] Elementos de fijacion
Materiales
DE EMERGENCIA
Elementos de fijacion
Materiales
FILM ESMERILADO
Colocacion IF-2019-98805494-APN-DNGAFRAABE
OTROS Estado general
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PLANILLAS DE PROCEDIMIENTOS
PREVENTIVOS

[
Y
;’AABE

Planillas de Procedimientos preventivos

e

PLANILLA DE MANTENIMIENTO DE ASCENSORES

FECHA: XXIXXIXX

VERIFICACIONES
PRUEBAS A REALIZAR OBSERVACIONES

st \[e}

Comprobacion del correcto funcionamiento de los
elevadores y sus puertas.

Control de la nivelaciéon del camarin en todas las
plantas.

Bajando a pie, comprobacion en todas las plantas de
que las puertas semiautomaticas no se puedan abrir
sin que esté el camarin detenido en esa planta.

Limpieza del foso del recinto del elevador.

Comprobacién del funcionamiento de la instalacion
de alumbrado del recinto del elevador. Reparacion de
los defectos que se encuentren.

Comprobacioén del funcionamiento del teléfono
interior.

ASCENSORES

Limpieza del cuarto de maquinas evitando que caiga
suciedad al recinto.

Revision y resolucion de los problemas si la situacion
lo requiere: de las puertas de acceso y su
enclavamiento, del cable de traccion y sus amarres,
del grupo tractor y mecanismo de freno, de
paracaidas y limitador de velocidad, topes elasticos y
amortiguadores, alarma y detencién de emergencia,
cabina y su acceso, contrapeso, hueco del elevador.

Control de los circuitos eléctricos de seguridad,
sefializacion y maniobras que afectan a la seguridad.

Inspeccién y comprobacion de la instalacion
completa.

Control del estado, funcionamiento y corrimiento de
las poleas y cables de acero.

FIRMA:

Para acceder a las planillas de mantenimiento (en formato Excel), descargar ACLARACION (APELLIDO, NOMBRE):

(o [) el Manual de
Estandares de Espacios de Trabajo del Estado Nacional.
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PLANILLA DE MANTENIMIENTO DE BANOS, OFFICES ARIOS

FECHA: XXIXXIXX

TAREAS A REALIZAR

Control de cierrapuertas.

HOMBRES
Nivel 1 Nivel 2 OBSERVACIONES

Sl NO Sl NO

Control de puertas internas.

Verificacion de cerraduras.

Control de inodoros.

Control de valvulas de inodoros.

Control de mingitorios.

Control de véalvulas de mingitorios.

Controlde descarga de mingitorios.

Control de canillas.

Control de llaves de paso.

Verificacion de pérdidas de agua.

Verificacion de la fluidez en desagues.

Verificacion de la iluminacion.

Verificacion del funcionamiento del extractor de aire.

Control de la fijacion de la barra de seguridad para
discapacitados.

Verificaciéon del funcionamiento del timbre para
discapacitados.

TAREAS A REALIZAR

Control de cierrapuertas.

MUJERES
Nivel 1 Nivel 2 OBSERVACIONES

Sf NO Sf NO

Control de puertas internas.

Verificacion de cerraduras.

Control de inodoros.

Control de vélvulas de inodoros.

Control de mingitorios.

Control de véalvulas de mingitorios.

Control de descarga de mingitorios.

Control de canillas.

Control de llaves de paso.

Verificacion de pérdidas de agua.

Verificacion de la fluidez en desagues.

Verificacion de la iluminacion.

Verificacion del funcionamiento del extractor de aire.

Control de la fijacion de la barra de seguridad para
discapacitados.

Verificacion del funcionamiento del timbre para
discapacitados.
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Control de cierrapuertas.

Control de puertas internas.

Verificacion de cerraduras.

Control de canillas.

Control de llaves de paso.

Verificacion de pérdidas de agua.

OFFICES

Verificacion de la fluidez en desagues.

Verificacion del funcionamiento del sifon.

Verificaciéon de la iluminacion.

Verificacion del funcionamiento del extractor de aire.

TAREAS A REALIZAR

Control de cierrapuertas.

LACTARIO
Lactario 1 Lactario 2 OBSERVACIONES

Sf NO Sf NO

Control de puertas internas.

Verificacion de cerraduras.

Control de canillas.

Control de llaves de paso.

Verificacion de pérdidas de agua.

LACTARIO

Verificacion de la fluidez en desagues.

Verificacion del funcionamiento del sifon.

Verificacion de la iluminacion.

Verificacion del funcionamiento del extractor de aire.

FIRMA:

ACLARACION (APELLIDO, NOMBRE):
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PLANILLA DE MANTENIMIENTO DE GRUPOS ELECTROGENOS (GE)

FECHA: XXIXXIXX
EQUIPO

Marca

DATOS

OBSERVACIONES

Modelo

Motor N°

Generador

Conexion monofasica o trifasica

Combustible

Provisidon de combustible, verificacion y revision del estado y
funcionamiento de los componentes del sistema de

de una reserva de combustible equivalente a 10 horas de
funcionamiento continuo del GE; impartir al personal las
instrucciones a seguir en caso de emergencia.

aprovisionamiento. Reparaciones. Verificacion de la existencia

Ejecucion de las tareas de mantenimiento del motor como se
especifica en el manual del motor; cambio de aceite y filtro,
controlando que no haya pérdidas.

Revision del nivel de agua del generador.

Ejecucion de las tareas de mantenimiento del motor como se
especifica en el manual del motor; cambio de aceite y filtro,
controlando que no haya pérdidas.

por fallas de electricidad simulando un corte de energia.

Revision de los dispositivos de seguridad del sistema de control

Inspeccioén del estado de la bateria, morcetos y terminales de
conexion.

Limpieza de GE y recinto.

Control del estado de las conexiones de puesta a tierra.

Tiempo de secuencia de apagado.

Revision del precalentador de motor (si posee).

Revision del estado visual de correas.

transferencia (TTA) e interruptores motorizados.

Control del correcto funcionamiento y conexion del tablero de

GRUPO ELECTROGENO

en las cubas; estado de los bornes y tension de salida.
Reparacion de los bornes defectuosos, reposicion del agua
faltante y reemplazo de aquellas baterias que se encuentren
agotadas.

Verificacion del UPS del TTA: estado de baterias y nivel de agua

Comprobacién de cargas luego de la prueba.

Revision del estado de los aisladores.

y fijaciones, para evitar que haya roturas, faltas o defectos.

Verificacion del correcto estado de las mangueras, abrazaderas

Reposicion de los faltantes.

Revision de los niveles de aceite, refrigerante y combustible.

libre de ruidos y vibraciones ajenas a su operatoria.

Verificacion de las normales condiciones de marcha del grupo,

Prueba del funcionamiento de los grupos electrogenos y la
transferencia automética bajo carga, simulando un corte de
suministro de energia eléctrica. Reparaciones.

si se detectaran fallas, realizar las tareas de reparacion
necesarias.

Verificacion del correcto funcionamiento del cargador de flote;

Limpieza de los orificios de ventilacion de tapa de la bateria.

Control de la tension en bornes de salida RN / SN/ TN

Control del nivel del liquido refrigerante.

Control del nivel y presién de aceite.

Control de la tensién del cargador.

Control del nivel del combustible.

Control de la potencia (kW).
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VERIFICACIONES

PRUEBAS A REALIZAR
(\[e]

Existencia de pérdida de fluido: aceite.

Existencia de pérdida de fluido: gasoil.

Revision y completamiento del nivel de aceite y gasoil.

Revision del nivel de agua del generador.

Revision del estado de la bateria, morcetos y terminales de
conexion.

Limpieza de GE y recinto.

Revision de las conexiones de puesta a tierra.

Tiempo de secuencia de apagado.

Revision del estado del precalentador de motor (si posee).

Revision del estado visual de correas.

GRUPO ELECTROGENO

Control del correcto funcionamiento y conexion del tablero de
transferencia (TTA) e interruptores motorizados.

UPS del TTA: revision del estado de las baterias.

UPS de las salas de sistemas con grupo en generacion.

Comprobacion de cargas luego de la prueba.

Revision del estado de los aisladores.

MEDICIONES A REALIZAR VALORES (volt) OBSERVACIONES

Control del nivel del liquido refrigerante.

Control del nivel de aceite.

Control de la tension del cargador.

Control del nivel del combustible.

Control de la presion de aceite.

GRUPO ELECTROGENO

Control de la potencia (kW).

TENSION EN BORNES DE SALIDA VALORES (volt) OBSERVACIONES

Control de la tensién en bornes de salida RN

Control de la tensién en bornes de salida SN

Control de la tensién en bornes de salida TN

GRUPO ELECTROGENO &

NOTA: Realizar el mantenimiento preventivo con carga y un tiempo estimado de generaciéon de entre 45 y 50 minutos.

FIRMA:
ACLARACION (APELLIDO, NOMBRE):
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PLANILLA DE MANTENIMIENTO DE UP

FECHA: XXIXXIXX

PRUEBAS A REALIZAR

Revision del estado y funcionamiento de la UPS; verificacion de los
valores de tensién de entrada y salida; comprobacién de la existencia
de alarmas; registro de porcentajes de carga del equipo.

VERIFICACIONES
OBSERVACIONES

Inspeccidn visual del equipo en busca de conexiones sueltas,
aislamiento quemado o cualquier otro signo de desgaste.

Comprobacion visual de la contaminacion de liquidos de las baterias
y condensadores.

Verificacion del equipo de HVAC y el rendimiento relacionados con la
temperatura y la humedad.

Limpieza y vaciado de los recintos del equipo.

Ejecucion de exploraciones térmicas en las conexiones eléctricas para

veces la primera indicacién de un problema. Una herramienta de
diagndéstico no evasiva ayuda a los técnicos a identificar puntos

si la exploracién térmica proporciona evidencia de una conexion floja.

asegurarse de que todas estén apretadas y no generen calor, que es a

calientes invisibles para el ojo humano. Los técnicos deben retorquear

Ejecucién de una prueba operativa completa del sistema, incluyendo
una prueba de averia de bateria controlada, para determinar si las
cadenas de baterias o células estan cerca del final de su vida util.

Prueba de los interruptores de transferencia del SAl, los interruptores
automaticos y los bypass de mantenimiento.

Verificacion de alarmas por fallo.

Inspeccion de condiciones ambientales: si la temperatura ambiente
supera los 24 °C, informar al Departamento de Mantenimiento a la
brevedad, asi como sobre condiciones externas que pudiesen afectar
al equipo (M).

Revision y ajuste de bornes de conexion.

Verificacion del aislamiento de bobinas.

Limpieza del ventilador de la bomba.

Revision de la alineacién de la bomba y el motor.

Revision del sistema hidroneumético.

Revisiéon de fugas por sello mecanico.

Revision del tablero de control.

Prueba de funcionamiento; es importante identificar ruidos y
vibraciones.

Control del funcionamiento y estado general de los tableros de UPS.

FIRMA:

ACLARACION (APELLIDO, NOMBRE):

198 | Agencia de Administracion de Bienes del Estado

PLANILLA DE MANTENIMIEN DE AIRE ACONDICIONADO

FECHA: XXIXXIXX

TAREAS A REALIZAR

Limpieza de filtros del evaporador.

Limpieza general de la unidad evaporadora.

Limpieza de bandeja de condensado y sifén de drenaje.

Verificacion del estado del conjunto motor-turbina.

Verificacion del funcionamiento bomba de condensado.

Verificacién del ruido del forzador de aire.

EVAPORADOR

Control del estado general de la unidad evaporadora.

Medicion de la temperatura de retorno.

Medicién de la temperatura de inyeccion.

Cambio de filtros.

TAREAS A REALIZAR

Verificacién de ausencia de ruidos ajenos al correcto funcionamiento.

Verificacion de los controles de seguridad.

Verificacion del desgaste y alineacion - vibraciones.

Limpieza con hidrolavadora.

Control de ruidos y operacién del motor forzador.

CONDENSADOR

Control de eje y rodamientos - lubricacion.

Limpieza de la serpentina.

TAREAS A REALIZAR

Control del estado general de funcionamiento de los sistemas de climatizacion
y los elementos que la componen.

Control visual de pérdidas.

Chequeo de los consumos eléctricos.

Control de carga (reposiciones totales de gas a cargo del contratista).

Cambio de filtros (a cargo del contratista).

Control visual de rodamiento de ventilador.

Lubricacion de rodamiento de motor.

Control visual de correas.

Control visual del ventilador del condensador.

Lavado de filtros (equipos que corresponda).

Chequeo de su correcto funcionamiento.

Control de rodamientos de ventiladores.

Control de rodamientos de motores.

Cambio de filtros descartables.

Hidrolavado de serpentinas de evaporadoras.

Hidrolavado de serpentinas de condensadoras.

INSTALACION - EQUIPO TERMINAL

Chequeo de instrumentacion eléctrica.

Control del funcionamiento general de bombas de recirculado.

Control del estado correcto de ventiladores de extraccion, inyeccion,
presurizacion.

Control del estado de conservacion y desobstruccion de conductos de aire,
difusores e inyectores.

Verificacion del estado y desobstruccién de las campanas de extraccion de
aire.

Limpieza de los gabinetes, tapas de acceso y estructura de las unidades, y
verificacion del estado general de estos, para comprobar el estado de cierres
y burletes. Reposicion de tornillos de fijacion de paneles, y provision y
reparacion de aislaciones en los casos en gue sea necesario.

DNGAF#AAH
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TAREAS A REALIZAR

equipos centrales de climatizacion, retirando todos los residuos que resulte
de la limpieza de las salas de maquinas, torres de enfriamiento, conductos,
serpentinas y calderas.

Limpieza y conservacion de los espacios fisicos destinados al albergue de los

REALIZADO
NO

n

Comprobacion de la estanqueidad y niveles de refrigerante y aceite en
equipos frigorificos.

Revision y limpieza de filtros de aire.

Revision de unidades terminales de distribucién de aire, una al inicio de la
temporada y otra a la mitad del periodo de uso, para instalaciones de
potencia térmica nominal >70 kW.

Limpieza de los evaporadores y condensadores.

Revisién y limpieza de unidades de impulsién y retorno de aire.

INSTALACION - EQUIPO TERMINAL

Comprobacion de estanqueidad de circuitos de tuberias.

TAREAS A REALIZAR

termémetros, manémetros, caudalimetros visores, servomecanismos, etc.
Reponer o reparar todos los elementos rotos o faltantes incluidos, caso
contrario presentar presupuesto para su aprobacion.

INSTRUMENTOS DE MEDICION,
CONTROL Y AUTOMATIZACION

Revisar el estado y funcionamiento de todos los presostatos, termostatos y

REALIZADO
(\[e]

Limpieza de bandejas y colectores de agua. Eliminacién de barros y
suciedades en bandejas y cafierias de drenaje. Verificacion del drenaje para
eliminar obstrucciones.

SERPENTINAS EVAPORADORAS
Y DE CALEFACCION

TAREAS A REALIZAR

Limpieza de rejas y difusores de los conductos hasta eliminar todo vestigio
polvo y suciedad.

REALIZADO
(\[e]

de

Correccién de defectos encontrados

Revision del estado y funcionamiento de persianas y deflectores.

Calefaccion por agua caliente. Calderas.

Control del estado y limpieza del circuito de agua (vaso de expansion y su

CONDUCTOS DE AIRE

vapor de radiadores). Verificacion de la presencia de pérdidas.

alimentacion; cafierias de alimentacion y retorno de radiadores y serpentinas,
bombas de circulacién forzada, elementos de regulacién de paso de agua o

Ejecucion de las correcciones necesarias.

Correccion las fallas que se detecten.

Revision de los bastidores para verificar la ausencia de zonas de aire sin filtrar.

Desarme y limpieza mediante aspirado de los filtros de lana de vidrio
reutilizables. Rearmado.

Renovacion de los filtros compuestos por elementos descartables.

Desarme y lavado con agua a presion y detergente de los filtros de
poliuretano. Rearmado.

FILTROS DE AIRE

Desarme y lavado con agua a presiéon y detergente de los filtros metdlicos.
Secado de los filtros, rociado con vaselina liquida y rearmado
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TAREAS A REALIZAR

Control del estado y tension de las correas. Reemplazo o retrensado de las
que se encuentren flojas y deterioradas.

REALIZADO
sl [\[e} N/A

Verificacion de los elementos antivibratorios de los ventiladores y extractores,
asf como de los conductos elasticos de unién con los conductos de
ventilacion.

Comprobacién de que no existen problemas de funcionamiento en los
conductos de extraccion y de que los aparatos que evacuan en ellas no sufren
anomalias en el desague (falta o exceso de tiro).

Comprobacién del funcionamiento adecuado de la aspiracion.

Inspeccidn visual del estado del aspirador.

Verificacion de los elementos antivibratorios de los ventiladores y extractores,
asi como de los conductos elésticos de unién con los conductos de

Comprobacién de la estanqueidad de los conductos de extraccion.

Limpieza de los conductos de extraccion.

VENTILADORES Y EXTRACTORES

Limpieza del aspirador, eliminando aquellos elementos que se hayan podido
filar sobre él. con cuidado de que no caigan restos hacia el interior de los

Limpieza de las aberturas.

Control de los valores de alimentacién, intensidad y consumo y aislamiento de
electrobombas y motores de ventiladores; correccién y reporte de las fallas
que se detecten; verificacion del estado y ajuste de las correas; reemplazo o
tensado de las que se encuentren flojas o deterioradas; control y ajuste de
borneras; control del estado y lubricacion de los rodamientos para reemplazar
los que se encuentren defectuosos; control del estado y ajuste de valvulas y
flotantes de alimentacion de agua, para reparar o reemplazar los deteriorados.

TORRES DE

ENFRIAMIENTO

Verificacion de la presencia de pérdidas de agua. Sellado y reparacion.

FIRMA:

ACLARACION (APELLIDO, NOMBRE):
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FECHA: XXIXXIXX
VERIFICACIONES
Sl [\[e}

PRUEBAS A REALIZAR

Comprobacion del funcionamiento de lamparas de seializacién

PLANILLA DE MANTENIMIENTO DE TABLEROS

OBSERVACIONES

Verificaciéon del estado de conservacion y limpieza del tablero

Verificacién del estado de conservacion y limpieza de la sala de tablero

Control del estado del interruptor termomagnético

Verificacién de temperaturas con termémetro laser

Verificaciéon del botén de test en el interruptor diferencial

Revision y control de ruidos de contactores

Verificacién del correcto funcionamiento de los temporizadores

TABLERO PRINCIPAL

Verificacion del torqueo de bornes y barras

Control del etiquetado de contra tapa

Verificacion de la conexion de puesta a tierra (PAT)

Control y comparacién de la conexién existente con los planos

VERIFICACIONES
sl \[e)

PRUEBAS A REALIZAR

Comprobacién del funcionamiento de las lamparas de sefializacion

OBSERVACIONES

Verificaciéon del estado de conservacion y limpieza del tablero

Verificacion del estado de conservacion y limpieza de la sala de tablero

Control del estado del interruptor termomagnético

Verificacion de temperaturas con termémetro laser

Verificaciéon del botén de test en el interruptor diferencial

Revision y control de ruidos de contactores

Verificacion del correcto funcionamiento de los temporizadores

Verificacion del torqueo de bornes y barras

TABLERO SECCIONAL

Control del etiquetado de contra tapa

Verificacion de la conexion de puesta a tierra (PAT)

Control y comparacién de la conexioén existente con los planos

FIRMA:

ACLARACION (APELLIDO, NOMBRE):
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PLANILLA DE MANTENIMIENTO DE LUCES DE EMERGENCIA

FECHA:

11
< 12
O
Z
w
Q
24
s
& 1.3
w
(a]
%]
w
S
4 1.4
1.5
FIRMA:

XXIXXIXX

Accesos

REALIZADO
TAREAS A REALIZAR

NO

Verificacion de encendido.

Verificacion de la duracion de la bateria.

Verificacion de la integridad del artefacto.

Circulaciones

Verificacion de encendido.

Verificacion de la duracion de la bateria.

Verificacion de la integridad del artefacto.

Caja de escaleras

Verificacion de encendido.

Verificacion de la duracion de la bateria.

Verificacion de la integridad del artefacto.

Oficinas

Verificacion de encendido.

Verificacion de la duracion de la bateria.

Verificacion de la integridad del artefacto.

Salas de reunién

Verificacion de encendido.

Verificacion de la duracion de la bateria.

Verificacion de la integridad del artefacto.

ACLARACION (APELLIDO, NOMBRE):
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PLANILLA DE MANTENIMIENTO DE TANQUES DE RESERVA, BOMBEO Y BOMBAS

FECHA: XXIXXIXX

TANQUES DE RESERVA

Unitario

TANQUES DE BOMBEO

Unitario

CAPACIDAD

TAREAS A REALIZAR

Verificacion de encendido.

REALIZADO

OBSERVACIONES

NO N/A

Verificacion de la duracion de la
Tanque de reserva bateria.

Verificacion de la integridad del
artefacto.

Verificacion de encendido.

Verificacion de la duracién de la
Tanque de bombeo bateria.

Verificacion de la integridad del
artefacto.

Verificacion de encendido.

Verificacion de la duracién de la
Bombas bateria.

TANQUES DE RESERVA Y BOMBEO

Verificacion de la integridad del
artefacto.

FIRMA:
ACLARACION (APELLIDO, NOMBRE):
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BARANDAS, REJAS Y PERSIANAS

XXIXXIXX

TAREAS A REALIZAR

Revisiéon general del estado de conservacion de las
rejas y barandas de acero y madera.

PLANILLA DE MANTENIMIENTO DE BARANDAS, REJAS Y PERSIANAS

FECHA:

REALIZADO

(\[e]

Inspeccion del funcionamiento de los elementos
moviles.

Revisiéon de la condicién general de funcionamiento y
deterioro de persianas.

Comprobacioén del estado de solidez, anclaje y
fijacion de barandas y rejas.

Sustitucion de las cintas de las persianas enrollables.

Engrasado de guias y tambor de las persianas
enrollables.

Renovacioén del barniz de barandas de madera.

Renovacion del esmalte de las barandas de acero.

CODIGO DEL TECNICO:

FIRMA DEL TECNICO:

ACLARACION (APELLIDO, NOMBRE):
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PLANILLA DE MANTENIMIENTO DE OFICINAS Y SALAS REUNION

FECHA: XXIXXIXX

TAREAS A REALIZAR NIVEL 1

si NO

Control de cierrapuertas.

OBSERVACIONES

Control de puertas internas.

Verificacion de cerraduras.

Verificacion de las alfombras.

Verificacion del cielorraso.

Verificacion de artefactos y circuitos de
iluminacion.

Verificacion de tomacorrientes y
periscopios.

OFICINAS

Verificacion de circuitos de alimentacion.

Verificacion del equipo de climatizacion.

Verificacion del mobiliario.

Verificacion de pizarras.

Verificacion del sistema de extincion y
deteccion de incendio.

Verificacion de la tecnologia: proyector,
televisores, otros.

SALAS DE REUNION

TAREAS A REALIZAR NIVEL 1

SALA1
Si NO

Control de cierrapuertas.

SALAS DE REUNION

OBSERVACIONES

Control de puertas internas.

Verificacion de cerraduras.

Verificacion de las alfombras.

Verificacion del cielorraso.

Verificacion de artefactos y circuitos de
iluminacién.

Verificacion de tomacorrientes y
periscopios.

Verificacion de circuitos de alimentacion.

SALAS DE REUNION

Verificacion del equipo de climatizacion.

Verificacion del mobiliario.

Verificacion de pizarras.

Verificacion del sistema de extincion y
deteccién de incendio.

Verificacion de la tecnologia: proyector,
televisores, otros.

FIRMA:
ACLARACION (APELLIDO, NOMBRE):
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PLANILLA DE MANTENIMIENTO DE AREAS COMUNES

FECHA: XXIXXIXX

AREAS COMUNES
TAREAS A REALIZAR Nivel 1 Nivel 2 OBSERVACIONES

Sf Sf

(\[e] \[e}

Control de cierrapuertas.

Control de puertas internas.

Verificacion de cerraduras.

Verificacion de las alfombras.

Verificacion del cielorraso.

Verificacion de artefactos y circuitos de iluminacion.

Verificacion de tomacorrientes y periscopios.

Verificacion de circuitos de alimentacion.

AREAS COMUNES

Verificacion del equipo de climatizacion.

Verificacion del mobiliario.

Verificacion de pizarras.

Verificacion del sistema de extincion y detecciéon de incendio.

FIRMA:

ACLARACION (APELLIDO, NOMBRE):
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Anhexo V

ESPECIFICACIONES TECNICAS
DE CONTRATACION DE SERVICIO DE
MANTENIMIENTO

If

TTTRAT]

Para acceder a las especificaciones técnicas de contratacion de servicio de
mantenimiento (en formato word), descargar de

el Manual de Estandares de Espacios de Trabajo

del Estado Nacional.

N =

(TR e TR T ez

Contenido

- Articulo 1. Generalidades

- Articulo 2. Normativas exigidas al prestador

- Articulo 3. Alcance general servicio de mantenimiento

- Articulo 4. Descripcion de servicio de mantenimiento

- 4.1. Tipos de mantenimiento

= Mantenimiento preventivo

- Mantenimiento predictivo

- Mantenimiento correctivo

= 4.2. Planificacion del mantenimiento preventivo

- 4.3. Rondas de control operativo

= Articulo 5. Organizacién funcional del servicio

- 5.1. Roles y responsabilidad del ente contratante

- 5.1.1. Coordinador funcional de mantenimiento

- 5.1.2. Supervisor de mantenimiento del ente contratante

- 5.1.3. Mesa de ayuda

- 5.2. Roles y responsabilidades del prestador

- 5.2.1. Coordinador de contratos

- 5.2.2. Referente del servicio de mantenimiento

- 5.2.3. Supervisor de mantenimiento del prestador

- 5.2.4. Soporte administrativo

- 5.2.5. Técnicos especializados y polifuncionales

- 5.2.6. Profesional en seguridad e higiene y medio ambiente

- Articulo 6. Implementacion del servicio

= 6.1. Inicio de las prestaciones

- 6.2. Finalizacion de las prestaciones

- Articulo 7. Prestacion del servicio

= 7.1. Condiciones de prestacioén del servicio

- 7.2. Horarios de prestacion del servicio de mantenimiento

- 7.3. Medios de comunicaciéon remotos

- 7.4. Uniformes y vestimenta del prestador

= 7.5. Equipamiento, herramientas y materiales e insumos

- 7.6. Reparacioén de servicios criticos

- 7.7. Reemplazos, ausencias y licencias

- 7.8. Otros

- Articulo 8. Seguridad, higiene y medio ambiente

- Articulo 9. Sistema de registro de operacion

- 9.1. Recepcidn y gestion érdenes de trabajo

- 9.2. Inventario de las instalaciones e infraestructuras

- 9.3. Presentacion de reportes e indicadores

- 9.4. Reportes generales del servicio de mantenimiento

- 9.4.1. Documentacion del prestador (mensual)

- 9.4.2. Documentacion de los servicios (mensual)

- 9.4.3. Documentacion de las tareas programadas (mensual)

- 9.4.4. Resultado de recorridas y auditorias (mensual)

- 9.4.5. Reporte ejecutivo situacion del servicio (bimestral)

- 9.4.6. Comunicaciones relativas a las normas de trabajo (mensual)
- 9.4.7. Estadisticas y detalles sobre el personal del prestador (mensual)
- 9.4.8. Reporte de mediciones ambientales y actividades de seguridad e higiene (mensual)
- Articulo 10. Gestién de calidad del servicio

- 10.1. Plan de gestién de calidad

- 10.2. Encuestas de satisfaccion

- Articulo 11. Plan de gestion de contingencias

= 11.1. Tiempos de respuesta a ordenes de trabajo

= 11.2. Matriz de tiempos de respuesta y resolucidon de ordenes de trabajo
- 11.3. Tipo de urgencia

- 11.4. Tipo de impacto

= 11.5. Prioridad de resolucion de érdenes de trabajo

- Articulo 12. Criticidad de los sistemas

- Articulo 13. Sistemas y usuarios criticos

= 13.1. Principales sistemas y equipos criticos

- 13.2. Principales espacios y usuarios criticos

= Articulo 14. Disponibilidad minima de las instalaciones

- Articulo 15. Indicadores de evaluacion del nivel de servicios de mantenimiento
= 15.1. Evaluacion de la gestion

- 15.2. Criterio de graduacién de las multas |F-2019-98805494-APN-DNGAF#AABE
= Articulo 16. Calidad y especificaciones de materiales, repuestos y consumibles
- Planilla de cotizacidn del servicio de mantenimiento
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Planilla de Tareas y Periodicidad: Guia de Limpieza

It

Anhexo Vi

I
b
TAREAS Y PERIODICIDAD: /- e kil e
n Pisos
» . . . .z
G U IA D E LI M PI E ZA . o Barrido/Lavado Previo al horario of|_C|§| de operacion de las D
Mosaico/cerédmico/ oficinas.
madera i i i
Lustrado Dos veces por sema_n'a, previo aI_ h_orarlo ofi s
cial de operacién de las oficinas.
E— Aspirado Previo al horario oﬁqgl de operacioén de las D
oficinas.
Alfombras — -
Minimo una vez por mes, fuera del horario "
Lavado L . e M
oficial de operacidon de oficinas.
. Minimo una vez al mes, fuera del horario ofi-
Cielorrasos Repaso . . - M
cial de operacién de las oficinas.
\ Paredes
Revestidas con En sanitarios y espacios de refrigerio, minimo
. Lavado S
 — < ceramicos una vez por semana.
N . Se sugiere trimestralmente, fuera del horario
| L Pintadas Lavado oficial de operacién de oficinas. o
/ E c . Una vez por semana, salvo casos especiales -
ZZ > Ventanas y vidrios Lavado debido a inclemencias climaticas. S
| A Una vez al dia, antes de comenzar el horario
Mobiliario Repaso . s, . D
I oficial de operacion de las oficinas.
I Dispositivos Una vez al dia, antes de comenzar el horario
| . Repaso . ) . D
electrdnicos oficial de operacidn de las oficinas.
Limpieza Tres veces por dia y recorridas con repaso
Espacios de refirgerio er?eral cada hora durante todo el horario oficial de D
9 operacion de las oficinas.
Limpieza Tres veces por dia y recorridas con repaso
Sanitarios P cada hora durante todo el horario oficial de D
general . -
operacioén de las oficinas.
\ Recoleccidn de residuos Vaciado Minimo tres veces por dia, de_n’_cro y fuera del D
\ horario oficial de oficinas.
Fumigacion / . .
Control de plagas Desinsectacion Se sugiere trimestralmente. (o]
Jardineria Riego Tres veces por semana para riego manual. S
| I—
/— Puertas Repaso Una vez al mes M
_— D S M o
Diario Semanal Mensual Ocasionalmente
*A excepcion de casos particulares por demanda inmediata.
**Podra variar de acuerdo con las inclemencias climaticas.
Para acceder a las planillas de tareas y periodicidad (en formato Excel),
descargar de
el Manual de Estandares de Espacios de Trabajo del Estado Nacional. \
\ |F-2019-98805494-APN-DNGAF#AABE
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PLAN ANUAL DE LIMPIEZA
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Para acceder a las planillas del plan anual de limpieza (en formato Excel),

descargar de
el Manual de Estandares de Espacios de Trabajo del Estado Nacional.
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A n exo V I I I Fichas de Procedimientos

Materiales necesarios

- Agua potable, escoba, pala, secador y trapos de piso, desinfectante y desodorante de piso, balde

Precauciones de seguridad

FICHAS DE PROCEDIMIENTOS

Usar el uniforme de trabajo completo, incluyendo calzado antideslizante, para evitar resbalones. Utilizar
elementos de sefalizacion de piso mojado para evitar accidentes.

Procedimiento

- Pisos de mosaicos/cerdmicos

- Pisos con alfombras

- Pisos de madera

- Cielorrasos

- Paredes: revestidas con ceramicos y pintadas
- Ventanas vidrios

- Mobiliario y dispositivos electrénicos

- Espacios de refrigerio

TR

PISOS DE MOSAICOS/CERAMICOS

Realizar previamente la limpieza de mobiliario, paredes, cielorrasos y vidrios segun lo especificado
en sus Fichas de Procedimientos.

>

Retirar los equipos y muebles de la pared antes de iniciar la limpieza (si es posible) y levantar las
sillas.

3 Preparar las soluciones de lavandina y desinfectante que se van a utilizar.

Barrer debajo y alrededor de los equipos, mesadas, estanterias, y en toda la superficie del piso.

I 45 ot Utilizar cepillo d.e mano en donf:l,e la esco?a no llega. '

- Recoleccion de residuos Hum'edecer el piso con la solucién de desmfectgnte y desodorante. Apllcar con secador y trapo
5 | de piso. Se comienza desde el extremo mas alejado de la puerta hacia el centro, en forma de

- Puertas recuadros. Si es muy grande, se divide en sectores.

Cada vez que se llega al carro de limpieza, volver a mojar, escurrir y continuar recuadrando,

6 . :
montando las pasadas unos 10 cm. Cambiar el agua cuantas veces sea necesario.

7 Si el sector es muy grande, dividirlo de tal manera que el ultimo tramo guede en la entrada del
ambiente.

8 Colocar el carro de limpieza donde comienza el recuadro, en un lugar aun no lavado, y moverlo al
mismo tiempo en que se hacen los diversos tramos

9 Enjuagar con agua y retirar el exceso de agua con un secador de piso, respetando los mismos

recuadros. Dejar secar.

10 | Volver a colocar los equipos y muebles en el lugar habitual.

11 | Lavar y desinfectar los utensilios utilizados, en el lugar correspondiente.

Materiales necesarios

- Aspiradora eléctrica, cepillo
- Quitamanchas

Precauciones de seguridad

Usar el uniforme de trabajo completo.

Procedimiento

Realizar previamente la limpieza de mobiliario, paredes, cielorrasos y vidrios segun lo especificado
en sus Fichas de Procedimientos.

Retirar los equipos y muebles de la pared antes de iniciar la limpieza (si es posible) y levantar las
sillas.

Pasar la aspiradora: se comienza desde el extremo mas alejado de la puerta hacia el centro, en
forma de recuadros. Si es muy grande, se divide en sectores.

PISOS CON ALFOMBRAS

4 | Prever que el cable quede siempre a un costado, para evitar accidentes.

5 Cuando sea necesario, aplicar quitamanchas segun las especificaciones del producto.

Para acceder a las planillas de procedimientos (en formato Excel), descargar

(o [) el Manual de
Estandares de Espacios de Trabajo del Estado Nacional.

TR ez
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Materiales necesarios

- Agua potable, escoba, pala, secador, trapos de piso y lustradora, limpiador de piso y desodorante de
piso, balde

Precauciones de seguridad

Usar el uniforme de trabajo completo, incluyendo calzado antideslizante, para evitar resbalones. Utilizar
elementos de sefalizacion de piso mojado para evitar accidentes.

Procedimiento

Realizar previamente la limpieza de mobiliario, paredes, cielorrasos y vidrios segun lo especificado
en sus Fichas de Procedimiento.

Retirar los equipos y muebles de la pared antes de iniciar la limpieza (si es posible) y levantar las
sillas.

N

Preparar las soluciones de limpiador de piso y desodorante que se van a utilizar.

PISOS DE MADERA

Seguir los pasos de la Ficha de Procedimiento de limpieza de pisos.

Pasar la lustradora: se comienza desde el extremo mas alejado de la puerta hacia el centro, en
forma de recuadros. Si es muy grande, se divide en sectores.

(2] Tl H|lw

Prever que el cable quede siempre a un costado, para evitar accidentes.

Materiales necesarios
- Escobilldn, pala, escalera o utiles con mangos telescopicos
Precauciones de seguridad

Manipular la lavandina y el desinfectante con precaucién, usando siempre el uniforme de trabajo,
evitando en todo momento el contacto directo de los productos con piel, mucosas y ojos.

Procedimiento

Pasar el escobillén por el cielorraso para quita las telas de arafa y la suciedad que pueda haber.

(2]
o
)
<
(2 4
(2 4
@)
'
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O

2 Barrer del piso la suciedad que pudo haber caido.

3 Colocar la suciedad recogida en los cestos de residuos correspondientes.

Materiales necesarios
- Agua potable

- Escobillon, pala y trapo rejilla
- Desinfectante

Precauciones de seguridad

Se debe usar el uniforme de trabajo completo.

Procedimiento

1 Pasar el escobillén en rincones y parte superior para quitar telas de arafas.

PAREDES

2 Barrer del piso la suciedad que pudo haber caido.

En paredes de cerdmicos, pasar un trapo embebido en una solucién de agua con desinfectante, y
3 luego volver a pasarlo para el enjuague (solo humedecido en agua). Se empezara de arriba hacia
abajo, conformando cuadrados/rectangulos para facilitar la limpieza.

En paredes pintadas, habrd que asegurarse de que estén pintadas con pintura al agua. En este
caso, limpiar con un trapo humedecido en agua.

216 | Agencia de Administracion de Bienes del Estado
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Materiales necesarios

- Agua potable
- Cepillo, secador para vidrios y trapos rejilla
- Limpiavidrios

- Balde

Precauciones de seguridad

Usar el uniforme de trabajo completo, incluyendo guantes, para evitar en todo momento el contacto
directo de los productos con piel, mucosas y ojos.

Procedimiento

Preparar la solucidon de agua con limpiavidiros en un balde.

Con un trapo rejilla doblado en cuadros, comenzar a lavar la parte superior del marco, continuar
2 | con los laterales y terminar con la parte inferior. Si la ventana se abre, comenzar por el marco que
esta fijo en la pared para luego continuar con el marco de los vidrios.

3 El trapo se va desdoblando y se utiliza una nueva cara a medida que se van ensuciando.

4 | Se enjuaga con el mismo pafio manteniendo los pasos del procedimiento anterior.

VENTANAS Y VIDRIOS

Se continda con los vidrios lavando con un cepillo con un minimo de detergente, ya que tienden a
opacarse, lo que vuelve muy dificil el enjuague.

Si hay material adherido al vidrio (pegamento, etc.), quitarlo, antes del lavado, con una esponja
6 | limpia de aluminio y alcohol. Si los vidrios son rugosos, usar una esponja limpia de aluminio, y si
estdn muy sucios, lavar usando agua con detergente y dejar unos minutos antes de refregar.

7 Enjuagar con un secador para vidrios.

Materiales necesarios
- Franela, lustramuebles
Precauciones de seguridad

Usar el uniforme de trabajo completo. Asegurarse de que los dispositivos electronicos se encuentren
apagados.

Procedimiento

Retirar los objetos que se encuentran arriba de los escritorios, mesas, estantes y muebles de
guardado.

Pasar suavemente una franela humedecida con el producto lustramuebles por todas las
superficies, inclusive monitores, teclados y mouse.

3 Dejar secar.
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4 | Volver a colocar todos los objetos en su lugar.

IF-2019-98805494-APN-DNGAF#AABE
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Materiales necesarios Materiales necesarios

- Agua potable - Agua potable
- Escoba, pala, cepillos, esponjas, escurridor y trapos de piso - Trapos rejilla
- Lavandina - Lavandina

- Desinfectante - Desinfectante

(7))
(o]
- |
(a]
(7))
m - -
9 Precauciones de seguridad X Precauciones de seguridad
ﬁ Manipular la lavandina y el desinfectante con precaucién, usando siempre el uniforme de trabajo, g Manipular la lavandina y el desinfectante con precaucion, usando siempre el uniforme de trabajo,
[G) | evitando en todo momento el contacto directo de los productos con piel, mucosas y ojos. = evitando en todo momento el contacto directo de los productos con piel, mucosas y ojos.
E Procedimiento QO Procedimiento
1] Preparar las soluciones de lavandina y desodorante que se van a utilizar. 8 Vaciar cestos de las "islas" .
w 2 Retirar los restos de residuo antes de comenzar el proceso de limpieza y desinfeccion, y colocarlos H 2 | Reponer bolsas de residuos correspondientes.
[a en los cestos correspondientes. o) 3 | Trasladar los residuos separados en origen a las areas de acopio, en cumplimiento con sus
(7)) 3 Retirar los cestos y quitar las bolsas con residuos, cerrarlas y depositarlas en los cestos de los (®) estrategias de gestion.
9 carros para gque luego sean transportados al depdsito general de residuos. o 4 Lavar los cestos al final de la jornada, fuera del horario oficial de operacidon de las oficinas, con un
2 4 | Reponer articulos de higiene. trapo rejilla humedecido en una soluciéon de lavandina y desinfectante. Enjuagar.
3-, 5 Humedecer con agua mesadas, lavatorios, pisos, paredes, tachos de basura y desagules.
w 6 | Aplicar la solucién preparada a todas las superficies con el elemento de limpieza correspondiente.
7 Enjuagar todas las superficies con agua. Materiales necesarios
8 Escurrir y dejar secar. - Agua potable
9 | Volver a colocar los cestos de residuos limpios y con las bolsas nuevas en su lugar. - Desinfectante y trapo rejilla

- Balde
Precauciones de seguridad

Usar el uniforme de trabajo completo, incluyendo guantes. Utilizar elementos de sefalizacion para evitar
accidentes.

10 | Limpiar y desinfectar los elementos de limpieza en el lugar correspondiente.

Materiales necesarios

- Agua potable
- Escoba, pala, cepillos, esponjas, escurridor y trapos de piso
- Lavandina

- Desinfectante

Procedimiento
Preparar el agua con desinfectante para lavar.

PUERTAS

2 Preparar un balde con agua sola para el enjuague.

Con una rejilla doblada en cuadros, comenzar a lavar el marco superior y luego los laterales. Abrir

Precauciones de seguridad todas las hojas para poder limpiar las tres caras del marco.

Manipular la lavandina y el desinfectante con precaucion, usando siempre el uniforme de trabajo,
evitando en todo momento el contacto directo de los productos con piel, mucosas y ojos.

Se enjuaga con el mismo pafo manteniendo los pasos del procedimiento anterior.

3
4 La rejilla se va desdoblando y se utiliza una nueva cara a medida que se van ensuciando.
5

Procedimiento

6

Se continuda con la puerta comenzando a lavar por la parte mas alta, dividiéndola en cuadrados o

8 Preparar las soluciones de lavandina y desodorante que se van a utilizar. rectdngulos (segun el ancho de la puerta), y continuando hacia abajo.
E 2 Retirar los restos de resid_uo antes de comenzar el proceso de limpieza y desinfeccién, y colocarlos
< en los cestos correspondientes.
E 3 Retirar los cestos y quitar las bolsas con residuos, cerrarlas y depositarlas en los cestos de los
< carros para que luego sean transportados al depdsito general de residuos.
wn 4 | Reponer articulos de higiene.
5 | Activar las descargas de agua, en caso de necesidad, en inodoros y mingitorios.
6 Humedecer con agua mesadas, lavatorios, inodoros, mingitorios, pisos, paredes, tachos de basura
y desagues.
7 | Aplicar la solucion preparada a todas las superficies con el elemento de limpieza correspondiente.
8 Enjuagar todas las superficies con agua.
9 Escurrir y dejar secar.
10 | Volver a colocar los cestos de residuos limpios y con las bolsas nuevas en su lugar.
11 | Limpiar y desinfectar los elementos de limpieza en el lugar correspondiente.

IF-2019-98805494-APN-DNGAF#AABE
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A n eXO I X N Planilla de Rondas de control de sanitarios
RONDAS DE CONTROL
Nivel: X Ala par/impar Sexo: F/M XX/XX/XX
D E SA N I TA R I O S Hora Limpieza Repaso Observaciones Firma

Para acceder a las planillas de rondas de control sanitarios (en formato Excel),

descargar de
el Manual de Estandares de Espacios de Trabajo del Estado Nacional.
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ESPECIFICACIONES TECNICAS
DE CONTRATACION DE SERVICIO DE
LIMPIEZA

[
Y
;’AABE

Contenido

I

- Articulo 1. Generalidades

- Articulo 2. Normativas exigidas al prestador

- Articulo 3. Alcance general del servicio de limpieza

- Articulo 4. Descripcién de servicio de limpieza

- 4.1 Limpieza general

- 4.2 Provision y reposicion de articulos de higiene.

- 4.3 Recoleccioén de residuos, guardado y entrega para retiro

- 4.4 Control de plagas

- Articulo 5. Organizacién funcional del servicio

- 5.1. Roles y responsabilidad del ente contratante

- 5.1.1. Supervisor de limpieza del ente contratante

- 5.1.2. Mesa de ayuda

- 5.2. Roles y responsabilidades del prestador

- 5.2.1. Referente del servicio de limpieza

- 5.2.2. Supervisor de limpieza del prestador

- 5.2.3. Operario de limpieza

Articulo 6. Prestacion del servicio

- 6.1. Previo al inicio de las prestaciones

- 6.2. Inicio de las prestaciones

- 6.3. Condiciones de prestacion del servicio

- 6.4. Horarios de prestacidén del servicio de limpieza

- 6.5. Medios de comunicacién remotos

- 6.6. Uniformes y vestimenta del prestador de limpieza

= 6.7. Equipamiento e insumos

- 6.8. Reemplazos, ausencias y licencias

- Articulo 7. Seguridad, higiene y medio ambiente

- Articulo 8. Sistema de registro de operacion

- 8.1. Recepcidn y gestion de 6rdenes de trabajo

- 8.2. Presentacion de reportes e indicadores

- 8.3. Reportes generales del servicio de limpieza

- 8.3.1. Documentacién del prestador (mensual)

- 8.3.2. Documentacion de los servicios (mensual)

- 8.3.3. Documentacion de las tareas de limpieza programadas (mensual)
- 8.3.4. Resultado de recorridas y auditorias (mensual)

- 8.3.5. Comunicaciones relativas a las normas de trabajo (mensual)
- 8.3.6. Estadisticas y detalles sobre el personal del prestador (mensual)
- Articulo 9. Gestidn de calidad del servicio

- 9.1. Plan de gestiéon de calidad

- 9.2. Encuestas de satisfaccion

- Articulo 10. Plan de gestién de contingencias

- 10.1. Tiempos de respuesta a érdenes de trabajo

- 10.2. Matriz de tiempos de respuesta y resolucion de érdenes de trabajo
- 10.3. Tipo de urgencia

- 10.4. Tipo de impacto

- 10.5. Prioridad de resoluciéon de érdenes de trabajo

- Articulo 11. Sistemas y usuarios criticos

- 11.1. Principales espacios y usuarios criticos

- Articulo 12. Indicadores de evaluacion del nivel de servicios de limpieza
- 12.1. Evaluacion de la gestion

- 12.2. Criterio de graduacién de las multas

- Articulo 13. Reduccidn de consumo eléctrico

- Articulo 14. Calidad y especificaciones de insumos de limpieza

TTTRAT]

Para acceder a las especificaciones técnicas de contratacion de servicio de

limpieza (en formato Word), descargar de
el Manual de Estandares de Espacios de Trabajo del Estado Nacional.
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- Planilla de cotizacién del servicio de limpieza | F-2019-98805494-APN-DNGAF#AABE
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Planillas de Registro de Datos 0

ORDEN DE TRABAJO

N° ORDEN DE TRABAJO: SECCION: UBICACION:

FECHA DE SOLICITUD:

FECHA DE INICIO DE RESOLUCION:

FECHA DE CIERRE DE RESOLUCION:

ENCARGADO DE LAS TAREAS A
RESOLVER (APELLIDO, NOMBRE):

EQUIPO/INSTALACION:

UBICACION:

SERIE DE MOTOR:

SERIE DE CARCASA:

PERIODO DE MANTENIMIENTO
(CANTIDAD DE DIAS HABILES):

ANOMALIAS DETECTADAS:

MANTENIMIENTO CORRECTIVO -
DESCRIPCION:

RECURSOS A UTILIZAR:

DESCRIPCION DE MATERIALES:

SOLICITUD DE REPUESTOS: si NO DESCRIPCION

SOLICITUD DE MATERIALES: si NO DESCRIPCION

OTRAS ACLARACIONES:

Para acceder a las planillas de registro de datos (en formato Excel), descargar

(o [) el Manual de
Estandares de Espacios de Trabajo del Estado Nacional.
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SOLICITUD DE REPUESTOS Y MATERIALES

SOLICITUD Ne: SECCION:

FECHA: UBICACION:

TURNO: MAQUINA/
INSTALACION A
ABASTECER:

REPUESTOS Y MATERIALES QUE SE SOLICITAN

ORDEN DE DESCRIPCION DE

TRABAJO REPUESTOS UNIDAD CANTIDADES OBSERVACIONES

REGISTRO DE SOLICITUD

A CARGO DE:

NOMBRE Y
APELLIDO

CARGO

FIRMA

FECHA
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INVENTARIO TECNICO DE EQUIPOS

EQUIPO:

MARCA:

MODELO:

Ne° INV. TECNICO:

MANUAL DE INSTRUCCIONES:

COD. FINANCIERO:
ANO DE FABRICACION:

ANO DE INSTALACION:

GARANTIA:

DATOS TECNICOS

UBICACION EN EL EDIFICIO:

AREA DE SERVICIOS:

VERSION INVENTARIO Ne:

MEDICIONES (EQUIPOS)

DISTANCIA DE LOS MUROS (EQUIPOS) = MEDIDAS MIN.

ALTO LATERAL
1IZQUIERDO
LATERAL
ANCHO DERECHO
LARGO PARTE
POSTERIOR
PARTE
PESO DELANTERA

VOLTAJE (V)

MEDICIONES

ACCESORIOS

CORRIENTE (mA)

POTENCIA (W)

FRECUENCIA (Hz)

OTROS DATOS

MANUAL DE MANTENIMIENTO

INFORMACION TECNICA (Si/NO)

OTROS

MANUAL DE INSTALACION/EQUIPOS

MANUAL DE SERVICIO

MANUAL DE PARTES

OTRO

NO EXISTE INFORMACION TECNICA

-L| -L|

ESTADO DEL EQUIPO

BUENO

REPARABLE

DESCARTABLE

OBSERVACIONES

REGISTRO DE ELABORACION Y ACTUALIZACION DE DATOS

NOMBRE Y APELLIDO

ELABORADO POR

CARGO

FIRMA

FECHA

IF-2019-98805494-APN-DNGAF#AABE
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AABE

BASE DE DATOS INICIAL

EDIFICIO: PLANOS MUNICIPALES:
ORGANISMO: PLANOS DE PROYECTO:
FUNCION: MEDIDAS DEL TERRENO:
TABLERO PRINCIPAL
DIRECCION: SUPERFICIE CUBIERTA TOTAL:
LOCALIDAD: SUPERFICIE SEMICUBIERTA TOTAL:
SUPERFICIE DESCUBIERTA TOTAL: TABLERO
~ _ ~ ~ SECCIONAL
ESTUDIO DE SUELOS:
NIVELES:
CANTIDAD ACCESOS: ACCESOS POR CALLES: TANQUE DE BOMBEO
COCHERAS: ACCESO POR CALLE:
SALIDAS DE EMERGENCIA: TANQUE DE
MANUAL DE ESTANDARES DE ESPACIOS DE TRABAJO DEL ESTADO NACIONAL (POR LA AABE): RESERVA
INMUEBLE BOMBAS
ELEVADORAS
BOMBAS
ELEVADORAS
SISTEMA PLUVIALES
CONSTRUCTIVO
BOMBAS
ELEVADORAS
CLOACALES
ESTRUCTURA
ASCENSORES
FUNDACIONES GRUPO
ELECTROGENO
CUBIERTA SISTEMA DE
CALEFACCION
TORRES DE
EACHADA ENFRIAMIENTO

CONEXION A RED
SANITARIA
CARPINTERIAS

CONEXION A RED
PLUVIAL

CIELORRASOS
CONEXION A RED

CLOACAL
SOLADOS

OTRAS
OTRAS OTRAS

IF-2019-98805494-APN-DNGAF#AABE
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BASE DE DATOS PERSONAL

DATOS PERSONALES

NOMBRE Y APELLIDO: FECHA DE NACIMIENTO:

DIRECCION:

SEXO: ESTADO CIVIL:

FOTO

DATOS GENERALES Y EMPLEO ACTUAL:

CARGO ACTUAL:

NOMBRAMIENTO:

SALARIO:

FECHA DE INGRESO:

FUNCIONES RELACIONADAS CON MANTENIMIENTO:

CARGA HORARIA:

TURNO:
OTRAS ACLARACIONES:
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| | Glosario

Accesibilidad:

En su sentido amplio, es la posibilidad de ingreso

0 egreso en igualdad de condiciones a un predio,
establecimiento, inmueble y sus locales, que deben
encontrarse libres de obstaculos para la circulacion.
En sentido estricto, se entiende por accesibilidad el
conjunto de condiciones o requisitos constructivos
que posibilitan a las personas con discapacidades,
temporales o permanentes, ingresar y desarrollar
actividades en edificios, y transitar, sin interposicion
de desniveles que, en su caso, deberdn ser salvados
por rampas o medios mecanicos.

Antigliedad edilicia:

Tiempo transcurrido desde la finalizacion de la
obra de construccion del edificio hasta el presente,
expresado en anos.

Area de servicios:

Area de un edificio necesaria para su operacidn, no
disponible para ocupacién general. Puede incluir
recepcion, salas técnicas, cocinas, sanitarios, salas
de seguridad y maestranza, circulaciones prima-
rias, etc.

Area de puesto de trabajo:

Area requerida para un puesto de trabajo, que
incluye espacio de guardado, asi como espacio de
silla y circulacion.

Areas comunes de apoyo:

Areas del edificio que proveen apoyo para varios
de los ocupantes o todos ellos. Por ejemplo, cafe-
terias, areas de maquinas expendedoras, audito-
rios, salas de correo y de primeros auxilios.

Caja de escaleras:

Escalera incombustible contenida entre muros de
resistencia al fuego acorde con el mayor riesgo
existente. Sus accesos estaran cerrados con puer-
tas de doble contacto y cierre automatico.

Circulacién primaria:

Corredor publico o recepcion. Es el espacio re-
querido para la accesibilidad de los ocupantes del
edificio a las escaleras, ascensores, sanitarios y
entradas.

Circulacién secundaria:

Paso requerido para acceder a una subdivision
del espacio que no corresponde a una circulacion
primaria. Puede o no estar rodeada de paredes o
paneles de mobiliario.
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Coeficiente de salida:

Cantidad de personas que pueden pasar por una
salida o bajar por una escalera, por cada unidad de
ancho de salida y por minuto.

Consultorio:
Local destinado a la atencién ambulatoria de
pacientes.

Eficiencia de planta:
Capacidad de la planta para la ocupacion de sus
espacios con areas de trabajo.

Eficiencia edilicia:

Relacion entre la superficie bruta y la superficie de
piso apta para ser usada como espacios de trabajo,
considerando una eficiencia aceptable a partir del
60%.

Edificio eficiente:
Sup. de piso =>70%
Sup. bruta

Equipamiento:
Todo mueble destinado al confort del personal,
como escritorios, sillas, archivos, cajonera, etc.

Espacio abierto/planta libre:
Uso del espacio en plantas sin tabiques ni cerra-
mientos.

Espacios de refrigerio:
Area de servicio destinada a la preparacién de ali-
mentos y bebidas.

Factor de ocupacién:

NuUmero de ocupantes por superficie de piso, que
es el numero tedrico de personas que pueden ser
acomodadas sobre la superficie de piso. Es la pro-
porcidén de una persona por cada x (equis) metros
cuadrados. El valor de x se establece en las norma-
tivas y depende del tipo de uso.

Generador de residuos:
cualquier persona fisica o juridica cuya actividad
produzca residuos.

Generadores especiales de residuos sélidos urbanos:
A partir de la sancién de la Ley 4.859 y su norma-
tiva complementaria, los generadores especiales
cuentan con un marco regulatorio que incluye a las
cadenas comerciales, los locales gastrondmicos,
los supermercados, los hoteles, los shoppings, las

universidades, las clinicas y los hospitales. Todos
estdn obligados a separar en origen los reciclables
(residuos secos) de la basura (residuos himedos)

Isla de impresién:

Area identificada dentro de un espacio de oficina
en la cual se centralizan uno o varios equipos de
impresion, fotocopiado, ploteo, etc., para el uso
compartido de un grupo de trabajadores.

Penetraciones verticales:

Incluye escaleras, huecos de ascensor, tuneles de
servicios, huecos de caferias, conductos verticales
y las paredes que los rodean.

PET:

El tereftalato de polietileno, mas conocido por sus
siglas en inglés PET, es un tipo de plastico muy
usado en envases de bebidas y textiles.

Diagrama de Planificacién de Espacios:

Esquema o plano creado por un arquitecto o plani-
ficador de espacios, que muestra la disposicion de
los espacios ocupados por una organizacion.

Ratio de ocupacién:

Densidad de ocupacion. Es la proporcion de un
puesto de trabajo por cada equis (x) metros cua-
drados de superficie de piso (pt/m?).

Locales de segunda clase:

Son aquellos que sirven a los locales de perma-
nencia. Son de uso complementario tanto para los
Locales de Primera Clase como para los de Tercera.
Los locales de Segunda Clase complementan un
Uso, no obstante, no definen el caracter particular
del edificio.

Locales sin permanencia o de quinta clase (Loca-
les de 52):

Son aquellos que sirven como auxiliares para ser-
vicios generales del edificio. Son locales sin per-
manencia de usuarios, excepto para periodos muy
breves de tiempo. En general son de apoyo a una
actividad.

Medio de escape:

Medio de salida exigido, que constituye la linea
natural de transito que garantiza una evacuacioén
rapida y segura. Cuando la edificacion se desarrolla
en uno o mas niveles, el medio de escape estard
constituido de la siguiente manera:

* Primera seccion: ruta horizontal desde cualquier
punto de un nivel hasta una salida.

* Segunda seccion: ruta vertical, escaleras abajo,
hasta el pie de estas.

» Tercera seccion: ruta horizontal desde el pie de la
escalera hasta el exterior de la edificacion.

Mitigaciéon ambiental:

Conjunto de acciones de prevencidn, control, ate-
nuacion, restauracion y compensacion de impactos
ambientales negativos que deben acompanar el
desarrollo de un Proyecto, a fin de asegurar el uso
sostenible de los recursos naturales involucrados y
la proteccion del medioambiente.

Reciclaje:

Es un proceso cuyo objetivo es convertir desechos
en nuevos productos o en materia prima para su
posterior utilizacion.

Recuperador urbano:

Persona que recolecta, selecciona, recupera, trans-
forma, comercializa y reutiliza los residuos solidos.
Cumple la labor de reciclar en el primer eslabdn de
la cadena de comercializacidn y recuperacion de
material.

Relleno sanitario:

Lugar en el que se desarrolla una técnica con el fin
de darle a los residuos sdlidos una correcta dispo-

sicion final. Consiste en impermeabilizar el terreno

en el cual se va a depositar la basura recolectada y
realizar los procesos de compactacidon necesarios a
fin que estos residuos no contaminen el suelo y se

conviertan en un peligro para la salud publica.

Residuo Sélido Urbano (RSU)

Es aquel que es sdélido y que se genera en los nu-
cleos urbanos o en sus zonas de influencia: domici-
lios particulares, comercios, oficinas y servicios. La
mayoria de los residuos sdélidos urbanos que gene-
ra una sociedad, es considerada la basura domés-
tica, que estd compuesta por: materia organica,
papel y cartdn, plasticos y vidrio.

Superficie bruta:
Area total ocupada por el edificio hasta el borde
externo de las paredes exteriores.

Superficie de aproximacion:
Area libre de obstaculos y a un mismo nivel que
necesita una persona con discapacidad o con

movilidad requclgipoaa R NI B RSAIHRABE

elemento o disposicidon constructiva:
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Superficie de piso:

Area total de un piso comprendida dentro de las
paredes exteriores, menos las superficies ocupadas
por los medios de escape y locales sanitarios, y
otros que sean de uso comun del edificio.

Superficie rentable:

Se calcula sustrayendo de la superficie bruta las
penetraciones verticales, el espacio de estaciona-
miento vy las dreas vacias/dobles alturas.

Superficie semicubierta:

Tiene cerramiento en el techo y en su contorno fal-
ta una o varias paredes, o, si las tiene, no producen
un cierre total.

Trabajadores equivalentes:

Cantidad de trabajadores que resulta de sumar el
numero de trabajadores dedicados a las tareas de
produccion mas el cincuenta por ciento (50%) del
numero de trabajadores asignados a tareas admi-
nistrativas.

Unidad de ancho de salida:
Espacio requerido para que las personas puedan
pasar en una sola fila.

AABE
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Direccién

Teléfono

Mail

Av. Ramos Mejia 1302, piso 3°
CABA (C1M04AJN)

+54 11 4318 3416

gaf@bienesdelestado.gob.ar

F 2o oREAABE
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ARTICULO 1. [bookmark: _Toc14699722]GENERALIDADES

El presente documento tiene por objeto definir el alcance y las especificaciones técnicas para la prestación de los Servicios de Limpieza Integral. Será objeto y responsabilidad del PRESTADOR velar por el cumplimiento de las leyes, normas y reglamentos que sean de aplicación, así como sus posibles modificaciones y actualizaciones.

Los principales objetivos del Servicio están definidos por los siguientes puntos:

- Ofrecer un servicio de alta calidad, llevando a cabo el planeamiento, la organización, la supervisión y el control adecuados, a fin de lograr la absoluta satisfacción del usuario.

- Demostrar compromiso en la prestación de los servicios y efectividad en los costos.

- Disponer en el inmueble de equipamiento, elementos de limpieza, insumos y consumibles que aseguren estándares de productividad elevados para las tareas de limpieza.



ARTICULO 2. [bookmark: _Toc14699723]NORMAS EXIGIDAS AL PRESTADOR

CERTIFICADO DE GESTIÓN DE CALIDAD DE LA EMPRESA PRESTADORA DEL SERVICIO DE LIMPIEZA 

Se exigirá la presentación del certificado ISO 9001 que garantice la calidad de los servicios de LA EMPRESA PRESTADORA DEL SERVICIO DE LIMPIEZA. 



ARTICULO 3. [bookmark: _Toc14699724]ALCANCE GENERAL DEL SERVICIO DE LIMPIEZA 

Se consideran incluidas en el SERVICIO DE LIMPIEZA todas las tareas referidas a la limpieza de la totalidad del inmueble que aseguren condiciones de higiene, salubridad y confort, tanto en espacios interiores como exteriores del inmueble. 

Las tareas mencionadas, objeto del presente servicio, se implementarán en los ámbitos que se detallan a modo enunciativo, y deberán estudiarse según la particularidad del inmueble objeto del servicio y establecerse en los Términos de Referencia adjuntos al presente pliego:

1. Oficinas de planta abierta, oficinas cerradas, salas de reuniones y espacios colaborativos. 

2. Espacios de refrigerio y otros locales de soporte. 

3. Archivos, depósitos, bauleras, talleres y otros locales técnicos que no requieran personal especializado.

4. Vestíbulos, halls de acceso, sanitarios, y otros locales de servicio. 

5. Interior de ascensores y núcleo de escaleras.

6. Fachadas y muros cortina, exteriores e interiores. 

7. Patios internos y externos, veredas, parques, jardines y otros espacios exteriores. 

8. Pisos, paredes, cielorrasos, tabiques, ventanas, vidrios y mobiliario.

9. Espacios para estacionamiento cubierto y descubierto.

10. Circulaciones.



ARTICULO 4. [bookmark: _Toc14699725]DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO DE LIMPIEZA 

Todas las funciones que se detallan a continuación serán bajo la modalidad integral, entendiéndose por tal que el PRESTADOR deberá contemplar en el precio ofertado la mano de obra, el equipamiento, los insumos, la capacitación del personal y demás esfuerzos necesarios para la realización de las TAREAS PROGRAMADAS y A DEMANDA, según las condiciones y alcances aquí precisados:

4.1 Limpieza general de espacios interiores y exteriores, incluyendo la programada y a demanda.

4.2 Provisión y reposición de artículos de higiene.

4.3 Recolección de residuos, acopio y entrega para su retiro del inmueble.

4.4 Control de plagas. 



4.1 [bookmark: _Toc14699726]LIMPIEZA GENERAL 

4.1.1 LIMPIEZA PROGRAMADA:

El PRESTADOR deberá realizar, con el personal de limpieza y el equipamiento necesario, tareas de limpieza de rutina preestablecidas, incluyendo tareas de desinfección, desratización y desinsectación según sea requerido, para asegurar en todo momento que la totalidad del inmueble se encuentre limpio, libre de olores y en condiciones óptimas de salubridad y confort.

Anexo al Manual de Estándares de Espacios de Trabajo del Estado Nacional, se detallan las rutinas mínimas de limpieza en las planillas “Tareas y Periodicidad” y “Fichas de Procedimientos”, en concordancia con lo establecido en los Términos de Referencia.  

4.1.2 LIMPIEZA A DEMANDA:

El PRESTADOR deberá realizar, con el personal de limpieza y el equipamiento necesario, todas aquellas tareas que surjan espontáneamente y puedan afectar el estado de higiene, salubridad, estético o la seguridad del inmueble, problemas que deberán solucionarse de acuerdo con la Matriz de impacto/urgencia (esta se corresponde con la Matriz impacto/urgencia de mantenimiento). Quedan excluidas de este tipo de limpieza aquellas tareas que, como consecuencia de un caso fortuito o de fuerza mayor —por ejemplo, una catástrofe climática—, requieran la contratación de un servicio de limpieza extraordinario o especializado.



4.2 [bookmark: _Toc14699727]PROVISIÓN Y REPOSICIÓN DE ARTÍCULOS DE HIGIENE

El PRESTADOR deberá realizar la provisión y reposición de los siguientes insumos, con sus respectivos dispensadores, utilizando en todos los casos dispensadores e insumos sanitarios de calidad aprobada por el ENTE CONTRATANTE, para lo cual será obligación presentar una muestra previa. Para la provisión de los consumibles de papel, se exigirá que estos tengan certificación de Gestión Forestal Sostenible o de Fibras Celulósicas Alternativas.

En particular, será responsabilidad del PRESTADOR la provisión y reposición de los artículos que, de modo enunciativo, se detallan a continuación, los cuales deberán estudiarse según la particularidad del inmueble objeto del servicio y establecerse en los Términos de Referencia adjuntos al presente pliego:

1. Provisión y reposición de artículos de higiene en los baños (papel para las manos, papel higiénico, jabón para las manos y cubreasientos), con la provisión, mantenimiento, limpieza y eventual reposición de sus respectivos dispensadores. 

2. Provisión y reposición de contenedores higiénicos en los sanitarios femeninos (baños y vestuarios), a razón de un contenedor higiénico por receptáculo (box), con la provisión, mantenimiento, limpieza y eventual reposición de estos. 

3. Provisión y reposición de aromatizadores en los baños, vestuarios, espacios de refrigerio, cafetería, central de monitoreo y Espacios Amigos de la Lactancia, con la provisión, mantenimiento y limpieza de sus respectivos dispensadores. 

4. Provisión y reposición de artículos de higiene en los espacios de refrigerio y Espacio Amigo de la Lactancia (papel, jabón detergente, esponja, paño y todo otro elemento necesario para la limpieza del sector), con la provisión, mantenimiento, limpieza y eventual reposición de sus respectivos dispensadores. 

5. Provisión y reposición de alcohol en gel en halls de acceso, pasillos, baños, espacios de refrigerio y Espacio Amigo de la Lactancia, según ubicaciones que determinará el organismo, con la provisión, mantenimiento, limpieza y eventual reposición de sus respectivos dispensadores. 

6. Provisión y reposición de bolsas y dispensadores de acero inoxidable en accesos principales para colocación de paraguas en días de lluvia.

7. Provisión y reposición de bolsas de residuos y cestos de residuos en los baños, vestuarios, cocinas, estaciones de reciclaje por planta, cafetería, central de monitoreo y Espacios Amigos de la Lactancia, con la provisión, mantenimiento y limpieza de sus respectivos cestos de residuos.



4.3 [bookmark: _Toc14699728]RECOLECCIÓN DE RESIDUOS, GUARDADO Y ENTREGA PARA RETIRO

El PRESTADOR tendrá a su cargo lo siguiente:

· La provisión, el vaciado y el recambio de las bolsas de residuos de las “islas”, tipificadas en el capítulo “Manejo racional de los residuos” del Manual de Estándares de Espacios de Trabajo del Estado Nacional. 

· La recolección y el traslado de residuos separados en origen a las áreas de acopio destinadas por el ENTE CONTRATANTE, en cumplimiento con las estrategias de gestión de estos.

· La provisión de los cestos en locales sanitarios, sometidos a aprobación previa por parte del ENTE CONTRATANTE.

No serán responsabilidad del PRESTADOR las tareas de separación o clasificación de residuos. 

[bookmark: _Toc536611160][bookmark: _Toc532290361][bookmark: _Toc532291007][bookmark: _Toc532292675][bookmark: _Toc532292819][bookmark: _Toc532292962]

4.4 [bookmark: _Toc14699729]CONTROL DE PLAGAS 

El PRESTADOR deberá realizar un control continuo y proactivo de plagas, con un registro permanente de las acciones implementadas. Es importante destacar que el control continuo al que se hace referencia implica la realización de recorridas diarias, con la implementación de medidas paliativas que respondan a los resultados de estas recorridas; en todos los casos, el costo de las tareas y los materiales estará a cargo del PRESTADOR.

La desinfección, desratización y desinsectación, que incluirá también el control de aves, murciélagos y felinos en el inmueble, se realizará de lunes a viernes hábiles a partir de las 20:00, después de asegurarse de que las plantas se encuentren vacías y que se cumplan los plazos requeridos para garantizar que las plantas serán seguras, sanas y confortables cuando se reincorporen los usuarios. No se realizarán tareas los días feriados, salvo pedido extraordinario sujeto a aprobación por el ENTE CONTRATANTE. 

Serán responsabilidad del PRESTADOR la recomendación, implementación y mejora continua de una adecuada organización y diferenciación de estas tareas.
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ARTICULO 5. [bookmark: _Toc14699730][bookmark: _Toc530428919]ORGANIZACIÓN FUNCIONAL DEL SERVICIO

A los efectos de garantizar que el PRESTADOR cuente con los recursos necesarios para brindar un nivel de servicio acorde con las expectativas del ENTE CONTRATANTE, se define en el presente documento una organización que deberá ser considerada por el PRESTADOR para el armado de su equipo. A continuación, se describe cada una de las partes.



5. [bookmark: _Toc14699731]ROLES Y RESPONSABILIDAD DEL ENTE CONTRATANTE

4. [bookmark: _Toc8022838][bookmark: _Toc8030681][bookmark: _Toc8030793][bookmark: _Toc8030876][bookmark: _Toc8030950][bookmark: _Toc8041411][bookmark: _Toc8041482][bookmark: _Toc10558161][bookmark: _Toc10558236][bookmark: _Toc10558311][bookmark: _Toc14699659][bookmark: _Toc14699732]

5. [bookmark: _Toc8022839][bookmark: _Toc8030682][bookmark: _Toc8030794][bookmark: _Toc8030877][bookmark: _Toc8030951][bookmark: _Toc8041412][bookmark: _Toc8041483][bookmark: _Toc10558162][bookmark: _Toc10558237][bookmark: _Toc10558312][bookmark: _Toc14699660][bookmark: _Toc14699733]

[bookmark: _Toc8022840][bookmark: _Toc8030683][bookmark: _Toc8030795][bookmark: _Toc8030878][bookmark: _Toc8030952][bookmark: _Toc8041413][bookmark: _Toc8041484][bookmark: _Toc10558163][bookmark: _Toc10558238][bookmark: _Toc10558313][bookmark: _Toc14699661][bookmark: _Toc14699734]

5.1.1. [bookmark: _Toc14699735]SUPERVISOR DE LIMPIEZA DEL ENTE CONTRATANTE

El SUPERVISOR DE LIMPIEZA DEL ENTE CONTRATANTE es quien interactuará con el SUPERVISOR DE LIMPIEZA DEL PRESTADOR a los efectos de supervisar el servicio brindado y mantener, en general, cualquier intercambio con el PRESTADOR. Orientará las tareas para lograr los siguientes objetivos:



1. Garantizar las condiciones de  limpieza de la totalidad del inmueble.

2. Velar por la máxima calidad del servicio prestado.

3. Velar por la preservación del medio ambiente, acorde con lo indicado en el artículo 7º del presente documento.

4. Garantizar la calidad del servicio al usuario.



Es el encargado de asegurar que el PRESTADOR ejecute de manera óptima la prestación del servicio de limpieza, auditando el cumplimiento del contrato y los tiempos de respuesta, y garantizando las buenas prácticas. Contará con un equipo para realizar estas tareas.

5.1.2. [bookmark: _Toc532292589][bookmark: _Toc532292734][bookmark: _Toc532292878][bookmark: _Toc14699736]MESA DE AYUDA

La MESA DE AYUDA gestionará todas las solicitudes de los usuarios y de otros servicios prestados en el inmueble, centralizando y derivando las ÓRDENES DE TRABAJO al PRESTADOR. 

La MESA DE AYUDA interactuará con los requerimientos de servicios que realicen los usuarios, la apertura de las órdenes de trabajo, los tiempos de respuesta a la incidencia, los tiempos de solución de las órdenes de trabajo y los cierres de estas.

A través de esta herramienta, se comunicarán en forma fehaciente y temprana los requerimientos, y el Supervisor de Limpieza del Ente Contratante podrá controlar el desempeño del PRESTADOR, aportando reportes para su evaluación.



5. [bookmark: _Toc14699737]ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL PRESTADOR

4. [bookmark: _Toc8022844][bookmark: _Toc8030687][bookmark: _Toc8030799][bookmark: _Toc8030882][bookmark: _Toc8030956][bookmark: _Toc8041417][bookmark: _Toc8041488][bookmark: _Toc10558167][bookmark: _Toc10558242][bookmark: _Toc10558317][bookmark: _Toc14699665][bookmark: _Toc14699738]

5. [bookmark: _Toc8022845][bookmark: _Toc8030688][bookmark: _Toc8030800][bookmark: _Toc8030883][bookmark: _Toc8030957][bookmark: _Toc8041418][bookmark: _Toc8041489][bookmark: _Toc10558168][bookmark: _Toc10558243][bookmark: _Toc10558318][bookmark: _Toc14699666][bookmark: _Toc14699739]

5.2. [bookmark: _Toc8022846][bookmark: _Toc8030689][bookmark: _Toc8030801][bookmark: _Toc8030884][bookmark: _Toc8030958][bookmark: _Toc8041419][bookmark: _Toc8041490][bookmark: _Toc10558169][bookmark: _Toc10558244][bookmark: _Toc10558319][bookmark: _Toc14699667][bookmark: _Toc14699740]

5.2.1. [bookmark: _Toc14699741]REFERENTE DEL SERVICIO DE LIMPIEZA

El PRESTADOR designará un REFERENTE DEL SERVICIO DE LIMPIEZA, quien tendrá la interlocución contractual con el ENTE CONTRATANTE, por lo que deberá participar de las reuniones a las que sea convocado.

Estará a cargo de las siguientes tareas: gestión y almacenamiento de stock de equipamiento, elementos de limpieza e insumos; atención y gestión de reclamos; generación y respuesta de órdenes de trabajo; registro de las operaciones de limpieza en el software; actualización y gestión de la base de datos en el sistema. Es quien informará al ENTE CONTRATANTE acerca de la documentación afectada a los servicios, así como las altas y bajas del personal al momento de realizarlas. Orientación profesional: técnico graduado con orientación administrativa, con un mínimo de experiencia de 3 años de servicio al cliente.

5.2.2. [bookmark: _Toc14699742]SUPERVISOR DE LIMPIEZA DEL PRESTADOR

Tendrá a su cargo la coordinación y supervisión de las tareas desarrolladas por los OPERARIOS DE LIMPIEZA, a fin de cumplir en tiempo y forma con la totalidad de las tareas especificadas para el servicio de limpieza. Orientación profesional: técnico graduado con orientación administrativa, con experiencia comprobable.

[bookmark: _Toc534282916][bookmark: _Toc534283020][bookmark: _Toc534283127][bookmark: _Toc534283221][bookmark: _Toc534289400][bookmark: _Toc534291145][bookmark: _Toc534291237][bookmark: _Toc535414392][bookmark: _Toc535502338][bookmark: _Toc534282917][bookmark: _Toc534283021][bookmark: _Toc534283128][bookmark: _Toc534283222][bookmark: _Toc534289401][bookmark: _Toc534291146][bookmark: _Toc534291238][bookmark: _Toc535414393][bookmark: _Toc535502339]Estará a cargo también de las siguientes tareas: gestión y almacenamiento de stock, equipos e insumos; respuesta a órdenes de trabajo. 

5.2.3. [bookmark: _Toc14699743]OPERARIO DE LIMPIEZA

Será el encargado de realizar todas las tareas de limpieza programadas y la ejecución de tareas originadas en solicitudes de los usuarios que se encuentren dentro del alcance del contrato. 



ARTICULO 6. [bookmark: _Toc14699744][bookmark: _Toc360003090][bookmark: _Toc530428923]PRESTACIÓN DEL SERVICIO



6. [bookmark: _Toc14699745]PREVIO AL INICIO DE LAS PRESTACIONES

El OFERENTE deberá realizar una visita al inmueble para relevar las instalaciones, equipos, servicios, condiciones, etc., a fin de poder elaborar una oferta ajustada.



6. [bookmark: _Toc14699746] INICIO DE LAS PRESTACIONES

El ENTE CONTRATANTE deberá dar inicio a la prestación de los SERVICIOS a partir de la fecha pactada en la orden de compra.

Al inicio de las prestaciones, el PRESTADOR tomará conocimiento de la totalidad del inmueble. Asimismo, realizará la ocupación de los espacios asignados, tanto vestuarios como depósitos para el almacenamiento de elementos de limpieza, y se proveerá de los equipos e insumos necesarios para la correcta prestación de sus servicios.

El PRESTADOR deberá presentar un plan anual de limpieza, el cual tendrá que responder, como mínimo, a lo establecido en el Manual de Estándares de Espacios de Trabajo del Estado Nacional, y estar en concordancia con la oferta presentada. Para ello, deberá presentar la siguiente documentación, según lo establecido en los Términos de Referencia:

Organización de las rutinas de limpieza, con sus frecuencias, la cantidad de personal destinado a realizarlas y el equipamiento e insumos que se van a utilizar, a efectos de presentar eventuales observaciones y propuestas de mejora adaptadas específicamente al inmueble, las que se evaluarán en conjunto con el ENTE CONTRATANTE, el cual podrá, a su exclusivo criterio, aceptar o rechazar cada una de las observaciones y propuestas presentadas por el PRESTADOR. Asimismo, frente a la necesidad de realizar tareas especiales, como trabajos en altura, deberá cumplir con las exigencias requeridas por las normativas vigentes en materia de seguridad e higiene y contar con la aprobación del SUPERVISOR DE LIMPIEZA del ENTE CONTRATANTE.

[bookmark: _Toc532292638][bookmark: _Toc532292782][bookmark: _Toc532292925]

5. [bookmark: _Toc3382654][bookmark: _Toc3382751][bookmark: _Toc3382885][bookmark: _Toc3382956][bookmark: _Toc3383027][bookmark: _Toc3383111][bookmark: _Toc3383196][bookmark: _Toc3383950][bookmark: _Toc3384080][bookmark: _Toc3384234][bookmark: _Toc3384686][bookmark: _Toc3384783][bookmark: _Toc5876940][bookmark: _Toc7002922][bookmark: _Toc8022856][bookmark: _Toc8030699][bookmark: _Toc8030810][bookmark: _Toc8030893][bookmark: _Toc8030967][bookmark: _Toc8041428][bookmark: _Toc8041499][bookmark: _Toc10558177][bookmark: _Toc10558252][bookmark: _Toc10558327][bookmark: _Toc14699674][bookmark: _Toc14699747][bookmark: _Toc530428949][bookmark: _Toc530428920]

6. [bookmark: _Toc14699748]CONDICIONES DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO

EL PRESTADOR deberá aportar todo el personal operativo y de supervisión necesario para el desarrollo de las tareas involucradas en la prestación del servicio cumpliendo con los NIVELES DE CALIDAD requeridos por el ENTE CONTRATANTE. Queda bajo la exclusiva responsabilidad del PRESTADOR el cumplimiento de impuestos, salarios, cargas sociales, seguros y todas las obligaciones y responsabilidades resultantes de la relación laboral que existan o pudieren surgir durante la vigencia del contrato como así también todo accidente de trabajo que ocurra a su personal o a terceros vinculados o no con la satisfacción del objeto contratado.

Deberá a tal fin, tomar todas las precauciones necesarias y cumplir con las disposiciones vigentes para evitar ocasionar daños a usuarios, visitas, propiedades, equipos y/o personal bajo su dependencia, del ENTE CONTRATANTE o de terceros. El incumplimiento de esta obligación, lo hará único responsable frente al ENTE CONTRATANTE de los pagos y/o reclamos judiciales o extrajudiciales a los que el ENTE CONTRATANTE pudiera tener derecho en virtud de los daños ocasionados.

El ENTE CONTRATANTE no se hará responsable por sustracciones o extravíos que ocurrieran a los bienes de propiedad del PRESTADOR el cual deberá tomar los recaudos de seguridad que considere necesarios a tales efectos.

El PRESTADOR deberá impartir precisas instrucciones a su personal en cuanto a la prohibición del uso de los equipos informáticos, telefónicos y celulares del ENTE CONTRATANTE que no estén asignados expresamente al personal dependiente del PRESTADOR, los cuales no deberán utilizarse ni desconectarse en ningún caso, ni ser limpiados con productos que pudieran deteriorarlos. 

El ENTE CONTRATANTE conserva el derecho de convocar a terceros; personas jurídicas y/o físicas ya sea para realizar auditorías del servicio prestado o para proveer tareas no incluidas en la presente contratación.



El PRESTADOR deberá manifestar y garantizar al inicio de sus prestaciones y durante la vigencia de la prestación del servicio que:

· Posee la idoneidad para ejecutar los servicios contratados y desarrollará los mismos de buena fe.

· Tiene las herramientas, equipos, insumos y personal necesarios para proveer los mismos.

· Usará y mantendrá todas las herramientas y equipos según las especificaciones, recomendaciones del fabricante y adecuadas prácticas de operación.

· Los servicios, materiales y equipos provistos cumplan con las especificaciones adecuadas para la correcta prestación del servicio, salvo deterioro por el uso normal.

6. [bookmark: _Toc14699749] HORARIOS DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE LIMPIEZA

Se define para la prestación del servicio de limpieza dos rangos horarios:

4. [bookmark: _Toc3382657][bookmark: _Toc3383114][bookmark: _Toc3384237][bookmark: _Toc3384786][bookmark: _Toc5876943][bookmark: _Toc7002925][bookmark: _Toc8022859][bookmark: _Toc8030702][bookmark: _Toc8030813][bookmark: _Toc8030896][bookmark: _Toc8030970][bookmark: _Toc8041431][bookmark: _Toc8041502][bookmark: _Toc10558180][bookmark: _Toc10558255][bookmark: _Toc10558330][bookmark: _Toc14699677][bookmark: _Toc14699750]

5. [bookmark: _Toc3382658][bookmark: _Toc3383115][bookmark: _Toc3384238][bookmark: _Toc3384787][bookmark: _Toc5876944][bookmark: _Toc7002926][bookmark: _Toc8022860][bookmark: _Toc8030703][bookmark: _Toc8030814][bookmark: _Toc8030897][bookmark: _Toc8030971][bookmark: _Toc8041432][bookmark: _Toc8041503][bookmark: _Toc10558181][bookmark: _Toc10558256][bookmark: _Toc10558331][bookmark: _Toc14699678][bookmark: _Toc14699751]

5.2. [bookmark: _Toc3382659][bookmark: _Toc3383116][bookmark: _Toc3384239][bookmark: _Toc3384788][bookmark: _Toc5876945][bookmark: _Toc7002927][bookmark: _Toc8022861][bookmark: _Toc8030704][bookmark: _Toc8030815][bookmark: _Toc8030898][bookmark: _Toc8030972][bookmark: _Toc8041433][bookmark: _Toc8041504][bookmark: _Toc10558182][bookmark: _Toc10558257][bookmark: _Toc10558332][bookmark: _Toc14699679][bookmark: _Toc14699752]

[bookmark: _Toc8022862]       DENTRO DEL HORARIO DE OFICINAS: 8 a 18 hs. 

5. 

6. 

6.1. 

6.2. 

6.2.1. 

FUERA DEL HORARIO DE OFICINAS: Rango que no incluye el horario de oficinas, incluyendo los días sábados.

El PRESTADOR deberá garantizar la presencia del personal de limpieza 2 hs. previo al horario de funcionamiento de las oficinas,  y 2 hs. posterior al mismo durante los días hábiles, a efectos de poder cumplir con aquellos trabajos necesarios para garantizar el adecuado uso de las instalaciones sin interrumpir la jornada laboral. 

Mediante una combinación de rutinas diarias y guardias pasivas, el ENTE CONTRATANTE requiere una disponibilidad 24x7, todos los días del año, a efectos de dar respuesta a eventuales urgencias y/o intervenciones excepcionales.

Los trabajos no deberán interferir con el horario laboral propio de las oficinas. Se entiende por lo tanto que todas aquellas tareas que por su naturaleza puedan alterar el funcionamiento normal de las oficinas, deberán ser ejecutadas fuera del HORARIO DE OFICINAS, previa coordinación y autorización por parte del SUPERVISOR DE LIMPIEZA DEL ENTE CONTRATANTE. En el caso de que las tareas se extiendan fuera del horario establecido o se efectúen fuera del horario laboral de oficinas, éstas no implicarán un costo extra bajo ningún concepto. 

[bookmark: _Toc530428952]Se requiere que el PRESTADOR detalle en su OFERTA su recomendación sobre cómo organizar el servicio, considerando el cumplimiento de todos los aspectos que se mencionan en el presente documento y en el MANUAL DE ESTÁNDARES DEL ESTADO NACIONAL anexo, incluyendo las guardias pasivas. 

Será responsabilidad del PRESTADOR acomodar los horarios del personal de acuerdo a las necesidades de operación dentro de esta franja horaria, y validar esto con el ENTE CONTRATANTE antes de su implementación. 

Si existieran tareas que no están nombradas en el presente listado, será responsabilidad del PRESTADOR la incorporación de las mismas y la subsiguiente validación del horario de prestación del servicio para ellas con el ENTE CONTRATANTE.

No se realizarán tareas los días feriados, salvo pedido extraordinario sujeto a aprobación por parte del ENTE CONTRATANTE.

La presente organización preliminar de las tareas de limpieza, quedará sujeta a la revisión entre el PRESTADOR y el ENTE CONTRATANTE, asegurando condiciones de seguridad, salud y confort para todos los usuarios. En particular el ENTE CONTRATANTE sugiere los siguientes parámetros:





		Tarea

		RANGO DENTRO DEL HORARIO DE OFICINAS

		RANGO FUERA DEL HORARIO DE OFICINAS



		LIMPIEZA CONTINUA DE SANITARIOS Y REPOSICIÓN DE CONSUMIBLES SANITARIOS.

		X

		



		LIMPIEZA DE ESPACIOS DE TRABAJO

		

		X



		LIMPIEZA CONTINÚA DE ÁREAS DE ESPARCIMIENTO Y SALAS DE REUNIÓN.

		X

		



		LIMPIEZA A DEMANDA.

		X

		



		ASPIRADO

		

		X



		LIMPIEZA DE PUERTAS Y VIDRIOS

		

		X



		LIMPIEZA DE ESCRITORIOS

		

		X



		LIMPIEZA DE HELADERAS

		

		X



		LIMPIEZA PROFUNDA DE SANITARIOS, ESPACIOS DE COMIDA Y ESPACIOS AMIGOS DE LA LACTANCIA.

		

		X



		LAVADO DE ALFOMBRAS

		

		X



		CONTENEDORES SANITARIOS

		

		X



		VACIADO Y RECAMBIO DE BOLSAS DE RESIDUOS EN ESPACIOS DE TRABAJO

		

		X



		VACIADO Y RECAMBIO DE BOLSAS DE RESIDUOS EN SANITARIOS Y ESPACIOS DE REFRIGERIO

		X

		



		RETIRO DE RESIDUOS

		

		X



		DESINFECCIÓN, DESINSECTACIÓN Y DESRATIZACIÓN

		

		X



		LIMPIEZA DE ÁREAS EXTERIORES

		X

		



		LIMPIEZA DE SUBSUELOS Y COCHERAS

		X

		





[bookmark: _Toc535502407][bookmark: _Toc532290364][bookmark: _Toc532291010][bookmark: _Toc532292678][bookmark: _Toc532292822][bookmark: _Toc532292965]

6. [bookmark: _Toc530428954][bookmark: _Toc300152094][bookmark: _Toc14699753] MEDIOS DE COMUNICACIÓN REMOTOS

A cargo del PRESTADOR estará la provisión y los costos de utilización de equipos de comunicación del tipo interflota o con servicio de telefonía celular para, como mínimo, el rol de SUPERVISOR DE LIMPIEZA DEL PRESTADOR.
Adicionalmente el PRESTADOR deberá proveer un equipo para el responsable designado para las guardias de LIMPIEZA, debiendo ser la comunicación permanente para responder a todo tipo de evento que pudiera suceder.



6. [bookmark: _Toc530428955][bookmark: _Toc14699754] UNIFORMES Y VESTIMENTA DEL PRESTADOR DE LIMPIEZA

Todo el personal que cumpla tareas ejecutadas por el PRESTADOR vestirá uniformemente con ropa y calzado adecuado al trabajo que realice y a la época del año, de acuerdo a las normas vigentes de higiene y seguridad.

No serán aceptadas inscripciones, propagandas o marcas sobre ninguna de las prendas (estampadas, impresas, bordadas u otro), salvo por la marca del fabricante de cada prenda, que podrá ser visible siempre y cuando no supere los 2 cm por 1 cm de superficie.

Cada persona, independientemente de su rol, deberá llevar en forma visible una plaqueta, monograma u otro elemento de alrededor de 8 cm por 4 cm que identifique su nombre, función y el nombre del PRESTADOR.

Todos los uniformes y calzados deberán ser provistos sin excepciones por el PRESTADOR. En caso de rotura o deterioro será responsabilidad de éste la reposición de los mismos.

A continuación, se define la vestimenta a utilizar en tareas de trabajo físico y que impliquen un alto grado de exposición a roturas y desgaste:

Se compone de ropa de trabajo integrada por camisa de manga larga o corta y pantalón de seguridad, ambos del mismo color a definir según los colores identificatorios del PRESTADOR, con bandas de seguridad visual que resalten en la oscuridad y zapatos antideslizantes. Este tipo de vestimenta será aplicado a todos los servicios, diferenciándose con detalles blancos.

En todos los casos será responsabilidad del PRESTADOR la provisión, remplazo y capacitación en el uso de los elementos de protección personal adecuados para cada función, entregando al  ENTE CONTRATANTE las planillas del cumplimiento del 100% de la presencia a la capacitación correspondiente de los empleados.



6. [bookmark: _Toc530428956][bookmark: _Toc14699755] EQUIPAMIENTO E INSUMOS

El PRESTADOR deberá disponer de todo el equipamiento de limpieza requerido para la prestación de sus servicios tales como: máquinas, elementos de limpieza, y de todo otro equipo o elemento de cualquier naturaleza que se requiera para la correcta ejecución de las tareas a su cargo.

El PRESTADOR contará con un espacio de guardado para los materiales y  elementos necesarios para la prestación de cada servicio. No obstante, el PRESTADOR será responsable de su resguardo y cuidado. A tal fin, podrá disponer aquellas medidas adicionales de seguridad que considere necesarias. Dichos espacios deberán estar en perfecto estado de conservación, orden e higiene, pudiendo ser el mismo auditado por el ENTE CONTRATANTE. 

Todo el equipamiento deberá estar en perfecto estado de conservación y el SUPERVISOR DE LIMPIEZA del ENTE CONTRATANTE podrá requerir el reemplazo de los mismos cuando así se considere. Se establecerá un plazo máximo de 20 días para ejecutar el reemplazo o de manera inmediata en caso de no ser posible su utilización para el fin previsto.

El PRESTADOR deberá garantizar la provisión de todos los materiales, insumos, consumibles y repuestos dentro de los plazos acordados que le permitan alcanzar los niveles de servicio requeridos, evitando desabastecimientos. Los mismos estarán incluidos dentro del abono mensual. 

Los materiales y piezas de toda índole que se empleen para los trabajos deberán ajustarse estrictamente a la calidad, cantidad, forma, dimensiones, tácita y expresamente requeridos u ofrecidos en orden a la integridad, finalidad e idoneidad de la prestación. Los mismos podrán ser inspeccionados por el ENTE CONTRATANTE, antes de su utilización y en cualquier momento en que se lo estime conveniente.

Si los materiales o elementos no cumplieran las condiciones establecidas en el párrafo anterior el PRESTADOR estará obligado a retirarlos y sustituirlos por otros que se ajusten a las mismas, a su exclusivo costo.



6. [bookmark: _Toc536611066][bookmark: _Toc14699756]REEMPLAZOS, AUSENCIAS Y LICENCIAS

El PRESTADOR deberá garantizar que todos los roles previstos para el desempeño de sus funciones estén siempre cubiertos ante ausencias y licencias según los siguientes parámetros: 

Para el rol de SUPERVISOR DE LIMPIEZA su ausencia será cubierta por su responsable inmediato en jerarquía y pertinencia. Si por motivos justificados o no, fueran a tomar una licencia mayor o igual a VEINTE (20) DÍAS, deberá el PRESTADOR reemplazarlo por un profesional de iguales características con la debida anticipación para evitar la ausencia del rol. Ante la posible rotación de los mismos, por cualquier motivo, deberán cubrirse los puestos en un plazo máximo de QUINCE (15) DÍAS.

Para el rol de OPERARIO DE LIMPIEZA, se debe asegurar la presencia del 100% del equipo. Se admitirá una tolerancia de ausencia del 10% durante 72hs. Cumplido este plazo, el PRESTADOR deberá proveer un remplazo para completar la nómina de empleados.

6.3. 

6.4. 

6.5. 

6.6. 

6.7. 

6.8. 

6.9. FINALIZACIÓN DE LAS PRESTACIONES

Independientemente del motivo de la finalización de la contratación, el PRESTADOR deberá retornar al ENTE CONTRATANTE los recursos recibidos y presentar toda aquella información  que sea necesaria para una eventual recontratación de los SERVICIOS.

Asimismo, el PRESTADOR deberá entregar en condiciones de higiene y orden los espacios asignados para uso propio.



ARTICULO 7. [bookmark: _Toc536611068][bookmark: _Toc536611070][bookmark: _Toc536611071][bookmark: _Toc536611072][bookmark: _Toc536611086][bookmark: _Toc536611087][bookmark: _Toc536611088][bookmark: _Toc536611089][bookmark: _Toc536611090][bookmark: _Toc536611098][bookmark: _Toc530428948][bookmark: _Toc14699757]SEGURIDAD, HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE

El PRESTADOR deberá contar con todos los elementos necesarios de seguridad personal y señalización de riesgos al momento de la realización de los trabajos. 

El PRESTADOR deberá poseer todos los permisos y habilitaciones necesarios para el normal desarrollo de sus tareas. Todos los trabajos y reparaciones realizados por el PRESTADOR que pudiesen afectar el normal desarrollo de las actividades de los empleados dentro de los sectores, deberán ser señalizados correctamente.

Los daños y perjuicios que pudiera sufrir el ENTE CONTRATANTE como consecuencia del incumplimiento de normas de Higiene y Seguridad, cualquiera fuera su causa, serán soportados exclusivamente por el PRESTADOR. Asimismo, dicho incumplimiento habilitará al ENTE CONTRATANTE a la resolución contractual por exclusiva culpa del PRESTADOR y al reclamo de los daños y perjuicios que por derecho le correspondan.

El PRESTADOR deberá implementar las acciones necesarias a efectos de prevenir incidentes/accidentes de seguridad, las lesiones y las enfermedades ocupacionales según la normativa vigente, desligando de toda responsabilidad al ENTE CONTRATANTE, como así también velar por la sustentabilidad y ahorro energético: 

· Buscar la continua protección y la salud de los usuarios, exigiendo aplicar las normas de Higiene y Seguridad y Medio Ambiente.

· Actuar proactivamente para prevenir incidentes/ accidentes, lesiones y enfermedades ocupacionales mediante la participación activa de todo el personal en las diferentes prácticas, actividades y capacitaciones que se requieran. 

· Identificar y eliminar o administrar los riesgos para la seguridad relacionados con la actividad. 

· Realizar esfuerzos continuos para mejorar el desempeño en el cuidado del medio ambiente. 

· Asegurar que el personal disponga de las capacidades y el perfil adecuado y que reciba la capacitación necesaria para realizar su trabajo en forma segura y efectiva. El profesional es el responsable de entrenar a todo el personal de los servicios objeto de la presente contratación, donde realizarán sus tareas, en temas como prevención, permisos de trabajo, prácticas de trabajo en espacios confinados, etc. 

· Proporcionar los procedimientos de seguridad que sean necesarios y asegurar su implementación y cumplimiento.

· Emplear en la prestación del servicio productos no nocivos para la salud de los profesionales, usuarios y para el medio ambiente en general.

· Emplear en la prestación del servicio Elementos de Protección Personal (EPP), velando de esta forma por la seguridad y salud de los operarios.

· Realizar eventuales sustituciones de elementos cuando estos sean declarados contaminantes.



Toda multa o sanción impuesta por la autoridad de aplicación en esta materia será soportada directa y exclusivamente por el PRESTADOR.

[bookmark: _Toc531094885]

ARTICULO 8. [bookmark: _Toc14699758]SISTEMA DE REGISTRO DE OPERACION

El SISTEMA DE REGISTRO DE OPERACION es un sistema que permite asegurar una gestión adecuada, dinámica y confiable de los documentos generados durante todo el servicio con el objetivo de: 

· 

· Almacenar la documentación clasificada.

· Almacenar los contratos y documentación legal.

· Controlar el inventario.

· Registrar las ÓRDENES DE TRABAJO de los diferentes servicios.

· Generar los INDICADORES DE GESTIÓN. 

· Generar los REPORTES correspondientes.





El ENTE CONTRATANTE suministrará al PRESTADOR las terminales necesarias para el personal dentro del inmueble con permisos de acceso controlados a los efectos de que el mismo reciba información sobre los requerimientos de servicios y aporte información sobre el desarrollo de sus tareas a los efectos de la evaluación del Nivel de Servicio obtenido. El software será suministrado por el PRESTADOR,  a menos que el ENTE CONTRATANTE disponga de uno, según se determine en los Términos de Referencia.

[bookmark: _Toc532290960]

7. [bookmark: _Toc532292611][bookmark: _Toc532292756][bookmark: _Toc532292900][bookmark: _Toc3382670][bookmark: _Toc3382762][bookmark: _Toc3382896][bookmark: _Toc3382967][bookmark: _Toc3383038][bookmark: _Toc3383127][bookmark: _Toc3383207][bookmark: _Toc3383961][bookmark: _Toc3384091][bookmark: _Toc3384250][bookmark: _Toc3384697][bookmark: _Toc3384799][bookmark: _Toc5876956][bookmark: _Toc7002935][bookmark: _Toc8022869][bookmark: _Toc8030712][bookmark: _Toc8030823][bookmark: _Toc8030906][bookmark: _Toc8030979][bookmark: _Toc8041440][bookmark: _Toc8041511][bookmark: _Toc10558189][bookmark: _Toc10558264][bookmark: _Toc10558339][bookmark: _Toc14699686][bookmark: _Toc14699759]

8. [bookmark: _Toc10558340][bookmark: _Toc14699687][bookmark: _Toc14699760]

8.1. [bookmark: _Toc14699761] RECEPCIÓN Y GESTIÓN ÓRDENES DE TRABAJO

Las ÓRDENES DE TRABAJO serán recepcionadas por la MESA DE AYUDA a través de SISTEMA DE REGISTRO DE OPERACIÓN. El PRESTADOR no recibirá órdenes de trabajo directas por parte de los usuarios del ENTE CONTRATANTE, sino que recibirá a través de la MESA DE AYUDA.

El PRESTADOR deberá cumplir con los requerimientos que se mencionan en el presente documento, de acuerdo al tipo de ORDEN DE TRABAJO que reciba.

El PRESTADOR podrá ingresar ORDENES DE TRABAJO al SISTEMA DE REGISTRO DE OPERACIÓN de aquellas incidencias que haya detectado y se procederá de la misma manera que una ORDEN DE TRABAJO de un USUARIO.



8.2. [bookmark: _Toc360003081][bookmark: _Toc530428962][bookmark: _Toc14699762] PRESENTACIÓN DE REPORTES E INDICADORES

Mensualmente, hasta el día 5 de cada mes o el primer día hábil siguiente, EL PRESTADOR deberá cargar en el SISTEMA DE REGISTRO DE OPERACIÓN la PLANILLA DE TAREAS Y PERIODICIDAD DE LIMPIEZA completa con las rutinas efectuadas.

Por su parte, el ENTE CONTRATANTE, verificará el cumplimiento de las obligaciones, considerando la información suministrada hasta ese momento como reporte final del NIVEL DE SERVICIO de mes vencido.

Es responsabilidad por lo tanto del PRESTADOR asegurar una recopilación continua de los datos necesarios, y la implementación de procesos que le permitan contar con la provisión de esta documentación en tiempo y forma, y con la calidad necesaria para que resulte de utilidad al CONTRATANTE.



8.3. [bookmark: _Toc532292615][bookmark: _Toc532292759][bookmark: _Toc532292903][bookmark: _Toc14699763] REPORTES GENERALES DEL SERVICIO DE LIMPIEZA

Independientemente del listado de reportes y documentación que se describe a continuación, el PRESTADOR deberá completar por medio del SISTEMA DE REGISTRO DE OPERACIÓN o entregar en caso que no figure en dicho sistema, todo aquel informe que el ENTE CONTRATANTE crea oportuno deban entregar, de acuerdo a lo establecido en los TÉRMINOS DE REFERENCIA: 

8.3.1. [bookmark: _Toc14699764]DOCUMENTACIÓN DEL PRESTADOR (MENSUAL)

Nómina de personal del PRESTADOR asociado al Servicio, destacando:

· Eventuales variaciones del mes, altas, bajas, remplazos y licencias.

· Certificado de pagos de cargas y aportes según Formulario Nº 931.

· Seguros de vida obligatorios, en los casos que corresponda.

· Certificado de ART con cláusula de No Repetición a favor del ENTE CONTRATANTE.

· Comprobante de pago de la Póliza de Responsabilidad Civil.

· Copia de los recibos de sueldo firmados por la Nómina.

[bookmark: _Toc530428964]

8.3.2. [bookmark: _Toc14699765]DOCUMENTACIÓN DE LOS SERVICIOS (MENSUAL)

En el reporte mensual será responsabilidad del PRESTADOR la inclusión de un detalle de cualquier oportunidad en la cual uno o más de los espacios no hayan estado disponibles en los horarios establecidos. Este reporte sólo incluirá, por lo tanto, un detalle de los eventuales incumplimientos, precisando los motivos y las acciones adoptadas por el PRESTADOR, y deberá contar con la Conformidad del SUPERVISOR DE LIMPIEZA DEL PRESTADOR para un preciso control.



8.3.3. [bookmark: _Toc14699766]DOCUMENTACION DE LAS TAREAS DE LIMPIEZA PROGRAMADAS (MENSUAL)

Se deberá incluir al SISTEMA DE REGISTRO DE OPERACIÓN todas aquellas planillas de las tareas de limpieza programadas de dicho mes, indicando las tareas efectuadas, tiempos, insumos utilizados y cualquier anomalía que haya ocurrido en el transcurso de su ejecución.



8.3.4. [bookmark: _Toc532292620][bookmark: _Toc532292764][bookmark: _Toc532292908][bookmark: _Toc14699767]RESULTADO DE RECORRIDAS Y AUDITORÍAS (MENSUAL)

Será responsabilidad del PRESTADOR cumplir con las recorridas que el ENTE CONTRATANTE defina, así como desarrollar en forma proactiva recorridas y auditorías adicionales, tanto programadas como aleatorias, sobre las que también se deberán presentar los informes correspondientes. Las recorridas y auditorías serán relativas al servicio en general, al personal del PRESTADOR, a la calidad de insumos utilizados, entre otros.

[bookmark: _Toc532292622][bookmark: _Toc532292766][bookmark: _Toc532292910]

8.3.5. [bookmark: _Toc14699768]COMUNICACIONES RELATIVAS A LAS NORMAS DE TRABAJO (MENSUAL)

Será responsabilidad del PRESTADOR la de informar en estos reportes cualquier comunicación que pueda haber recibido por parte de la entidad CONTRATANTE o cualquier otro interlocutor que este defina, durante el período al que se hace referencia en el informe. Se deberá poner especial atención a cualquier tipo de desvío o falta de carácter reiterado. Incluye:

· 

· Cumplimiento del "Código de ropa¨ y uso de uniformes.

· Cumplimiento del uso de plaquetas de identificación.

· Uso adecuado de equipamientos.

· Uso adecuado de dispositivos de comunicación.

· Higiene personal y del espacio de trabajo.

· Predisposición y trato personal.





8.3.6. [bookmark: _Toc14699769]ESTADÍSTICAS Y DETALLES SOBRE EL PERSONAL DEL PRESTADOR (MENSUAL)

Será responsabilidad del PRESTADOR la gestión integral del Personal asignado al Servicio. Por lo tanto, el interés de la entidad CONTRATANTE sobre los mismos se centra en asegurar el cumplimiento de las condiciones de trabajo establecidas para el servicio de limpieza, teniendo acceso a la información mensual:

· Registro de ausencias del mes: cubiertas y no cubiertas.

· Evolución de presentismo y cumplimiento de horarios.

· Detalle de eventos y respuesta a urgencias del mes en guardias pasivas.

[bookmark: _Toc532292627][bookmark: _Toc532292771][bookmark: _Toc532292915][bookmark: _Toc530428965]

ARTICULO 9. [bookmark: _Toc14699770]GESTIÓN DE CALIDAD DEL SERVICIO

Con el fin de certificar la implementación de procedimientos acordes a un sistema de calidad de los servicios solicitados, el PRESTADOR deberá cumplimentar la presentación de los siguientes procedimientos:



9. [bookmark: _Toc532292630][bookmark: _Toc532292774][bookmark: _Toc532292918][bookmark: _Toc532292631][bookmark: _Toc532292775][bookmark: _Toc532292919][bookmark: _Toc3382685][bookmark: _Toc3382768][bookmark: _Toc3382902][bookmark: _Toc3382973][bookmark: _Toc3383044][bookmark: _Toc3383142][bookmark: _Toc3383213][bookmark: _Toc3383967][bookmark: _Toc3384097][bookmark: _Toc3384265][bookmark: _Toc3384703][bookmark: _Toc3384814][bookmark: _Toc5876971][bookmark: _Toc7002947][bookmark: _Toc8022882][bookmark: _Toc8030725][bookmark: _Toc8030836][bookmark: _Toc8030919][bookmark: _Toc8030992][bookmark: _Toc8041453][bookmark: _Toc8041524][bookmark: _Toc10558202][bookmark: _Toc10558277][bookmark: _Toc10558351][bookmark: _Toc14699698][bookmark: _Toc14699771]

9.1. [bookmark: _Toc14699772] PLAN DE GESTIÓN DE CALIDAD

Dentro del marco de mejora continua, según los principios de Calidad Total, el PRESTADOR deberá disponer de la certificación ISO 9001:2008. El PRESTADOR deberá presentar dentro de los 180 días luego del inicio de las prestaciones, el PLAN DE GESTIÓN DE CALIDAD de los servicios que se propone emplear para el control de la calidad.

El ENTE CONTRATANTE, con la asistencia de un representante del PRESTADOR, realizará periódicamente una Auditoria del Plan de Gestión de Calidad de tal manera de poder determinar si el PRESTADOR está siguiendo los lineamientos del plan de gestión aprobado. De esta auditoría surgirá un INFORME DE AUDITORÍA que será entregado al PRESTADOR con su dictamen.

De encontrar anomalías o puntos mejorables, el INFORME DE AUDITORÍA contendrá las instrucciones del ENTE CONTRATANTE para la mejora del procedimiento de gestión, las cuales serán mandatorias para el PRESTADOR.

9.2. [bookmark: _Toc14699773] ENCUESTAS DE SATISFACCIÓN

El ENTE CONTRATANTE realizará una encuesta trimestral de satisfacción de los usuarios del inmueble y otra tras solucionado el incidente y/o motivo del reclamo, a efectos de obtener información certera para fundamentar su calificación.

[bookmark: _Toc535414422][bookmark: _Toc535502368][bookmark: _Toc532292635][bookmark: _Toc532292779][bookmark: _Toc532292922][bookmark: _Toc530428925][bookmark: _Toc292707129]

ARTICULO 10. [bookmark: _Toc14699774]PLAN DE GESTIÓN DE CONTINGENCIAS

El PRESTADOR entregará un PLAN DE GESTIÓN DE CONTINGENCIA al ENTE CONTRATANTE, cubriendo un servicio de 24hs diario durante la totalidad del contrato. En caso de modificaciones, deberá ser aprobado por el SUPERVISOR DE LIMPIEZA DEL ENTE CONTRATANTE.



5. [bookmark: _Toc3382689][bookmark: _Toc3382772][bookmark: _Toc3382906][bookmark: _Toc3382977][bookmark: _Toc3383048][bookmark: _Toc3383146][bookmark: _Toc3383217][bookmark: _Toc3383971][bookmark: _Toc3384101][bookmark: _Toc3384269][bookmark: _Toc3384707][bookmark: _Toc3384818][bookmark: _Toc5876975][bookmark: _Toc7002951][bookmark: _Toc8022886][bookmark: _Toc8030729][bookmark: _Toc8030840][bookmark: _Toc8030923][bookmark: _Toc8030996][bookmark: _Toc8041457][bookmark: _Toc8041528][bookmark: _Toc10558206][bookmark: _Toc10558281][bookmark: _Toc10558355][bookmark: _Toc14699702][bookmark: _Toc14699775]

6. [bookmark: _Toc10558207][bookmark: _Toc10558282][bookmark: _Toc10558356][bookmark: _Toc14699703][bookmark: _Toc14699776]

7. [bookmark: _Toc10558208][bookmark: _Toc10558283][bookmark: _Toc10558357][bookmark: _Toc14699704][bookmark: _Toc14699777]

8. [bookmark: _Toc10558209][bookmark: _Toc10558284][bookmark: _Toc10558358][bookmark: _Toc14699705][bookmark: _Toc14699778]

9. [bookmark: _Toc10558210][bookmark: _Toc10558285][bookmark: _Toc10558359][bookmark: _Toc14699706][bookmark: _Toc14699779]

10. [bookmark: _Toc10558211][bookmark: _Toc10558286][bookmark: _Toc10558360][bookmark: _Toc14699707][bookmark: _Toc14699780]

10.1. [bookmark: _Toc14699781]TIEMPOS DE RESPUESTA A ÓRDENES DE TRABAJO

Se definen los tiempos de respuesta máximos en que debe acudir el servicio de limpieza ante reclamos o asistencia ante imprevistos o urgencias que deba atender el servicio de mantenimiento, debiendo el PRESTADOR disponer del personal y equipamiento necesarios para atender a los reclamos según la matriz de tiempos de respuesta que se establecen a continuación dependiendo del tipo de reclamo.  

Los tiempos de respuesta y solución que se describen a continuación serán registrados en el SISTEMA DE REGISTRO DE OPERACIÓN. 



10.2. [bookmark: _Toc14699782]MATRIZ DE TIEMPOS DE RESPUESTA Y RESOLUCIÓN DE ÓRDENES DE TRABAJO

Para la MATRIZ DE TIEMPOS DE RESPUESTA Y RESOLUCIÓN DE ÓRDENES DE TRABAJO, se deberá considerar el tipo de urgencia y el impacto. Los tiempos a considerar para su resolución y respuesta están expresados en plazos corridos. Esta MATRIZ se elabora con la finalidad de dar un criterio preestablecido de respuesta a reclamos y/o incidencias (eventos) que pudieran suceder durante la normal prestación del servicio. En caso de incumplimiento, se aplicarán las multas establecidas en el punto 12.1.



		CARÁCTER DE LA INCIDENCIA

		RESPUESTA*

		RESOLUCIÓN*



		1

		EMERGENCIA

		INMEDIATA

		30 MINUTOS



		2

		URGENCIA

		20 MINUTOS

		2 HORAS



		3

		NORMAL

		20 MINUTOS

		8 HORAS



		4

		DEMORABLE

		20 MINUTOS

		24 HORAS



		5

		PROGRAMADA

		20 MINUTOS

		S/RUTINA (máx. 1 SEMANA)





*Tiempos máximos admitidos.

Se define el carácter de la incidencia de la siguiente forma:

EMERGENCIA: todo aquello que altere gravemente la disponibilidad de un servicio, sistema o sector de uso, y las actividades que se realizan en el Edificio, con especial riesgo para las personas y las instalaciones.

URGENCIA: todo aquello que afecte a la disponibilidad de los sistemas e instalaciones identificados con criticidad “Muy Alta” según el cuadro que se describe en el ítem siguiente.

NORMAL: toda incidencia que no afecte al normal desarrollo de las actividades que se realizan en el Edificio.

DEMORABLE: toda incidencia que no afecte al normal desarrollo de las actividades que se realizan en el Edificio y pueda ser demorada por causa justificada con la aprobación del REFERENTE DEL SERVICIO DE LIMPIEZA.

PROGRAMADA: toda incidencia que implique una acción correctiva del servicio de mantenimiento con asistencia del servicio de limpieza.

 A continuación, definiremos los TIPOS DE URGENCIA y TIPOS DE IMPACTO que serán considerados para establecer el orden de prioridad:



10.3. [bookmark: _Toc14699783]TIPO DE URGENCIA

Para establecer el orden de prioridad de las respuestas, se establecerán los tipos de urgencia que están vinculados con la eventual indisponibilidad de un servicio, sistema y/o sector, que afecte al inmueble o a los usuarios. En tal sentido, se definen los distintos tipos de urgencia:





		TIPO DE URGENCIA

		DESCRIPCIÓN



		ALTA

		EL SERVICIO/ÁREA DE TRABAJO ESTÁ TOTALMENTE DETENIDO/ NO DISPONIBLE.



		MEDIA

		EL SERVICIO/ÁREA DE TRABAJO PARCIALMENTE DETENIDO/ NO DISPONIBLE.

SE PUEDE BRINDAR EL SERVICIO EN CONTINGENCIA/ BACKUP/ PARCIAL



		BAJA

		EL USUARIO PUEDE TRABAJAR.







La Urgencia es Alta cuando el servicio/sistema se encuentra interrumpido y no se puede remplazar con otro servicio o sistema de emergencia. 

En el caso de que el servicio se pueda sustituir por otro o la salida de servicio no afecte la normal operación, la Urgencia es Media o Baja, según si afecta o no a los usuarios.



10.4. [bookmark: _Toc14699784]TIPO DE IMPACTO

Se analizan los siguientes tres (3) tipos de impacto correspondientes a respuesta del servicio de mantenimiento con asistencia del servicio de limpieza:

1. SEGURIDAD DE LAS PERSONAS Y EL ENTORNO: el evento pone en riesgo la seguridad de las personas, parte de la estructura del edificio, y/o el medio ambiente, ej., derrame de combustible.

2. CALIDAD DEL SERVICIO: el evento no permite que el servicio se preste de manera adecuada y de acuerdo a los parámetros estándar, ej., temperatura interior mayor a 26°C en los espacios de trabajo cerrados.

3. OPERATIVIDAD DEL SERVICIO: el evento hace que el resto del sistema funcione de manera forzada y de extenderse en el tiempo puede producir una falla mayor y/o un deterioro prematuro de componentes del sistema.



10.5. [bookmark: _Toc14699785]PRIORIDAD DE RESOLUCIÓN DE ÓRDENES DE TRABAJO

La matriz impacto/urgencia del servicio de limpieza se corresponde con la matriz del servicio de mantenimiento, brindando asistencia a la respuesta de reclamos y/o incidencias (eventos) que pudieran tener lugar durante la normal prestación del servicio. Se establecerán servicios/sistemas/usuarios/áreas de trabajo para cada uno de los niveles de impacto.



		MATRIZ IMPACTO / URGENCIA



		 

		IMPACTO



		

		1

		2

		3



		URGENCIA

		ALTA

		1

		2

		3



		

		MEDIA

		2

		3

		4



		

		BAJA

		3

		4

		5







ARTICULO 11. [bookmark: _Toc14699786]SISTEMAS Y USUARIOS CRÍTICOS

[bookmark: _Toc3382697][bookmark: _Toc3382780][bookmark: _Toc3382914][bookmark: _Toc3382985][bookmark: _Toc3383056][bookmark: _Toc3383154][bookmark: _Toc3383225][bookmark: _Toc3383979][bookmark: _Toc3384109][bookmark: _Toc3384277][bookmark: _Toc3384715][bookmark: _Toc3384826][bookmark: _Toc5876983][bookmark: _Toc7002959]Los usuarios/áreas críticas que deberán tenerse en cuenta a la hora de la toma de decisiones para la MATRIZ DE TIEMPOS DE RESPUESTA Y RESOLUCIÓN DE ÓRDENES DE TRABAJO son los siguientes:



11. [bookmark: _Toc8022893][bookmark: _Toc8030736][bookmark: _Toc8030847][bookmark: _Toc8030930][bookmark: _Toc8031003][bookmark: _Toc8041464][bookmark: _Toc8041535][bookmark: _Toc10558218][bookmark: _Toc10558293][bookmark: _Toc10558367][bookmark: _Toc14699714][bookmark: _Toc14699787]

11.1. [bookmark: _Toc14699788]PRINCIPALES ESPACIOS Y USUARIOS CRÍTICOS

1. Accesos principales (hall, servicio, vehículos, etc.)

2. Auditorios, salas de prensa, SUM y espacios similares comunes con gran flujo de gente.

3. Oficinas cerradas, y sus espacios colaborativos.

4. Salas de Seguridad, Bunker y Centros de Monitoreo.

5. Centros de Procesamiento de Datos.

6. Salas de Cableado.

7. Salas de máquinas.



ARTICULO 12. [bookmark: _Toc536611130][bookmark: _Toc14699789]INDICADORES DE EVALUACIÓN DEL NIVEL DE SERVICIOS DE LIMPIEZA

12. [bookmark: _Toc3382703][bookmark: _Toc3382786][bookmark: _Toc3382920][bookmark: _Toc3382991][bookmark: _Toc3383062][bookmark: _Toc3383160][bookmark: _Toc3383231][bookmark: _Toc3383985][bookmark: _Toc3384115][bookmark: _Toc3384283][bookmark: _Toc3384721][bookmark: _Toc3384832][bookmark: _Toc5876989][bookmark: _Toc7002964][bookmark: _Toc8022896][bookmark: _Toc8030739][bookmark: _Toc8030850][bookmark: _Toc8030933][bookmark: _Toc8031006][bookmark: _Toc8041467][bookmark: _Toc8041538][bookmark: _Toc10558221][bookmark: _Toc10558296][bookmark: _Toc10558370][bookmark: _Toc14699717][bookmark: _Toc14699790]

12.1. [bookmark: _Toc14699791]EVALUACIÓN DE LA GESTIÓN

La evaluación del NIVEL DE SERVICIO se realizará mediante la evaluación de los INDICADORES presentados a continuación, los cuales medirán en forma relacional los resultados obtenidos del servicio contra objetivos y previsiones.

La evaluación de estos Indicadores dará al ENTE CONTRATANTE una medida de la eficacia de la prestación del servicio. Los montos a certificar mensualmente serán afectados por estos indicadores.

Las multas que surgieran del incumplimiento de los niveles de servicio podrán ser aplicadas por el ENTE CONTRATANTE, de acuerdo a los siguientes criterios: 



		INDICADORES DE GESTIÓN MENSUAL



		CATEGORIA

		ITEM

		DESCRIPCIÓN

		OBJETIVO (%)

		PUNTAJE



		SATISFACCIÓN DEL CLIENTE

		Encuesta de satisfacción

		Resultado de las encuestas de satisfacción de resolución de cada ticket

		≥ 70

		5



		

		

		

		< 70

		0



		PRESTACION DEL SERVICIO

		Tiempo de solución de pedidos y reclamos

		Cantidad de tickets resueltos dentro de los plazos establecidos de acuerdo al carácter de la incidencia. 

		100

		15



		

		

		

		≥ 90

		10



		

		

		

		< 90

		0



		

		Tareas de limpieza programadas

		Cumplimiento de las rutinas según contrato

		100

		20



		

		

		

		≥ 95

		10



		

		

		

		< 95

		0



		

		Cumplimiento Normativas y Documentación Técnica 

		Cumplimiento total de las normativas y documentación actualizada (tolerancia 0)

		100

		15



		

		

		

		< 100

		0



		PERSONAL

		Ausencias

		Remplazo de las ausencias en el tiempo estipulado

		100

		5



		

		

		

		< 100

		0



		

		Licencias

		Remplazo de las licencias en el tiempo estipulado

		100

		5



		

		

		

		< 100

		0



		REQUERIMIENTOS MINIMOS

		Cumplimiento con normativa de Higiene y Seguridad

		Cumplimiento total de la normativa de Higiene y Seguridad (tolerancia 0)

		100

		15



		

		

		

		< 100

		0



		TOTAL PUNTAJE

		100







Se considerarán infracciones y podrán ser pasibles de la aplicación de multas acumulativas a las establecidas en las tablas precedentes, las siguientes puntuaciones: 



· Total puntaje entre 90 y 85 - Multa de 1 % de la facturación mensual.

· Total puntaje entre 84 y 80 - Multa de 2 % de la facturación mensual.

· Total puntaje entre 79 y 70 - Multa de 3 % de la facturación mensual.

· Total puntaje menor a 70 - Multa de 5 % de la facturación mensual.

· En caso que el puntaje sea menor a 70 tres veces consecutivas - Facultad para rescindir el contrato.



12.2. [bookmark: _Toc14699792]CRITERIO DE GRADUACIÓN DE LAS MULTAS

La cuantía de las multas se graduará atendiendo a los siguientes criterios:

1. El carácter continuado de la infracción.

2. La reincidencia de infracciones de la misma naturaleza.

3. Los perjuicios causados.

4. El incumplimiento de advertencias u observaciones del ENTE CONTRATANTE.



En caso de constatarse un incumplimiento por parte del PRESTADOR y que el acto administrativo que decide la aplicación de la penalidad y/o sanción se formalice cuando el contrato se encontrara ya rescindido y/o ejecutado en su totalidad, igualmente podrá ser aplicada la penalidad y/o sanción que pudiera corresponderle, a criterio de la contraparte. 

[bookmark: _Toc532292651][bookmark: _Toc532292795][bookmark: _Toc532292938][bookmark: _Toc535414439][bookmark: _Toc535502385][bookmark: _Toc534282963][bookmark: _Toc534283067][bookmark: _Toc534283172][bookmark: _Toc534283266][bookmark: _Toc534289445][bookmark: _Toc534291191][bookmark: _Toc534291283][bookmark: _Toc535414440][bookmark: _Toc535502386][bookmark: _Toc532290345][bookmark: _Toc532290991][bookmark: _Toc532292659][bookmark: _Toc532292803][bookmark: _Toc532292946][bookmark: _Toc532290347][bookmark: _Toc532290993][bookmark: _Toc532292661][bookmark: _Toc532292805][bookmark: _Toc532292948][bookmark: _Toc532290348][bookmark: _Toc532290994][bookmark: _Toc532292662][bookmark: _Toc532292806][bookmark: _Toc532292949]

ARTICULO 13. [bookmark: _Toc14699793]REDUCCIÓN DE CONSUMO ELÉCTRICO

A fin de minimizar el Consumo Eléctrico, fuera del “Horario de operación de las Oficinas”, el PRESTADOR realizará sus tareas por sectores independientes, de manera que aquellos sectores en los que no se esté trabajando puedan tener las luces y equipos de climatización apagados. Esto en particular aplica a la separación entre los espacios de oficina y los diferentes subsuelos, así como cualquier otra separación que se pueda establecer para reducir el consumo eléctrico. 



ARTICULO 14. [bookmark: _Toc14699794]CALIDAD Y ESPECIFICACIONES DE INSUMOS Y ELEMENTOS DE LIMPIEZA

El PRESTADOR deberá presentar el listado con todos los productos que utilizará en la realización del servicio junto a una declaración jurada de que no incluyen sustancias nocivas para la salud ni ingredientes prohibidos y o restringidos, conforme la normativa vigente de la Autoridad Sanitaria Nacional. Asimismo, aquellos productos formulados principalmente a base de tensioactivos deberán ser biodegradables, lo cual deberá informarse también dentro de la referida declaración jurada. 

Los productos a utilizar no deberán contener ninguna de las sustancias químicas prohibidas y/o restringidas según lo establece la Autoridad Sanitaria competente. 

Todos los productos de limpieza a utilizar deberán estar formulados en la medida de lo posible de forma tal que sean biodegradables de manera aeróbica. 

Los productos a utilizar deberán contener las instrucciones precisas de dosificación, manipulación y almacenamiento 

También se deberá indicar si el envase podrá ser recargado o no con el mismo producto. Se deberán indicar también las incompatibilidades de mezcla de productos si las hubiera así como superficies en las que no podrá ser aplicado. 

Se deberá contar con procedimientos de limpieza para cada tipo de tarea, en los que se detalle el modo de realizarlo, productos a emplear, equipo de protección personal (EPP), por ej. guantes, barbijos, etc., registros de capacitación de los empleados. Estos procedimientos deberán tender al uso responsable de energía no renovable así como también la preservación del medio ambiente.

El PRESTADOR entregará al ENTE CONTRATANTE al inicio de las tareas, y mantendrá actualizada durante el plazo de contratación, las siguientes carpetas de Hojas de Datos y seguridad de todo aquello que utilice el PRESTADOR para el cumplimiento de sus servicios. Esto abarcará como mínimo:



a. CARPETA DE HOJAS DE DATOS Y SEGURIDAD DE LOS PRODUCTOS DE LIMPIEZA



1. Desinfectantes

2. Aromatizadores

3. Quita manchas

4. Desodorantes en pastilla y ambientales

5. Desengrasantes

6. Limpiadores de Metales

7. Limpiadores de pisos

8. Limpiadores de alfombras



9. Limpiadores de vidrios

10. Toallas de Papel

11. Papel higiénico

12. Jabones líquidos y sólidos

13. Desinfectantes de manos

14. Productos usados en desinsectación y desratización

15. Todo producto de limpieza a utilizar, como por ejemplo alcohol en gel, limpiadores de hornos, etc.





b. CARPETA DE HOJAS DE DATOS Y SEGURIDAD DE LOS ELEMENTOS PARA APLICAR PRODUCTOS DE LIMPIEZA:





1. Elementos para aplicar productos de limpieza.

2. Esponjas para lavar lavabos.

3. Esponjas para lavar inodoros.

4. Escobas.

5. Franelas.

6. Trapeadores.

7. Fundas de basura.

8. Otros, dependiendo de las necesidades institucionales.

9. Dispensadores (toallas papel, papel higiénico, alcohol en gel, paraguas, otros).





c. CARPETA DE HOJAS DE DATOS Y SEGURIDAD DE LAS MAQUINARIAS Y EQUIPOS:

1. Aspiradoras industriales con filtro EPA (Environmental Protection Agency).

2. Lustradora industrial.

3. Lavadoras de alfombras industriales (con aserrín o espuma).

4. Carros de limpieza.

5. Mangueras con rollos.

6. Limpiavidrios extensibles.

7. Escaleras metálicas extensibles.

8. Plataformas elevadoras eléctricas con brazo articulado.

9. Opcional adicional plataforma tipo tijera y estructuras tubulares.

10. Lavadoras automáticas ("fregadoras") con o sin hombre a bordo.

11. Toda máquina/equipo que el PRESTADOR proporcione oportuna para garantizar la eficiencia de las labores.



Las HOJAS DE DATOS descriptas podrán ser cargadas en el SISTEMA DE REGISTRO DE OPERACIÓN. El anterior detalle es meramente enunciativo, los productos/elementos/equipos/maquinas/otros a utilizar serán aquellos que se requieran de acuerdo a las necesidades que surjan de lo especificado para mantener su limpieza. 

[bookmark: _Toc532290366][bookmark: _Toc532291012][bookmark: _Toc532292683][bookmark: _Toc532292827][bookmark: _Toc532292970]Se deberá mencionar las precauciones que se implementarán para la manipulación de cada producto, pudiendo el ENTE CONTRATANTE supervisar el cumplimiento de los mismos.

Se recomienda la utilización de productos de limpieza según lo establecido en el Anexo III - FICHAS DE RECOMENDACIONES DE SUSTENTABILIDAD del MANUAL DE COMPRAS PÚBLICAS SUSTENTABLES publicado por la Oficina Nacional de Contrataciones. 

[bookmark: _Toc532290368][bookmark: _Toc532291014][bookmark: _Toc532292685][bookmark: _Toc532292829][bookmark: _Toc532292972]



Todas las planillas mencionadas en el presente documento se encuentran en el Manual de Estándares de Espacios de Trabajo del Estado Nacional, Capítulo 5: Mantenimiento, Anexos I, II, III,IV y V. 

link: https://www.argentina.gob.ar/bienesdelestado/espacioslaborales











TÉRMINOS DE REFERENCIA

		3. ALCANCE

		

		ÁMBITOS DONDE SE DESARROLLARÁN LAS TAREAS DE LIMPIEZA

		(Detalle del/los edificios, cantidad de plantas, descripción, superficies,  etc.)



		4.LIMPIEZA GENERAL

		4.1

		RUTINAS DE LIMPIEZA PROGRAMADA

		(Detalle según planillas “Tareas y Periodicidad” y “Fichas de Procedimientos” o modificaciones específicas solicitadas por el ENTE CONTRATANTE).



		

		4.2

		PROVISIÓN Y REPOSICIÓN DE ARTÍCULOS DE HIGIENE

		(Detalle de artículos de higiene solicitados por el ENTE CONTRATANTE).



		6. PRESTACIÓN DEL SERVICIO

		6.2

		INICIO DE LAS PRESTACIONES

		(Plan anual de limpieza: detalle de rutinas específicas u otras particularidades solicitadas por el ENTE CONTRATANTE).



		

		6.4

		HORARIOS DE PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE LIMPIEZA 

		(Dentro del horario de oficina: xx hs – xx hs y fuera del horario de oficina: xx hs – xx hs).



		8. SISTEMA DE REGISTRO DE OPERACION

		

		SUMINISTRO DEL SOFTWARE

		(Descripción del sistema de registro existente en caso de ser suministrado por el ENTE CONTRATANTE).



		

		8.3

		REPORTES GENERALES DEL SERVICIO DE LIMPIEZA

		(Detalle de documentación/informes solicitados por el ENTE CONTRATANTE).












[bookmark: _Toc461525410][bookmark: _Toc467745016][bookmark: _Toc492631032][bookmark: _GoBack]





PLIEGO DE LOCACIÓN 

DE ESPACIO PARA OFICINAS
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ARTÍCULO 1. [bookmark: _Toc23497334]GENERALIDADES

El presente documento tiene por objeto definir el alcance y las especificaciones técnicas para la locación de inmuebles cuya finalidad sea la de albergar oficinas del Estado Nacional. 

Los requerimientos particulares del Organismo se detallan en la planilla TÉRMINOS DE REFERENCIA, adjunta al presente. 

El inmueble deberá contar con un fácil acceso a los sistemas de transporte público y tener buena conectividad con los distintos puntos de la ciudad.

Los espacios que se van a considerar deberán estar conformados, preferentemente, en planta abierta o ser fáciles de adaptar y modificar, además de contar con tabiquería interna simple de desmontar, para permitir dar una respuesta eficiente a posibles nuevas necesidades.

Se tendrá en cuenta la calidad constructiva del inmueble y el estado de sus instalaciones, así como la presencia de características de sustentabilidad con respecto al uso de los recursos. En este sentido, se valorará que el edificio posea sistemas que promuevan la reducción del consumo de agua, el ahorro energético, la calidad de aire interior y el acceso a luz natural en toda superficie de uso.

También se valorará el inmueble que propicie la economía y eficiencia en la gestión del mantenimiento y la limpieza, optimizando sus procesos para generar espacios seguros, eficientes, agradables y responsables con el medio ambiente, y el uso perdurable de estos espacios a largo plazo, según se detalla en el Manual de Estándares de Espacios de Trabajo del Estado Nacional.



ARTÍCULO 2. [bookmark: _Toc8138331][bookmark: _Toc23497335]	NORMATIVAS APLICABLES 

El OFERENTE deberá cumplir con toda la normativa vigente o sus actualizaciones en materia de inmuebles destinados al uso de oficinas y usos complementarios. En tal sentido, serán desestimadas aquellas propuestas que no consideren las normas, reglamentos, requerimientos y manuales que se mencionan en el presente documento.

En el caso de que las normas y los reglamentos indicados sean reemplazados por la autoridad de aplicación correspondiente, se tomarán como válidos los últimos y, en caso de discrepancia entre lo establecido en los distintos documentos que integran la presente contratación, se tendrá por válido el de mayor exigencia. En tal sentido, se enumeran, entre otras, las siguientes normativas:

I. Código de Edificación de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires

II. Código de Planeamiento Urbano de la Ciudad Autónoma de Buenos Aires

III. Conjunto normativo sobre Seguridad e Higiene, Ley Nº 19.587, Decreto Nº 351/79

IV. Conjunto normativo para Edificio Seguro en la Ciudad Autónoma de Buenos Aires, Disposición Nº 1541

V. Normas de la Asociación Nacional de Protección Contra Incendio (NFPA)

VI. Normas para calefacción, aire acondicionado y ventilación (ASHRAE)

VII. Conjunto normativo del Instituto Argentino de Normalización y Certificación (IRAM)

VIII. Conjunto normativo del Instituto Nacional de Tecnología Industrial (INTI)

IX. Conjunto normativo, de aplicación obligatoria, utilizado por el Consejo Profesional de Ingeniería Mecánica y Electricista (COPIME) para el ejercicio profesional

X. Conjunto normativo sobre accesibilidad de personas con movilidad reducida, Ley Nº 24.314, Decreto Nº 914/1997.

XI. Manual de Estándares de Espacios de Trabajo del Estado Nacional – Resolución RESFC-2019-138-APN-AABE#JGM



ARTÍCULO 3. [bookmark: _Toc23497336][bookmark: _Toc8138332]UBICACIÓN 

La ubicación del inmueble a alquilar deberá corresponder con la especificada en los TÉRMINOS DE REFERENCIA.



ARTÍCULO 4. [bookmark: _Toc23497337]ACCESIBILIDAD 

El inmueble deberá contar con fácil acceso a sistemas de transporte público y con buena conectividad con los distintos puntos de la ciudad.

El acceso a los sistemas de transporte público no debe superar la distancia especificada en los TÉRMINOS DE REFERENCIA.



ARTÍCULO 5. [bookmark: _Toc23497338]SUPERFICIE Y OCUPACIÓN EDILICIA

5.1. [bookmark: _Toc23497339]OCUPACIÓN EDILICIA

 La superficie de piso total a alquilar corresponderá a la que resulte de multiplicar la cantidad de puestos de trabajo que se requiere alojar, especificada en los TÉRMINOS DE REFERENCIA, por el ratio de ocupación establecido en el Manual de Estándares de Espacios de Trabajo del Estado Nacional. Se aceptará una variación de un ±15%, a fin de adaptarse a la superficie ofertada. 

1. [bookmark: _Toc14274975][bookmark: _Toc23497340]

2. [bookmark: _Toc14274976][bookmark: _Toc23497341]

3. [bookmark: _Toc14274977][bookmark: _Toc23497342]

4. [bookmark: _Toc14274978][bookmark: _Toc23497343]

5. [bookmark: _Toc14274979][bookmark: _Toc23497344]

5.2. [bookmark: _Toc23497345]SUPERFICIE

Esta superficie deberá estar localizada en un mismo edificio y, preferentemente, en pisos correlativos. La superficie de piso a alquilar deberá ser de uso exclusivo del organismo requirente. 



ARTÍCULO 6. [bookmark: _Toc8138333][bookmark: _Toc23497346]ASPECTOS EDILICIOS



1. [bookmark: _Toc8742299][bookmark: _Toc8742365][bookmark: _Toc8742420][bookmark: _Toc8742476][bookmark: _Toc8742551][bookmark: _Toc9345130][bookmark: _Toc9495398][bookmark: _Toc14249082][bookmark: _Toc14267085][bookmark: _Toc14267151][bookmark: _Toc14272741][bookmark: _Toc14274982][bookmark: _Toc23497347]

2. [bookmark: _Toc14267086][bookmark: _Toc14267152][bookmark: _Toc14272742][bookmark: _Toc14274983][bookmark: _Toc23497348]

3. [bookmark: _Toc14267087][bookmark: _Toc14267153][bookmark: _Toc14272743][bookmark: _Toc14274984][bookmark: _Toc23497349]

4. [bookmark: _Toc14267088][bookmark: _Toc14267154][bookmark: _Toc14272744][bookmark: _Toc14274985][bookmark: _Toc23497350]

5. [bookmark: _Toc14267089][bookmark: _Toc14267155][bookmark: _Toc14272745][bookmark: _Toc14274986][bookmark: _Toc23497351]

6. [bookmark: _Toc14267090][bookmark: _Toc14267156][bookmark: _Toc14272746][bookmark: _Toc14274987][bookmark: _Toc23497352]

6.1. [bookmark: _Toc23497353]CALIDAD CONSTRUCTIVA

El inmueble deberá estar construido con materiales de primera marca y calidad, en buen estado de conservación.

6.2. [bookmark: _Toc23497354]ACCESOS AL INMUEBLE

El inmueble deberá cumplir con el Conjunto Normativo de [COMPLETAR CON CIUDAD/MUNICIPIO] y las características especificadas en los TÉRMINOS DE REFERENCIA. 

6.3. [bookmark: _Toc23497355]CONTROL DE INGRESOS

El inmueble deberá contar con la posibilidad de instalar un sistema de control de acceso biométrico según las características especificadas en los TÉRMINOS DE REFERENCIA. Se valorará la existencia de un sistema de control de acceso biométrico instalado y en funcionamiento, de acuerdo con la Matriz de análisis de ofertas.

6.4. [bookmark: _Toc23497356]SISTEMA DE SEGURIDAD

El inmueble deberá contar con la posibilidad de instalar un sistema de seguridad según las características especificadas en los TÉRMINOS DE REFERENCIA. Se valorará la existencia de cámaras de CCTV instaladas y en funcionamiento, de acuerdo con la Matriz de análisis de ofertas.

6.5. [bookmark: _Toc23497357]ATENCIÓN AL PÚBLICO

El inmueble deberá contar con un espacio adecuado para el armado de un mostrador de recepción y registro de datos personales. 

En caso de detallarse en los TÉRMINOS DE REFERENCIA, el inmueble deberá contar con un espacio destinado a atención del público externo al Organismo. Se aceptará una variación de un ±20%, a fin de adaptarse a la superficie ofertada. 

6.6. [bookmark: _Toc23497358]PLANTA ABIERTA

El inmueble deberá haber sido concebido como edificio de oficinas y tendrá que ser apto para un diagrama de planificación de espacios de trabajo en planta abierta. Se valorará aquel inmueble que no cuente con divisiones interiores o que, en caso de tenerlas, correspondan al tipo de panelería desmontable.

6.7. [bookmark: _Toc23497359]NÚCLEOS SANITARIOS

Los núcleos sanitarios deberán responder, como mínimo, a lo exigido en el Código de Edificación de [COMPLETAR CON CIUDAD/MUNICIPIO]. Tendrán que estar en perfecto estado de conservación y funcionamiento.

El sistema de provisión de agua deberá estar diseñado para permitir criterios de consumo según parámetros de sustentabilidad y ahorro energético, los cuales deberán presentarse en la oferta con la documentación complementaria respaldatoria sobre las normas, programas o certificaciones con los que cuenta el edificio, con sus respectivas fechas de vigencia.

Se valorará que el inmueble que se va a alquilar cuente con un Espacio Amigo de la Lactancia, o que tenga la posibilidad de destinar un espacio para tal fin, según lo establecido en el Manual de Estándares de Espacios de Trabajo del Estado Nacional, de acuerdo con la Matriz de análisis de ofertas.

6.8. [bookmark: _Toc23497360]ESPACIOS DE REFRIGERIO

El inmueble deberá estar provisto de los espacios de refrigerio necesarios de acuerdo con el diagrama de planificación de espacios de trabajo. Estos espacios de refrigerio deberán ser aptos para colocar heladera, dispenser, microondas e islas de contenedores de residuos del Tipo 1, según el capítulo “Manejo Racional de los Residuos en las Oficinas del ENA”, del Manual de Estándares de Espacios de Trabajo del Estado Nacional. Los espacios de refrigerio deberán disponer de provisión de agua fría y caliente con llave de paso de corte y estar equipados con bajo mesada, mesada con bacha y grifería. Tendrán que entregarse con la totalidad de sus instalaciones probadas y en funcionamiento.

6.9. [bookmark: _Toc23497361]SALA DE SERVIDORES

En caso de que se requiera, el inmueble deberá contar con un espacio apto para servidores según normativa vigente y cumpliendo con las condiciones mínimas determinadas por la Oficina Nacional de Tecnologías de Información (ONTI) en los estándares de gabinetes para instalar racks, dimensionado en función de la cantidad de puestos de trabajo que se van a conectar, de acuerdo a los TÉRMINOS DE REFERENCIA. Se valorará la existencia de este espacio de acuerdo con la Matriz de análisis de ofertas. Se aceptará una variación de un ±20%, a fin de adaptarse a la superficie ofertada. 

6.10. [bookmark: _Toc23497362]ESPACIO PARA ACOPIO DE RESIDUOS

El inmueble deberá contar con un espacio dentro del predio para el acopio de residuos. En lo posible deberá ser de fácil acceso desde la vía pública, para simplificar el retiro de los diferentes materiales de desecho, ya sea para reciclaje o disposición final.

6.11. [bookmark: _Toc23497363]ESPACIO PARA ESTACIONAMIENTO DE VEHÍCULOS

El inmueble deberá disponer de un área destinada a estacionamiento, de acuerdo con lo indicado en los TÉRMINOS DE REFERENCIA. Las circulaciones vehiculares, la cantidad de cocheras y su tamaño deberán estar en un todo de acuerdo con lo exigido por el Código de Edificación de [COMPLETAR CON CIUDAD/MUNICIPIO].
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6.12. [bookmark: _Toc23497376]ILUMINACIÓN NATURAL

El inmueble deberá estar en un todo de acuerdo con las regulaciones y criterios consignados en el Código de Edificación de [COMPLETAR CON CIUDAD/MUNICIPIO] y con los parámetros ambientales en cuanto a iluminación consignados en el Manual de Estándares de Espacios de Trabajo del Estado Nacional.

6.13. [bookmark: _Toc23497377]PISOS

Al momento de la entrega, la totalidad del inmueble deberá contar, como mínimo, con la carpeta niveladora en perfecto estado y apta para colocar el solado. Además deberá responder a las características especificadas en los TÉRMINOS DE REFERENCIA. Se valorará que el inmueble se entregue con el piso colocado, de acuerdo con la Matriz de análisis de ofertas. 

6.14. [bookmark: _Toc23497378]CIELORRASOS

Al momento de la entrega, la totalidad del inmueble deberá contar, como mínimo, con la losa terminada y en perfecto estado de conservación. Además deberá responder a las características especificadas en los TÉRMINOS DE REFERENCIA. Se aceptarán instalaciones a la vista, siempre y cuando éstas se presenten prolijas y con un acabado perfecto, acorde con las reglas del buen arte. 

6.15. [bookmark: _Toc23497379]MUROS

El inmueble deberá ser entregado con todos los muros o tabiques propios de este, en condiciones de uso y sin patologías.



ARTÍCULO 7. [bookmark: _Toc8138342][bookmark: _Toc23497380]INSTALACIONES
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7.1. [bookmark: _Toc23497382]INSTALACIÓN ELÉCTRICA

El inmueble deberá entregarse con las habilitaciones correspondientes y con toda la instalación eléctrica en cumplimiento con la normativa vigente y de acuerdo con el Código de Edificación de [COMPLETAR CON CIUDAD/MUNICIPIO].

El tablero eléctrico deberá incluir todos los circuitos necesarios, junto con sus térmicas y disyuntores, dimensionados acorde con el consumo, para iluminación, tomas comunes y estabilizados para alimentación de los racks. Para el dimensionamiento de la instalación, se deberán tener en cuenta la cantidad de bocas de conexión y tomas de acuerdo con el diagrama de planificación de espacios de trabajo, según el Manual de Estándares de Espacios de Trabajo del Estado Nacional.

[bookmark: _Toc8136759][bookmark: _Toc8136800][bookmark: _Toc8136847][bookmark: _Toc8136906][bookmark: _Toc8137080][bookmark: _Toc8137348][bookmark: _Toc8137383][bookmark: _Toc8137483][bookmark: _Toc8138350][bookmark: _Toc8138415]El oferente deberá garantizar que la capacidad de carga esté o estará acorde con la superficie rentable y con lo exigido en el Manual de Estándares de Espacios de Trabajo del Estado Nacional, de acuerdo a las características especificadas en los TÉRMINOS DE REFERENCIA.
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7.1. [bookmark: _Toc14267128][bookmark: _Toc14267194][bookmark: _Toc14272784][bookmark: _Toc14275025][bookmark: _Toc23497390]

7.2. [bookmark: _Toc23497391]INSTALACIÓN DE GAS

Se aceptará solo para instalaciones centrales y, en este caso, deberá entregarse el inmueble con la habilitación de artefactos sometidos a presión. Se valorará que el inmueble no cuente con instalación de gas.  
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7.3. [bookmark: _Toc23497401]INSTALACIÓN SANITARIA

El inmueble deberá entregarse con las habilitaciones correspondientes, contando con la provisión de agua de red y cloaca conectada a red domiciliaria. La totalidad de las instalaciones sanitarias deberán encontrarse en condiciones de pleno funcionamiento, sin averías, pérdidas, obstrucciones, filtraciones, materiales o componentes faltantes, señales de deterioro o vetustez, limpias y en condiciones de uso. Deberán estar colocados los artefactos y griferías, los cuales tendrán que ser de igual marca y modelo.

7.4. [bookmark: _Toc8137501][bookmark: _Toc8138368][bookmark: _Toc23497402]INSTALACIÓN CONTRA INCENDIOS

El inmueble deberá entregarse con las habilitaciones correspondientes y deberá cumplir con la normativa vigente; quedará a cargo del locador la provisión de los elementos del sistema contra incendio en sectores comunes del edificio.

7.5. [bookmark: _Toc23497403][bookmark: _Toc8137502][bookmark: _Toc8138369]INSTALACIÓN TERMOMECÁNICA

El inmueble deberá ofrecer instalaciones que aseguren la renovación de aire adecuada para el uso de oficinas, teniendo en cuenta la cantidad de personas que lo ocuparán. En caso de contar con instalación termomecánica, deberá estar completa, habilitada, probada y funcionando, y ser preferentemente de tipo central. Además deberá responder a las características especificadas en los TÉRMINOS DE REFERENCIA. Deberá estar dimensionada según balance térmico correspondiente y cumplir con la normativa vigente. Los equipos serán instalados sólidamente armados y constituidos con materiales certificados, cumpliendo con los pertinentes controles regulados por ASHRAE. En este caso, se deberá presentar una memoria técnica de la instalación.

7.6. [bookmark: _Toc23497404]INSTALACIÓN ELECTROMECÁNICA

El inmueble deberá entregarse con las habilitaciones correspondientes y con la totalidad de las instalaciones de medios de elevación en condiciones de pleno funcionamiento, sin averías ni componentes faltantes ni señales de deterioro, en perfecto estado de conservación. El/los núcleo/s de ascensores deberán estar compuestos por cabinas y elementos de primera marca, ser de un modelo disponible en el mercado y estar certificados por las normas IRAM. La cantidad de cabinas y su tamaño deberán estar dimensionados según la capacidad de ocupación del inmueble, en un todo de acuerdo con el Conjunto Normativo Vigente. Además deberá responder a las características especificadas en los TÉRMINOS DE REFERENCIA 

7.7. [bookmark: _Toc8137503][bookmark: _Toc8138370][bookmark: _Toc23497405]GRUPO ELECTRÓGENO

Se exigirá que, ante cortes del suministro de energía eléctrica, el inmueble esté preparado para garantizar, a través de un grupo electrógeno, el correcto funcionamiento de al menos un ascensor por núcleo; de equipos de precisión de salas de servidores con sus sistemas de aire acondicionado; del sistema de detección y extinción de incendio; de sistemas de seguridad y control de acceso; de sala de monitoreo; de áreas específicas por planta que correspondan a un total del 10% de los puestos de trabajo, y de luces de emergencia. 

La ubicación y características del grupo electrógeno deberán cumplir con las normativas y reglamentaciones vigentes. Se valorará que abastezca al 100% del edificio. 
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[bookmark: _Toc23497407]

GLOSARIO



CANALIZACIÓN VACÍA: cañerías, bandejas, montantes, conductos, etc., que se encuentren preparados para recibir el cableado de las instalaciones de acuerdo con el dimensionado de estas.

DIAGRAMA DE PLANIFICACIÓN DE ESPACIOS: esquema que muestra la disposición de los espacios de trabajo por planta.

PLANTA ABIERTA: uso del espacio en plantas sin tabiques ni cerramientos.

SALA DE SERVIDORES: espacio donde se ubican los armarios o racks de distribución por piso, que vincula la sala de comunicaciones con los puestos de trabajo. 

SUPERFICIE DE PISO: área total de un piso comprendida dentro de las paredes exteriores menos las superficies ocupadas por los medios públicos exigidos de salida y locales de salubridad u otros que sean de uso general del edificio.

PERFECTO ESTADO DE CONSERVACIÓN: mantenimiento de las condiciones de seguridad, salubridad, ornato público y habitabilidad según su destino, realizando los trabajos precisos para conservar o reponer estas condiciones.

ESPACIO AMIGO DE LA LACTANCIA: espacio para conciliar la lactancia con las actividades laborales. Ofrece privacidad, comodidad y contención para la extracción y conservación de la leche materna.
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ESPECIFICACIONES TECNICAS GENERALES

1. DESCRIPCION GENERAL
El presente Pliego modelo comprende la descripcidn general de los aspectos que deben considerarse para la provision y
montaje del mobiliario a instalar en las oficinas identificadas en los Términos de Referencia, de acuerdo a los planos
respectivos provistos por el Ente Contratante, y a las especificaciones técnicas que se detallan.
Se incluirdn todos los trabajos y materiales que sean necesarios para realizar la produccién e instalacidon de acuerdo con
las reglas del arte del buen construir, y todos aquellos trabajos y elementos requeridos para una correcta terminacién,
estén o no previstos en el presente pliego, quedando bajo la responsabilidad del Adjudicatario contemplar a su cargo la
totalidad de las partes y tareas.
Estas especificaciones técnicas, los planos y planillas que se adjuntan son complementarios entre si, y lo especificado en
cualquiera de ellos debe considerarse como exigido en la totalidad de la documentacion.
Cualquier dificultad originada por circunstancias que se presenten durante el desarrollo de los trabajos, o por
divergencias en la interpretacidon de los planos o del presente pliego de especificaciones, sera resuelta con el

Representante Técnico del Organismo.

2. CONDICIONES GENERALES
La prestacidon cubre la provision de todos los elementos y la mano de obra especializada e idénea para la
correspondiente provisidn, instalacion, supervision técnica permanente, el herramental, instrumental, elementos de
seguridad y limpieza, suficientes para cubrir en tiempo y forma con los requerimientos de los productos y los trabajos
solicitados, de acuerdo a la presente especificacion técnica.
Todos los trabajos serdn ejecutados de acuerdo a lo indicado en los planos adjuntos, Términos de Referencia, Planilla
Modelo de Computo e Instrucciones que imponga el Representante Técnico, considerando toda la informacién
facilitada por el Organismo que pueda tener influencia o incidencia en la ejecucion de las tareas.
También deberd tomar conocimiento sobre la legislacidn, los procedimientos, las practicas laborales vigentes, y los
requisitos que deben cumplirse en cuanto a accesos, instalaciones, personal, transporte.
Visita a la zona de los trabajos
Sera obligatorio coordinar con el Representante Técnico del Organismo una visita al lugar en donde se desarrollaran las
tareas, con el objeto de constatar alli la informacidn entregada, evacuando todas las dudas que pudieran surgir de la
interpretacion de la misma.
Calidad de los trabajos
Todas las tareas de fabricacion y montaje se realizardan de manera eficiente y correcta, de modo de obtener una
terminacion prolija, tanto en conjunto como en detalle, de acuerdo con las normas técnicas vigentes y las reglas del
buen arte, aun si en las presentes especificaciones se hubiera omitido indicar trabajos o elementos necesarios para ello.

El Adjudicatario adoptara todas las medidas necesarias para que la calidad de la ejecucidn y de los procedimientos de





armado sean los que mejor respondan no solo a la finalidad de los trabajos, sino también a los estandares de calidad
establecidos en las Especificaciones Técnicas.

El Adjudicatario podra presentar con su oferta una declaracién jurada de la implementacion de programas de buenas
practicas de fabricacion, ahorro energético, compras sustentables, etc., si los tuviere.

Calidad de los materiales

En los casos en los que en el Pliego o en los planos se citen modelos o marcas comerciales, serd al solo efecto de fijar
normas de construccion tipo, calidad o caracteristicas requeridas. El Adjudicatario indicara las marcas de la totalidad de
los elementos que propone proveer e instalar. Toda vez que el Pliego diga “o equivalente”, el material y/o elemento
propuesto debera cumplir con las normas correspondientes, y tanto la calidad como la respuesta del material deberan
ser iguales o mejores que las del solicitado. La cualidad de similar o equivalente queda a juicio y resolucion exclusiva del
personal designado por el Organismo.

Los materiales utilizados para las terminaciones del mobiliario deben ser resistentes al alto transito.

No podran contener sustancias clasificadas como peligrosas para la salud por la autoridad competente.

El material aglomerado debera tener concentraciones de formaldehido aceptadas por las normas vigentes, y contar con
una capa de revestimiento que impida el contacto del usuario con el formaldehido.

Se debera indicar si en las materias primas hay materiales reciclados.

Se debera minimizar el volumen del material utilizado para el embalaje. Los elementos de transporte tendran que ser
retornables y/o reciclables y/o reciclados, seran propiedad del Adjudicatario y deberan ser devueltos a su costa una vez
concretada la Recepcion del mobiliario.

Tolerancias dimensionales

En todos los casos, las medidas que se indican en las Especificaciones Técnicas Particulares deben considerarse siempre
como medidas aproximadas ilustrativas. Se admitira un rango de tolerancia general de +/- 10%, dependiendo de cada
tipo de mobiliario y de la verificacidn in situ de las medidas de los espacios que se van a equipar.

Normas por cumplir

Se debera cumplir con la totalidad de las normas que se enumeran continuacién:

e Decretos 1023/01y 1030/16, y Disposicién 63-E/16. Régimen de Contrataciones de la APN.

e Ley N2 19587 de Higiene y Seguridad, y Decreto 351/79.

. Resolucion N°886/15. Protocolo de Ergonomia de la Superintendencia de Riesgos de Trabajo del

Ministerio de Produccién y Trabajo de la Nacion.

e Norma IRAM 3753. Ergonomia. Requisitos del puesto de trabajo y exigencias posturales para tareas de oficina con
pantallas de visualizacién de datos.

e Norma IRAM 13700. Componentes de materiales plasticos

e Normas UNE-EN 1335-1. Principios ergondmicos para el disefio de sistemas de trabajo. Dimensiones, seguridad y
resistencia.

e Acreditacidon del certificado ISO 9001:2008 emitido por un organismo independiente para los centros industriales
en los que se fabrica el producto, o certificacion de implementacion de sistemas de calidad utilizados.

e Acreditacidn del certificado ISO 14001:2008, emitido por un organismo independiente para los centros industriales
en los que se fabrica el producto, o certificacion de implementacidn de sistemas de gestién ambiental utilizados.

e  Buenas practicas de fabricacion de mobiliario.





3. TAREAS PRELIMINARES
Replanteo
El Adjudicatario tendra a su cargo la ejecucion del replanteo, sobre la base de los planos preparados a tal efecto. Este
serd el responsable por la exactitud de estas operaciones; en consecuencia, debera evitar y/o subsanar cualquier error
que pudiera haberse deslizado en los planos de licitacion.
Plan de trabajos
El Adjudicatario debera presentar el Plan de Trabajos definitivo al que se ajustara la entrega y armado del mobiliario, el
cual, una vez aprobado, se usara como elemento de referencia para el reconocimiento de los plazos.
Documentacion técnica
El Adjudicatario debera poner en conocimiento del Representante Técnico del Organismo cualquier error, contradiccién
u omisidn observados en los planos, calculos o especificaciones, que se hubieran detectado en la Documentacion
Técnica.
Debera informar por escrito de cualquier desviacion respecto de lo requerido por la documentacidn contractual, para lo

cual debera realizar sus propios relevamientos y mediciones para su posterior aprobacién.

4. COORDINACION DE LOS TRABAJOS — AYUDA DE GREMIOS
En caso de requerirse, el Adjudicatario tendra a su cargo la ayuda de gremios en relacidn a: armado y desarmado de
equipos, provision de herramientas y de medios mecdnicos de transporte para carga, descarga y transporte de

elementos pesados.

5. MUESTRAS
A los efectos de convenir con absoluta precision el grado de perfeccion, terminacion y calidad de los materiales que se
pretenda, el Adjudicatario presentara, para ser aprobadas por el Representante Técnico del Organismo, las muestras de
materiales y otros elementos por emplear que se soliciten.
Cualquier diferencia entre los elementos entregados y las respectivas muestras podra ser motivo de su rechazo, y el
Adjudicatario sera responsable de los perjuicios que este hecho ocasionare.
La presentacidn de las muestras no eximira al Adjudicatario de la responsabilidad final por la correcta funcionalidad de

los elementos provistos.

6. ENTREGA Y ARMADO
El Adjudicatario sera responsable de empacar, cargar, transportar, recibir, descargar, almacenar y proteger todos los
bienes y demas elementos necesarios para la ejecucién de las tareas. El mobiliario debera ser embalado de manera que
se garanticen condiciones eficientes de transporte, manipuleo y almacenaje.
Los bienes se entregaran con la minima anticipacion necesaria para su colocacion de acuerdo con el cronograma de
trabajos. Se entregaran en el edificio, en sus embalajes originales, perfectamente cerrados, rotulados de fébrica.
Ningin material embalado podra ser retirado del envase hasta su colocacién definitiva. Durante el montaje se

extremaran los cuidados a fin de no dafiar el edificio.





El Adjudicatario deberd presentar una manual/ficha con las instrucciones detalladas del armado y desarme del

producto.

7. COMUNICACIONES
Todas las comunicaciones que se originen durante la ejecucion de los trabajos entre el Adjudicatario y el Representante
Técnico del Organismo, deberan quedar asentadas por escrito y respondidas dentro de las 48 horas de extendidas, a fin

de tomar conocimiento y dar resolucién de manera formal a los temas tratados.

8. INSPECCIONES — PARAMETROS DE APROBACION
Inspecciones
El Representante Técnico del Organismo tendrd derecho a examinar, inspeccionar, medir y poner a prueba los
materiales y la calidad de ejecucidon de los trabajos, todas las veces que considere necesarias para el correcto
seguimiento de las tareas.
Si durante la inspeccion de los trabajos se comprobara la existencia de materiales o elementos deficientes, el
Adjudicatario sera el responsable y encargado de corregir tal anormalidad.
Parametros de aceptacion
Una vez inspeccionados los trabajos por el Representante Técnico del Organismo, se aplicaran los siguientes criterios de
aceptacion:
Aprobado: cuando se cumple con la totalidad de los parametros detallados en los anexos de especificaciones técnicas
particulares correspondientes.
Aprobado con observaciones: cuando no se cumple con la totalidad de los pardmetros detallados en los anexos de
especificaciones técnicas particulares correspondientes. Se deberd corregir o completar lo observado en un plazo
maximo de siete (7) dias corridos.
Rechazado: cuando no se cumple con ninguno de los parametros detallados en los anexos de especificaciones técnicas
particulares correspondientes. Al verificarse la no conformidad, se deberan reemplazar los elementos rechazados.
El Adjudicatario debera ser informado del resultado de la inspeccidn por escrito, a fin de proceder en consecuencia,
para dar inmediata continuidad a las tareas requeridas segun el caso.
El hecho de que las muestras presentadas hayan sido aceptadas por el Representante Técnico del Organismo no
anulard el eventual rechazo final si los elementos entregados no se encontraran en condiciones adecuadas, y no
liberara al Adjudicatario de la responsabilidad de efectuar su provisiéon en un todo de acuerdo con las normas vy

especificaciones.

9. RECEPCION DE LOS TRABAJOS
A partir del momento en que los trabajos contratados estén concluidos, serdn recibidos provisionalmente por el
Representante Técnico del Organismo. Se procedera entonces a una inspeccion general para comprobar si todos los
trabajos se han llevado a cabo segun las reglas del arte y de conformidad con las estipulaciones contractuales.

En el Acta de Recepcion Provisoria se consignara lo siguiente:





1) La constancia de que los trabajos estan terminados y de acuerdo con los planos, pliegos y demas documentos
contractuales.

2) La fecha en que los trabajos se hayan terminado y en la que se otorgara la Recepcion Definitiva y se dard comienzo al
plazo de garantia.

3) Las modificaciones, ampliaciones o supresiones realizadas, con indicaciones de las respectivas resoluciones que las
autorizan.

4) Los defectos menores, a juicio exclusivo del Representante Técnico del Organismo, subsanables durante el plazo de
garantia, o la ausencia de ellos.

En ningun caso se consideraran defectos menores aquellos que impidan o dificulten el uso normal del mobiliario. Si se
verificaran fallas importantes o trabajos inconclusos, a juicio exclusivo del Representante Técnico del Organismo, se
consideraran como no terminados, por lo que se postergara la recepcion provisoria hasta que se corrijan todas las fallas

y/o se concluyan los trabajos.

10. LIMPIEZA
El Adjudicatario establecerd, en conjunto con el Representante Técnico del Organismo, el lugar de depdsito de residuos
por el periodo durante el cual se extiendan los trabajos, hacia el cual se procedera al acarreo de los materiales
sobrantes.
Cuando el montaje de tabiques y el armado de mobiliario finalice, las areas de intervencién deberan quedar

perfectamente limpias y en las mismas condiciones en que se encontraban antes del inicio de los trabajos.

11. GARANTIA
El Adjudicatario garantizara por el periodo de un (1) afio, la reparacién de todos los defectos que se presentaran en el
mobiliario, siempre que estos no sean consecuencia del uso indebido de los bienes.
En el caso de que, dentro del expresado plazo de garantia, se produjese un defecto o deterioro, el Adjudicatario

procedera a repararlo o reemplazar el bien defectuoso a su costa.





ESPECIFICACIONES TECNICAS PARTICULARES

RENGLON 1: ESCRITORIOS

1.1 ESCRITORIOS

e DESCRIPCION

Tapa: aglomerado de alta densidad o MDF, de 25 a 30 mm de espesor, con recubrimiento en laminado plastico, color
blanco o gris claro. Deberd tener un calado rectangular, con tapa superior rebatible de aluminio, o circular de 60 mm de
didametro con aro y tapa desmontable de plastico de alto impacto, para facilitar el pasaje de los cables hacia la
superficie de trabajo (conexién de monitor, teclado, parlantes, teléfonos, etc.). Cantos rectos, de ABS de 2 mm de
espesor, con terminacién de aristas redondeadas. Igual color que la tapa.

Estructura: patas y travesafios metalicos de aluminio anodizado natural terminacién mate, de seccién circular,
cuadrada o triangular. Anclaje superior con terminacién de pintura epoxi color aluminio. Patin con regulaciéon de altura
(opcional) en el extremo inferior. Los travesafios son horizontales para brindar solidez. No se aceptaran los tornillos a la
vista. En el caso de instalacidn eléctrica por pisoducto, al menos una de las patas deberd disponer de canalizado para el
cableado.

Canalizado para cableado: en la cara inferior de la tapa, cada escritorio debera disponer de un conducto pasacables de
aluminio, de seccion rectangular de 100 x 50 mm, de la misma longitud que el escritorio. En cada conducto debera

dejarse previsto el espacio para la colocacion de hasta 10 mddulos eléctricos con adaptacion para bastidores estandar.

e DIMENSIONES
Nota: todas las dimensiones especificadas establecen un promedio orientativo, aceptandose un rango de tolerancia de
+/- 10%, segun lo indicado en las Especificaciones Técnicas Generales, item 3. Condiciones Generales — Tolerancias

dimensionales.

E1 - ESCRITORIO + EXTENSION PARA NIVELES JERARQUICOS 1, 2, 3 ya
(Ministro / Presidente / Vicepresidente / Director nacional / Jefe de Gabinete)

ESCRITORIO:
Largo=1,60a1,80 m

Ancho =0,80 m
Altura=0,75m
EXTENSION:
Largo=0,80 m
Ancho =0,45m
Altura=0,75m

E2 - ESCRITORIO + EXTENSION PARA NIVEL JERARQUICO 5
(Director simple / Gerente)
ESCRITORIO:
Largo=1,402 1,60 m





Ancho =0,70 m
Altura=0,75m

EXTENSION:
Largo =0,70 m

Ancho =0,45m
Altura=0,75m

E3 - ESCRITORIO PARA NIVELES JERARQUICOS 6,7,8,9Y10
(Coordinador / Asesor / Puesto operativo / Puesto itinerante / Secretaria)

Largo=1,2021,40 m
Ancho =0,70 m
Altura=0,75m





RENGLON 2: MESAS PARA ESPACIOS COLABORATIVOS

2.1 MESA RECTANGULAR

e DESCRIPCION

Tapa: aglomerado de alta densidad, de 30 mm de espesor, con recubrimiento laminado pldstico de color blanco o gris
claro. Debera tener uno o mas calados centrales con tapa superior rebatible de aluminio, para facilitar el pasaje de los
cables (conexion de computadoras, teléfono, cafién de proyeccidn, etc.). Cantos rectos, de ABS 2 mm de espesor, con
terminacidn de aristas redondeadas. Igual color que la tapa.

Estructura: patas y travesainos metalicos de aluminio anodizado natural terminacién mate, de seccidn circular,
cuadrada o triangular. Anclaje superior con terminacién de pintura epoxi color aluminio. Patin con regulacion de altura
(opcional) en el extremo inferior. Los travesafios son horizontales para brindar solidez. No se aceptaran tornillos a la
vista. En el caso de instalacidn eléctrica por pisoducto, al menos una de las patas debera disponer de canalizado para el
cableado.

Canalizado para cableado: en la cara inferior de |a tapa de la mesa, debera haber un conducto pasacables de aluminio,
de seccidn rectangular de 100 x 50 mm. En el conducto deberd dejarse previsto el espacio de los mdédulos eléctricos con
adaptacion para bastidores estandar, en las cantidades correspondientes a cada tipo de mesa. Como alternativa se

podra colocar una caja individual en la tapa de la mesa, con espacio para los modulos eléctricos.

e DIMENSIONES
Nota: todas las dimensiones especificadas establecen un promedio orientativo, aceptandose un rango de tolerancia de
+/- 10%, segun lo indicado en las Especificaciones Técnicas Generales, item 3. Condiciones Generales — Tolerancias
dimensionales.
MR1 - MESA PARA ESPACIO COLABORATIVO FORMAL
(CAPACIDAD = 6 PERSONAS)
Largo=1,80m
Ancho=1,10m
Altura=0,75m
Maddulos eléctricos = 11
MR2 - MESA PARA ESPACIO COLABORATIVO FORMAL
(CAPACIDAD = 10 PERSONAS)
Largo=3,00 m
Ancho=1,10m
Altura=0,75m
Mddulos eléctricos = 14
MR3 - MESA PARA ESPACIO COLABORATIVO FORMAL

(CAPACIDAD = 14 PERSONAS)
Largo=4,10 m

Ancho =1,40m





Altura=0,75m
Mddulos eléctricos = 18

MR4 - MESA PARA ESPACIO COLABORATIVO FORMAL
(CAPACIDAD = 18 PERSONAS)
Largo =5,50m

Ancho =1,40 m
Altura=0,75m

Mddulos eléctricos = 22

2.2 MESA CIRCULAR

e DESCRIPCION
Tapa: aglomerado de alta densidad, de 30 mm de espesor, con recubrimiento en laminado plastico de color blanco o
gris claro. Cantos rectos de ABS de 2 mm de espesor, con terminacién de aristas redondeadas, de igual color que la
tapa.
Estructura: pata central de seccién circular con base metalica de aluminio y regatones que permitan la nivelacion de la
mesa, pieza para anclaje superior de las patas con terminacién de pintura epoxi color aluminio. Se podra presentar
como alternativa una estructura de tres o cuatro patas metdlicas con anclaje superior y regatones que permitan la

nivelacién de la mesa.

e DIMENSIONES
NOTA: todas las dimensiones especificadas establecen un promedio orientativo, aceptdandose un rango de tolerancia de
+/- 10%, segun lo indicado en las Especificaciones Técnicas Generales, item 3. Condiciones Generales — Tolerancias
dimensionales.
MC - MESA CIRCULAR
Diametro = 0,90 m

Altura=0,75m

2.3 MESA BAJA

e DESCRIPCION
Tapa: madera lagueada de 20 mm de espesor como minimo, en color a definir.
Estructura: patas metalicas con terminacion en pintura epoxidica en polvo color gris o aluminio, de seccidn circular o

rectangular.

e DIMENSIONES
Nota: la forma, asi como las dimensiones de estas mesas, se estableceran en funcién del proyecto.
MB - MESA BAJA RECTANGULAR
MB - MESA BAJA CIRCULAR

2.4 MESA DE COMEDOR





e DESCRIPCION
Tapa: aglomerado de alta densidad, de 18 mm de espesor, con recubrimiento laminado plastico de color a definir.
Cantos de ABS de 2 mm de espesor, con terminacidn de aristas redondeadas, de igual color que la tapa.
Estructura: pata central de seccion circular con base metalica de aluminio y regatones que permitan la nivelacion de la
mesa, pieza para anclaje superior de las patas con terminacidn de pintura epoxi color aluminio. Se podra presentar
como alternativa una estructura de tres o cuatro patas metalicas con anclaje superior y regatones que permitan la

nivelacién de la mesa.

o DIMENSIONES

Nota: todas las dimensiones especificadas establecen un promedio orientativo, aceptandose un rango de tolerancia de
+/- 10%, segun lo indicado en las Especificaciones Técnicas Generales, item 3. Condiciones Generales — Tolerancias
dimensionales.
MCO — MESA DE COMEDOR
Largo =0,80 m
Ancho =0,80 m
Altura=0,75m





RENGLON 3: MUEBLE DE RECEPCION

3.1 MUEBLE DE RECEPCION

e  DESCRIPCION
Tapas: dos tapas horizontales a diferente altura, una como plano para atencion de publico y otra como plano de
trabajo.
Plano de atencién de publico de aglomerado de alta resistencia de 25 mm de espesor, con recubrimiento melaminico
de color a definir. Los cantos seran rectos en ABS de 2 mm de espesor, con terminacion de aristas redondeadas y color
al tono con la placa. Terminacién con vidrio templado superior de 10 mm de espesor, fijado a través de separadores
metalicos cilindricos con terminacién con terminacién en pintura epoxidica en polvo color gris o aluminio o similar, de
100 mm de altura sobre el plano de atencién de publico.
Plano de trabajo tipo tapa de escritorio, con accesos para pasaje de cables por debajo, con tapa desmontable circular
de plastico o rectangular rebatible de aluminio.
Estructura: mddulo de largo variable, seglin se trate de uno, dos o tres puestos de trabajo, realizado en placa de
aglomerado de alta resistencia de 18 mm de espesor para los planos verticales y de 25 mm para los planos horizontales,
con recubrimiento melaminico de color a definir. Los cantos seran rectos, en ABS de espesor variable segun el tipo de
pieza, con terminacidn de aristas redondeadas y color al tono con la placa. Los planos verticales brindaran encuadre al
mueble y servirdn como estructura de sostén de los planos de atencidn de publico y de los planos de trabajo. No
tendran que quedar tornillos a la vista. La estructura del mueble debera llevar patines regulables de nivelacion con
respecto al piso.
Se debera posibilitar la adaptacion de un médulo de atencidn de publico a una altura compatible con la atencion de
personas con movilidad reducida.
Canalizado para cableado: conducto de aluminio en la cara inferior del plano de trabajo, de seccidn rectangular y la
misma longitud del mueble. Deberd dejarse previsto el espacio para el armado de seis (6) mddulos eléctricos con

adaptacion para bastidores estandar en cada uno de los puestos de trabajo (de uno a tres).

e DIMENSIONES
Nota: todas las dimensiones especificadas establecen un promedio orientativo, aceptandose un rango de tolerancia de
+/- 10%, segun lo indicado en las Especificaciones Técnicas Generales, item 3. Condiciones Generales — Tolerancias
dimensionales.
RE — MUEBLE DE RECEPCION
Largo=1,1021,90 m
Ancho = 0,20 m (plano de atencion de publico)
0,80 m (plano de trabajo)
Altura = 1,10 m (plano de atencién de publico)

0,75 m (plano de trabajo)










RENGLON 4: MUEBLES DE GUARDADO
4.1 MUEBLE DE ARCHIVO

e DESCRIPCION
Tapa: en placa de aglomerado de alta resistencia de 30 mm de espesor revestido en ambas caras con melamina de
color blanco o gris claro, igual que los escritorios, y cantos de ABS del mismo color de la tapa con bordes redondeados.
Estructura: en placa de aglomerado de alta resistencia de 18 mm de espesor revestido en ambas caras con melamina
de color blanco o gris claro, igual que los escritorios, con cantos en ABS del mismo color con bordes redondeados.
Regatones de apoyo con regulacion de altura, de 4 cm de didmetro, y dos estantes interiores de placa de aglomerado
de alta resistencia de 18 mm de espesor, enchapados en melanina en ambas caras, apoyados sobre cuatro soportes en
los laterales, regulables en altura, para lo cual cada lateral debera llevar dos hileras de agujeros, separados entre si por
25 mm.
Puertas: dos puertas de abrir, en placa de aglomerado de alta resistencia de 18 mm de espesor revestido en ambas
caras con melamina de color blanco o gris claro, igual que los escritorios, con cantos de ABS con bordes redondeados.
Las puertas irdn unidas al gabinete por medio de bisagras tipo clips. Deberan llevar cerradura a tambor de cierre
frontal, frente bronce platil, con traba interna y dos llaves articuladas, garantizando una combinacién diferente por
cada cerradura. Las puertas deberan estar provistas de tiradores tipo “J” con terminacidon cromo semimate o aluminio,
unidos a los cajones por medio de tornillos.

Capacidad de carga minima: 70 kg.

e DIMENSIONES
Nota: todas las dimensiones especificadas establecen un promedio orientativo, aceptandose un rango de tolerancia de
+/- 10%, segun lo indicado en las Especificaciones Técnicas Generales, item 3. Condiciones Generales — Tolerancias
dimensionales.
G1 - MUEBLE DE ARCHIVO
Largo=0,70 m
Profundidad= 0,40 m
Altura=0,75m
G2 - MUEBLE DE ARCHIVO
Largo=0,70m
Profundidad = 0,40 m
Altura=1,40m

4.2 CAJONERA

e DESCRIPCION
Tapa: en placa de aglomerado de alta resistencia de 30 mm de espesor revestido en ambas caras con melamina color

blanco o gris claro, igual que los escritorios, con cantos de ABS de bordes redondeados en el mismo color de la tapa.





Estructura: laterales, piso y fondo en material plastico de alto impacto o tablero de aglomerado de media densidad de
18 mm revestido en ambas caras con melamina de color blanco o gris claro, igual que los escritorios, con cantos en ABS
del mismo color con bordes redondeados.

Cajones: 3 a 5 cajones que deberan correr por guias metdlicas con rodamientos de polipropileno (plastico) o poliamida
(nylon) o similar, que aseguren el cierre a un solo impulso. Deberan llevar tope para evitar la salida completa del cajon.
Laterales, fondo y frente en material plastico de alto impacto o tablero de aglomerado de media densidad de 16 mm en
laterales y fondo, revestido en ambas caras con melamina de color blanco o gris claro, igual que el escritorio, con
cantos en ABS del mismo color con bordes redondeados. El frente de los cajones sera de placa de aglomerado de alta
resistencia de 18 mm de espesor. Tiradores con terminacién cromo semimate o aluminio, unidos a los cajones por
medio de tornillos. Cerradura con dos llaves en al menos un cajén de cierre frontal con traba interna.

Ruedas: de doble hilera de contacto, dos de direccidon con bloqueo adelante y dos de soporte detras. Capacidad de
carga de 7 kg cada una. De nailon, con base y freno de acero inoxidable.

Capacidad de carga total: 28 kg.

e DIMENSIONES
Nota: todas las dimensiones especificadas establecen un promedio orientativo, aceptandose un rango de tolerancia de
+/- 10%, segun lo indicado en las Especificaciones Técnicas Generales, item 3. Condiciones Generales — Tolerancias
dimensionales.
G3 - CAJONERA
Largo=0,35m
Profundidad = 0,40 m
Altura=0,70 m





RENGLON 5: SILLAS Y SILLONES

5.1 SILLA OPERATIVA Y COLABORATIVA

e DESCRIPCION
Estructura: base de cromada o de plastico resistente, tipo estrella de cinco brazos, con ruedas moldeadas en nailon o
banda de goma o poliuretano, y con perno de sujecion de acero.
Mecanismo de reclinacion con ajuste de tensidén por tornillo o botdon y bloqueo a 90 grados. Mecanismo de ajuste
bidireccional en zona lumbar hacia arriba y abajo, y con proyeccién de profundidad. Mecanismo giratorio con
regulacidon de altura a través de pistdn neumatico comandado por palanca; freno multiposicion. Movimientos de
contacto permanente.
Asiento: de espuma inyectada de alta densidad de 20 mm. Tapizado de tela o cuero ecoldgico de color a definir.
Opcional: asiento extraible sin necesidad de desarme de los mecanismos. Borde anterior inclinado para mejorar el radio
de inclinacién.
Respaldo: moldeado en polipropileno inyectado, tapizado con tela tipo malla de doble cara flexible, extraible para
posibilitar lavado, sanitizacién o recambio. Con apoyo lumbar regulable en inclinacion, altura y profundidad, a fin de
garantizar el correcto apoyo lumbar. Deberad incluir el accesorio percha.
Apoyabrazos: regulables en altura, tapizados con espuma interior. Opcional: apoyabrazos giratorios.

El modelo de silla propuesto deberd contar con Certificado de Ergonomia expedido por el INTI.

e DIMENSIONES
Nota: todas las dimensiones especificadas establecen un promedio orientativo, aceptandose un rango de tolerancia de
+/- 10%, segun lo indicado en las Especificaciones Técnicas Generales, item 3. Condiciones Generales — Tolerancias
dimensionales.
S1 - SILLA OPERATIVA Y COLABORATIVA
ASIENTO:
Ancho =0, 50 m
Profundidad = 0,45 m
Altura = 0,50 m regulable, margen de ajuste de 0,35a 0,55 m
RESPALDO:
Ancho =0,45m

Altura = 0,55 m regulable, margen de ajuste de 0,25 a 0,50 m

5.2 SILLA DE REUNION

e DESCRIPCION
Estructura: base metalica con terminacidn en pintura epoxidica en polvo color gris o aluminio, con terminacion en

pintura epoxidica en polvo color gris o aluminio, o de plastico resistente tipo estrella de 5 rayos, con ruedas de nailon





doble pista, con anclaje por inserto metalico. Eje central de cafio con terminacidn en pintura epoxidica en polvo color
gris 0 aluminio. Mecanismo de reclinacidn con ajuste de tensién por palanca. Mecanismo giratorio con regulacién de
altura a través de pistdon neumatico comandado por palanca; freno multiposicién.

Asiento y respaldo: en una sola pieza continua, con curvatura ergondmica a la altura de la cintura. Podra ser de chapa
de acero perforada de 2 mm estampada con formato ergondmico y terminacion entelada o ecocuero. Opcional:
tapizado continuo de asiento y respaldo, tensado en la estructura y fijado mediante remaches de acero inoxidable, de
cuero ecologico cosido bastonado, con costura a la vista y relleno de espuma de poliuretano.

Apoyabrazos: metalicos con terminacién en pintura epoxidica en polvo color gris o aluminio, macizos, fijados a la
estructura por medio de tornillos cromados.

El modelo de silla propuesto debera contar con Certificado de Ergonomia expedido por el INTI.

e DIMENSIONES
Nota: todas las dimensiones especificadas establecen un promedio orientativo, aceptandose un rango de tolerancia de
+/- 10%, segun lo indicado en las Especificaciones Técnicas Generales, item 3. Condiciones Generales — Tolerancias
dimensionales.
S2 - SILLA DE REUNION
ASIENTO:
Ancho =0,55m
Profundidad = 0,55 m
Altura = 0,50 m regulable, margen de ajuste de 0,45 a 0,55 m
RESPALDO:
Ancho =0,45m
Altura=0,45m

5.3 SILLA DE COMEDOR

e DESCRIPCION
Estructura: fija y apilable, en aluminio o metdlica con terminacidn cromada, con cuatro patas o base tipo trineo, con
regatones plasticos, de conformacidn robusta, ligera y funcional.
Asiento y respaldo: en polipropileno o resina plastica de alta resistencia, o material similar de facil limpieza y

mantenimiento, en variedad de colores a definir.

e DIMENSIONES
Nota: todas las dimensiones especificadas establecen un promedio orientativo, aceptandose un rango de tolerancia de
+/- 10%, segun lo indicado en las Especificaciones Técnicas Generales, item 3. Condiciones Generales — Tolerancias
dimensionales.
S3 —SILLA DE COMEDOR
ASIENTO:
Ancho =0,45m
Profundidad = 0,45 m





Altura=0,45m
RESPALDO:

Ancho =0,45m

Altura=0,40 m

5.4 ASIENTO DE ATENCION DE PUBLICO

e  DESCRIPCION

Estructura: base soporte formada por un travesafio, y dos patas, de aluminio fundido con terminaciéon en pintura
epoxidica en polvo color gris o aluminio, o similar. Debera tener regatones con tornillo acerado para permitir la
nivelacién final de los asientos.

Asiento y respaldo: en tdndem de tres (3) cuerpos, con asiento y respaldo formado por una estructura de tubos
laterales de hierro curvado, terminacion en pintura epoxidica en polvo color gris o aluminio, o similar y refuerzos de
hierro transversales. Cada asiento debera ir abulonado a la estructura de base. Podra ser de chapa de acero perforada
de 2 mm estampada con formato ergondmico y terminacién entelada o ecocuero. Opcional: tapizado continuo de
asiento y respaldo, tensado en la estructura y fijado mediante remaches de acero inoxidable, de cuero ecolégico cosido
bastonado, con costura a la vista y relleno de espuma de poliuretano.

Apoyabrazos: opcionales. Podran ser metalicos, de hierro estampado y fijados a los laterales de la estructura del

asiento. La terminacion superficial debera ser en pintura epoxidica en polvo color gris o aluminio, o similar.

e DIMENSIONES
Nota: todas las dimensiones especificadas establecen un promedio orientativo, aceptandose un rango de tolerancia de
+/- 10%, segun lo indicado en las Especificaciones Técnicas Generales, item 3. Condiciones Generales — Tolerancias
dimensionales.
S4 — ASIENTO DE ATENCION DE PUBLICO

Ancho =1,65m

Profundidad = 0,65 m

Altura=0,90 m

5.5 SILLONES

e DESCRIPCION
Estructura: patas y estructura metdlicas a la vista, en acero tubular terminacion con terminacién en pintura epoxidica
en polvo color gris o aluminio, o similar. Estructura interna de madera maciza tratada. Terminacién de patas con
regatones de poliuretano.
Asiento y respaldo: tapizados en tela de alta resistencia, con proceso antimanchas y tratamiento ignifugo. De color a

definir. Relleno de espuma de alta densidad o resortes.

o DIMENSIONES





Nota: todas las dimensiones especificadas establecen un promedio orientativo, aceptandose un rango de tolerancia de
+/- 10%, segun lo indicado en las Especificaciones Técnicas Generales, item 3. Condiciones Generales — Tolerancias
dimensionales.
S5 - SILLON DE UN CUERPO
Largo=0,75m
Profundidad = 0,70 m
Altura = 0,75 m, asiento 0,43 m
S6 - SILLON DE DOS CUERPOS
Largo=1,30m
Profundidad = 0,70 m

Altura = 0,75 m, asiento 0,43 m

5.6 SILLON COLABORATIVO

e DESCRIPCION
Estructura: de acero o madera, deberd ser resistente al alto transito. Patas con terminacién en pintura epoxidica en
polvo color gris o aluminio, o similar, y ruedas de nailon doble pista de 60 mm de didmetro, con anclaje por inserto
metialico.
Tapizado: tela de alta densidad y flexibilidad, con proceso antimanchas y tratamiento ignifugo. De color a definir.
Accesorio: tabla de apoyo auxiliar rebatible en aglomerado de alta densidad de 18 mm de espesor revestido en ambas

caras con melamina de color a definir, y cantos de ABS del mismo color.

e DIMENSIONES:
Nota: todas las dimensiones especificadas establecen un promedio orientativo, aceptandose un rango de tolerancia de
+/- 10% m, segun lo indicado en las Especificaciones Técnicas Generales, item 3. Condiciones Generales — Tolerancias
dimensionales.
S7 — SILLON COLABORATIVO
Largo=0,80 m
Profundidad = 0,70 m
Altura asiento = 0,43 m
Altura total = 0,80 m

Tabla de apoyo auxiliar = 0,50 x 0,30 m 0 0,25 m de didmetro





RENGLON 6: ACCESORIOS

6.1 PORTA CPU

e DESCRIPCION
Soporte metdlico rodante con contencidn vertical de chapa de espesor 3 mm pintada, regulable en ancho, 4 ruedas
giratorias. Debera permitir la correcta ventilacion de los equipos a alojar.
Opcional porta CPU colgante: En el caso de los escritorios de largo superior a 1,20 m, se podrd optar por el accesorio

metalico colgante, el cual de atornillard en la cara inferior de la tapa de escritorio.

e DIMENSIONES
Nota: todas las dimensiones especificadas establecen un promedio orientativo, aceptandose un rango de tolerancia de
+/- 10%, segun lo indicado en las Especificaciones Técnicas Generales, item 3. Condiciones Generales — Tolerancias
dimensionales.
Al - PORTA CPU
Ancho = regulable de 0,16 a 0,25 m

Profundidad = 0,25 m

Altura=0,20 m

6.2 PERCHERO

e DESCRIPCION
Perchero de pie con base circular, metalico, terminacion en pintura epoxidica en polvo color gris o aluminio, con seis
perchas y paragiero de cafio cromado.
Cafio central metdlico con terminacion en pintura epoxidica en polvo color gris o aluminio, o similar, y base en forma de

plato con borde antideslizante.

e DIMENSIONES
Nota: todas las dimensiones especificadas establecen un promedio orientativo, aceptandose un rango de tolerancia de
+/- 10%, segun lo indicado en las Especificaciones Técnicas Generales, item 3. Condiciones Generales — Tolerancias
dimensionales)
A2 - PERCHERO

Diametro de labase =0,30a 0,35 m

Altura=1,80m





RENGLON 7: TABIQUES DIVISORIOS

7.1 TABIQUE TRASLUCIDO

e DESCRIPCION

Estructura: marco porta vidrio de aluminio terminacién anodizado natural semimate, seccién de entre 60 y 100 mm.
Elementos de fijacion de la estructura ocultos a la vista. La estructura de los paneles de ajuste superiores debera
mantener las mismas caracteristicas que la estructura principal.

Pafos: vidrios laminados de seguridad 3+3 transparentes, colocacion a eje, fijados al marco porta vidrio mediante
perfiles contravidrios aplicados a presidn con sujecion por clipeo, junto con burletes de goma removibles, de 0,90 m de
ancho en correspondencia con el mddulo establecido para los prototipos de puestos de trabajo cerrados y espacios
colaborativos formales. La unidn entre pafos de vidrio no debera superar los 3 mm de separacidn, los cuales se
rellenaran con sellador transparente. Los pafios de ajuste superiores podran ser vidriados o ciegos.

Sistema de cableado: de forma opcional y adicional, puede colocarse a lo ancho y a la altura del zdcalo un sistema

pasacable, con tapa desmontable y separacién de tres (3) vias, para voz, datos y energia.

e DIMENSIONES
Nota: todas las dimensiones especificadas establecen un promedio orientativo, aceptandose un rango de tolerancia de
+/- 10%, segun lo indicado en las Especificaciones Técnicas Generales, item 3. Condiciones Generales — Tolerancias
dimensionales.
TT - TABIQUE TRASLUCIDO
PANOS:
Ancho =0,90 m
Espesor = 0,06 2 0,10 m
Altura=2,80m
PANELES DE AJUSTE SUPERIOR:
Ancho = 0,90 o 1,80, segun planilla

Altura = variable hasta cielorraso

7.2 TABIQUE MODULAR CIEGO

e  DESCRIPCION
Estructura: marco porta panel de aluminio terminacidon anodizado natural semimate, seccion de entre 60 y 100 mm.
Elementos de fijacion de la estructura o de unidn entre pafios ocultos a la vista.
Paiios: paneles ciegos de aglomerado compacto de 18 mm, terminacién laminado plastico de color a definir, de 0,90 m
de ancho en correspondencia con el médulo establecido para los prototipos de puestos de trabajo cerrados y espacios
colaborativos formales. Colocacidon de pafios a eje, fijados al marco porta vidrio mediante perfiles contravidrios

aplicados a presién con sujecién por clipeo, junto con burletes de goma removibles.





Sistema de cableado: de forma opcional y adicional, puede colocarse a lo ancho y a la altura del zécalo un sistema de

conducto pasacable de aluminio, con tapa desmontable y separacion de tres (3) vias, para voz, datos y energia.

e DIMENSIONES
Nota: todas las dimensiones especificadas establecen un promedio orientativo, aceptandose un rango de tolerancia de
+/- 10%, segun lo indicado en las Especificaciones Técnicas Generales, item 3. Condiciones Generales — Tolerancias
dimensionales.
TM - TABIQUE MODULAR CIEGO
PANOS:
Ancho =0,90 m

Espesor =0,06 20,10 m
Altura=2,80 m

PANELES DE AJUSTE SUPERIOR:
Ancho = 0,90 o 1,80, segun planilla

Altura = variable hasta cielorraso

7.3 TABIQUE MOVIL

e DESCRIPCION
Estructura: armazon o bastidor metalico y perfiles de aluminio anodizado como estructura de los mddulos moviles.
Sistema de suspension a través de guia superior de extrusidn de aluminio con acabado superficial lacado o anodizado,
fijada a una estructura auxiliar de sostén mediante sistema de platinas y nivelable por varillas roscadas, de manera que
no quede ningln elemento a nivel del piso que obstaculice el paso.
Paneles: fabricados, ensamblados y dispuestos en mdédulos independientes, de aglomerado compacto de 18 mm,
terminacidn laminado plastico de color a definir, de 0,90 m de ancho en correspondencia con el médulo establecido
para los prototipos de puestos de trabajo cerrados y espacios colaborativos formales, altura hasta cielorraso.
Deslizables sobre rieles de aluminio y rodamientos de polimero, con posibilidad de almacenarlos plegados a fin de no
ocupar el espacio util.
Ensamble de los paneles para el montaje a través de goma de ajuste, union vertical machimbrada entre paneles, junta
de goma vertical para atenuacién acustica.
Se podra utilizar una capa de lana de roca de alta densidad en el interior del tabique, para asegurar la insonorizacién y

acustica del local.

e DIMENSIONES
Nota: todas las dimensiones especificadas establecen un promedio orientativo, aceptandose un rango de tolerancia de
+/- 10%, segun lo indicado en las Especificaciones Técnicas Generales, item 3. Condiciones Generales — Tolerancias
dimensionales)
TV - TABIQUE MOVIL
PANOS:





Ancho =0,90 m
Espesor =0,06 20,10 m

Altura = variable hasta cielorraso

7.4 TABIQUE BAJO

e DESCRIPCION
Estructura: perfiles perimetrales extruidos de aluminio, con terminacién anodizado natural semimate, con un espesor
total de 50 a 65 mm de aluminio. Elementos de fijacién de la estructura o de unién entre pafios ocultos a la vista. Los
marcos, contramarcos y terminales seran de aristas curvas, fijadas a la estructura con sujecion por clipeo. Se deberan
proveer e instalar los refuerzos estructurales (esquineros rigidizadores, postes conectores, pilastras de arriostramiento,
etc.) y elementos de terminacidn necesarios segun los diferentes esquemas de armado.
Paiios: las placas de cierre podran llevar terminaciones en vidrio, melamina, entelados acusticos y combinados, de
acuerdo con las caracteristicas del proyecto; de color a definir y de 0,90 m de ancho en correspondencia con el médulo
establecido para los prototipos de puestos de trabajo cerrados y espacios colaborativos formales. Para el caso de pafios
vidriados, estos seran del tipo simple o doble, de vidrio float o multilaminado, transparente y en distintos espesores,
fijados al marco porta vidrio por perfiles contravidrios aplicados a presion con sujecion por clipeo.
La colocacién de los pafios sera a eje, fijados al marco porta vidrio mediante perfiles contravidrios aplicados a presidn
con sujecion por clipeo, junto con burletes de goma removibles.
Sistema de cableado: de forma opcional y adicional, podra colocarse a lo ancho y a la altura del zécalo un sistema de

conducto pasacable de aluminio, con tapa desmontable y separacion de tres (3) vias, para voz, datos y energia.

e DIMENSIONES
Nota: todas las dimensiones especificadas establecen un promedio orientativo, aceptandose un rango de tolerancia de
+/- 10%, segun lo indicado en las Especificaciones Técnicas Generales, item 3. Condiciones Generales — Tolerancias
dimensionales.
TV - TABIQUE BAJO
PANOS:
Ancho =0,90 m
Espesor = 0,052 0,06 m

Altura=1,30m

7.5 PUERTA TRASLUCIDA

e DESCRIPCION
Hoja de cristal templado de 10 mm de espesor, de 0,90 m de ancho en concordancia con la modulacién de los tabiques
divisorios, con eje de pivotacidn desplazado 65 mm desde el marco. Marco plano sin aletas ni rebajes. Herrajes tipo
z6calo superior e inferior. Freno hidraulico embutido en piso o cierrapuertas. Cerradura pasador rectangular frente

largo. Manijon de acero inoxidable.





e DIMENSIONES
Nota: todas las dimensiones especificadas establecen un promedio orientativo, aceptandose un rango de tolerancia de
+/- 10%, segun lo indicado en las Especificaciones Técnicas Generales, item 3. Condiciones Generales — Tolerancias
dimensionales.
Ancho =0,90 m
Espesor =0,06 20,10 m

Altura=2,20m

7.6 PUERTA CIEGA

e  DESCRIPCION
Puerta tipo placa de 45 mm de espesor total, de 0,90 m de ancho en concordancia con la modulacidn de los tabiques
divisorios, compuesto por bastidor perimetral de madera maciza y placas de cierre de 8 mm de espesor de laminado
plastico de color a definir. Tapacantos longitudinal en madera o similar a definir. Picaporte de aluminio doble balancin

con cerradura. Felpa de amortiguacion para el cierre.

e DIMENSIONES
Nota: todas las dimensiones especificadas establecen un promedio orientativo, aceptandose un rango de tolerancia de
+/- 10%, segun lo indicado en las Especificaciones Técnicas Generales, item 3. Condiciones Generales — Tolerancias
dimensionales.
Ancho =0,90 m
Espesor = 0,06 2 0,10 m

Altura=2,20m





ANEXO — PLANILLA DE COMPUTO

ANEXO — TERMINOS DE REFERENCIA

Descripcion de los sectores a equipar con el mobiliario solicitado en la planilla de computo, ubicacidn, niveles,
tipologias de locales, etc






[bookmark: _GoBack]Planilla de Cotización



		PLANILLA DE COTIZACION



		Licitación Pública para la contratación de un Servicio integral de Limpieza.



		RENGLON

		DESCRIPCION

		CANTIDAD

		TOTAL



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		








[bookmark: _GoBack]Planilla de Cotización



		PLANILLA DE COTIZACION



		Licitación Pública para la contratación de un Servicio integral de Mantenimiento.



		RENGLON

		DESCRIPCION

		CANTIDAD

		TOTAL



		

		

		

		



		

		

		

		



		

		

		

		








SERVICIO DE MANTENIMIENTO





Contenido

ARTICULO 1. GENERALIDADES ....uvvvvrireeeeeieeissreeeeessssssssssseeeesssssssssssssessssssssssssssssssssssessssssssssses 4
ARTICULO 2. NORMATIVAS EXIGIDAS AL PRESTADOR ..ceoeviiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeeesesesseseeees 5
ARTICULO 3. ALCANCE GENERAL SERVICIO DE MANTENIMIENTO «.uuuuuuieieieieieieeeeeeeeeeeeesesesesesenens 5
ARTICULO 4. DESCRIPCION DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO ..eevveeeerireiineeereeeeessesssseeeeesssssennns 5
4.1, TIPOS DE MANTENIMIENTO .ooeeueeeiteeeteeseeeeeeeee e et e s e e s e s e e et e e s e e st e seneeeee e e st e sneesereeeereeen 6
MANTENIMIENTO PREVENTIVO.....oeoeeeeeeeeeeeee e e e ee e 6
MANTENIMIENTO PREDICTIVO ..o oot e e e 6
MANTENIMIENTO CORRECTIVO .o e reee e 7

4.2.  PLANIFICACION DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO ..oiiioveeioteeeeeeeeeee et e seeeeeeeeeeee s seeeseee e 7
4.3, RONDAS DE CONTROL OPERATIVO «.veeeteeeteeeeeee et eee et e et ee e e et e et e et e e et e et e reeneeeeeeean 7
ARTICULO 5. ORGANIZACION FUNCIONAL DEL SERVICIO cceeevveurrrreeeeeerseeisreeeeeesssssssssereeessssnsns 7
5.1.  ROLESY RESPONSABILIDAD DEL ENTE CONTRATANTE ...vvtetteteeeteeeeteeeeeeeeeee st e seneesereeeeeeeseee s 7
5.1.1. COORDINADOR FUNCIONAL DE MANTENIMIENTO ....veeeeeeeeeeeeeeee e eeeee e 7
5.1.2. SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DEL ENTE CONTRATANTE .o 8
5.1.3. IMESA DE AYUDA oo et 8

5.2. ROLESY RESPONSABILIDADES DEL PRESTADOR ...veeeveteeteeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeseeeseneeseneeeeeeeseee s 8
5.2.1. COORDINADOR DE CONTRATOS ..o reee e 8
5.2.2. REFERENTE DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO .ooooeeeeeseeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 9
5.2.3. SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DEL PRESTADOR .....oooveeeeeeeeeeeeeeeee e, 9
5.2.4. SOPORTE ADMINISTRATIVO ..ot 9
5.2.5. TECNICOS ESPECIALIZADOS Y POLIFUNCIONALES ..o 9
5.2.6. PROFESIONAL EN SEGURIDAD E HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE ...oooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen, 9
ARTICULO 6. IMPLEMENTACION DEL SERVICIO ..ceeeeeeiiiiiieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeemeee 10
6.1, INICIO DE LAS PRESTACIONES ..vvteieteeeteeeetee e et e e e e e e e e e e et e st e st e e et e e et e st e st e e et e e eeeenneas 10
6.2.  FINALIZACION DE LAS PRESTACIONES «.uevvteeeeeeee e et et et e et e e e et e e et e e e 11
ARTICULO 7. PRESTACION DEL SERVICIO uuvvvveeeeeieeeireereeeeeeseeessssseeeeeessesssssssreeeesssessssssssesesessssnns 11
7.1.  CONDICIONES DE PRESTACION DEL SERVICIO w.vteveeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeese e s seeeeeeeeesneenneas 11
7.2.  HORARIOS DE PRESTACION DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO c.uvvveeeeieee e e eeeeeeeeeee e 12
7.3.  MEDIOS DE COMUNICACION REMOTOS ..oeeeieeieeeeeee e e e et e et e e e e e et e e e et e e eeee e e 14
7.4,  UNIFORMES Y VESTIMENTA DEL PRESTADOR ...eetuvteeoteeeeeeeeeeeseeesetee e et eseee st e s e e e e e sneeneneas 15
7.5. EQUIPAMIENTO, HERRAMIENTAS Y MATERIALES E INSUMOS ....cciimeieeeeee e 15
7.6.  REPARACION DE SERVICIOS CRITICOS ..uuveeeeteeeee e et et e eeee et e e e e e e e e et e e e eeee e 16
7.7.  REEMPLAZOS, AUSENCIAS Y LICENCIAS ...veeeeeeeee e et ettt e et et e e et e e e e 16
78 DT RO ettt ettt ettt ettt e et e oottt ee et rs 17
ARTICULO 8. SEGURIDAD, HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE ...euvteeeiiiieernrrreeeeeeresssseereeeesssssssssseseeees 17
ARTICULO 9. SISTEMA DE REGISTRO DE OPERACION ....uvvvvereeeeiiiieierreeeeeeeeesssssrreeeessssssssseneeees 18
9.1 RECEPCION Y GESTION ORDENES DE TRABAJO ...ttt 18
9.2 INVENTARIO DE LAS INSTALACIONES E INFRAESTRUCTURAS ..evveeeeeeeeeee et eeee e s 19
9.3 PRESENTACION DE REPORTES E INDICADORES . .veeevteeeeeeeee et eeeee st e seeeeeeeeeeeesneeneeeseeean 19
9.4 REPORTES GENERALES DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO ..euvvteeeeeeseeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeseeeneeean 19
9.4.1. DOCUMENTACION DEL PRESTADOR (MENSUAL) «..c.veeeeeeeeeeeeeeee e 19
9.4.2. DOCUMENTACION DE LOS SERVICIOS (MENSUAL) ..oooeeeeeeeeeeeee e 20
9.4.3. DOCUMENTACION DE LAS TAREAS PROGRAMADAS (MENSUAL) ...ooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeer, 20
9.4.4. RESULTADO DE RECORRIDAS Y AUDITORIAS (MENSUAL) c...eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereea 20
9.4.5. REPORTE EJECUTIVO SITUACION DEL SERVICIO (BIMESTRAL) w.ccvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 20
9.4.6. COMUNICACIONES RELATIVAS A LAS NORMAS DE TRABAJO (MENSUAL) ...oovevveveeeeeen. 20





9.4.7. ESTADISTICAS Y DETALLES SOBRE EL PERSONAL DEL PRESTADOR (MENSUAL)........ccven.... 21
9.4.8. REPORTE DE MEDICIONES AMBIENTALES Y ACTIVIDADES DE SEGURIDAD E HIGIENE

(MENSUAL) <.t e ettt e e e 21
ARTICULO 10 GESTION DE CALIDAD DEL SERVICIO ....eeeieeuriieieerereseeiueeeseessenessensssessssssessssnsssesnes 21
10.1. PLAN DE GESTION DE CALIDAD ... ..oiuiiittiitieiteeeteeeteeeateeteeetteeaee e eaaeeaee e eaeeateense e eareereannas 21
10.2. ENCUESTAS DE SATISFACCION ....ooiiuiiieieeeie ettt eae e 22
ARTICULO 11 PLAN DE GESTION DE CONTINGENCIAS .....oeeeieeiieeieeeeeeseereeeseeseeessessensssessenssennes 22
11.1. TIEMPOS DE RESPUESTA A ORDENES DE TRABAJO .. .coviiiviiitieciieeteeetee ettt ettt eaee 22
11.2. MATRIZ DE TIEMPOS DE RESPUESTA Y RESOLUCION DE ORDENES DE TRABAJO .....cooecvvennennn. 22
11.3. TIPO DE URGENCIA ... .oivieetee ettt ettt ettt ettt ete e et e et e et e et e et e e e eteeeaaeenaea 23
11.4. TIPO DE IMPACTO .ovieoeie ettt ettt et ettt e e et et e et e et e et e et e et e eaaeeaeeereeeteeeneeeneeas 24
11.5. PRIORIDAD DE RESOLUCION DE ORDENES DE TRABAJO ....vvevvivieieiiceie e 24
ARTICULO 12 CRITICIDAD DE LOS SISTEMAS .....eeeeeieieeeeuirreeeeeeeeeeeunreeeeeesseesssssssssesessssssssnsesseees 24
ARTICULO 13 SISTEMAS Y USUARIOS CRITICOS ..ceeeeeieeeuuirreeeeeeeeeernreeeesesseesesssssensessssessssnsssseses 25
13.1. PRINCIPALES SISTEMAS Y EQUIPOS CRITICOS. . .ueiivieeceieeeeie ettt 25
13.2. PRINCIPALES ESPACIOS Y USUARIOS CRITICOS ...ooiuviieeieeceie e 25
ARTICULO 14 DISPONIBILIDAD MiNIMA DE LAS INSTALACIONES ....ccevereieernrrereeeeeeeeennnneeeeessenns 26
ARTICULO 15 INDICADORES DE EVALUACION DEL NIVEL DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO....27
15.1. EVALUACION DE LA GESTION ..oiuiiiitiieetie ettt ettt et et 27
15.2. CRITERIO DE GRADUACION DE LAS MULTAS ...ovtiiuieeeie et et ete et eveeeveeeae e 28

ARTICULO 16 CALIDAD Y ESPECIFICACIONES DE MATERIALES, REPUESTOS Y CONSUMIBLES ....29





ARTICULO 1. GENERALIDADES

El presente documento tiene por objeto definir el alcance y las especificaciones técnicas para la prestacion de los
Servicios de Mantenimiento. Sera objeto y responsabilidad del PRESTADOR velar por el cumplimiento de las leyes,

normas y reglamentos que sean de aplicacién, asi como sus posibles modificaciones y actualizaciones.

El servicio prestado debera, a lo largo de todo el contrato, estar en un todo de acuerdo con el Manual de Estandares

de Espacios de Trabajo del Estado Nacional.
Los principales objetivos del Servicio estan definidos por los siguientes puntos:

a. Garantizar la mejor conservacién y maxima disponibilidad de las instalaciones, infraestructuras del
Inmueble, equipos, elementos técnicos y mobiliario, asegurando la obtencidén en cada momento de todas

las prestaciones que corresponden al disefio realizado.

b. Operar el inmueble con la maxima eficiencia que conjugue el Servicio previsto en el proyecto con un

modelo de eficiencia energética.

c. Mantener y reparar las instalaciones a través de los representantes oficiales que hayan provisto los

equipos. De la misma manera los repuestos que deban utilizarse seran los especificados por ellos.

d. Lograr los NIVELES DE SERVICIO ofrecidos dentro de las condiciones especificadas, valorando las acciones
de reposicidon y mantenimiento desde un punto de vista econdmico y de productividad de tal manera de
obtener un servicio efectivo y rentable tanto para el ENTE CONTRATANTE como para el PRESTADOR de los

servicios objeto de esta contratacion.

e. Garantizar la seguridad, dentro de las condiciones especificadas tanto para el conjunto de las
instalaciones, como para los usuarios y el personal encargado del mantenimiento y operacion de los

elementos técnicos.

f.  Introducir procedimientos de mantenimiento y buenas practicas para la reduccién gradual del consumo

energético del edificio, sin modificar las condiciones de prestacidn del contrato.

g. Velar por la preservacion del medio ambiente en la planificacidn y ejecucion de los Servicios a cargo del
PRESTADOR, mediante la aplicacion del conjunto de normas y regulaciones nacionales especificas y en las
que ellas no regulen, las europeas, americanas, o las que correspondan. Respecto al sistema de extincidén
de incendio, el ENTE CONTRATANTE deberd estar inscripta seguin la DISPOSICION N2 415 /DGDYPC/11, o

tercerizar los servicios a prestar, segin correspondan, sin desligar la responsabilidad del Adjudicado.

h. Para aquellos equipos que se encuentran en garantia, se debera respetar las condiciones que estipulen las
garantias de los mismos para asegurar su correcto funcionamiento y el eventual reconocimiento de las

garantias, por las fallas de los mismos.
Las principales funciones para los procesos de Mantenimiento son:

a. Gestionar y operar los sistemas del inmueble, para asegurar un funcionamiento confortable, seguro,

eficiente y responsable con el medio ambiente.
b. Realizar tareas de mantenimiento preventivo, predictivo, correctivo seglin sea necesario.

c. Asegurar el correcto mantenimiento de las instalaciones, con el fin de ofrecer a los usuarios un espacio de

trabajo seguro, saludable y ambientalmente sustentable, acorde a las necesidades del inmueble.





d. Realizar reparaciones y adecuaciones menores en general, traslados internos y reconfiguracion de salas.

e. Ofrecer un servicio de alta calidad realizando el adecuado planeamiento, organizacidn, supervision y

control, logrando la total satisfaccién de los USUARIOS.

f.  Demostrar un compromiso claro de mejora continua en la prestacion de los servicios y la efectividad en

los costos, aplicables para todas las operaciones del PRESTADOR en el inmueble.

ARTICULO 2. NORMATIVAS EXIGIDAS AL PRESTADOR
CERTIFICADO DE GESTION DE CALIDAD DE LA EMPRESA PRESTADORA DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO

Se exigird la presentacion del certificado ISO 9001 que garantice la calidad de los servicios de LA EMPRESA

PRESTADORA DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO o uno de sus miembros. Debera indicar la especialidad indicada.

ARTICULO 3. ALCANCE GENERAL SERVICIO DE MANTENIMIENTO

Se consideran incluidas en el SERVICIO DE MANTENIMIENTO, todas las tareas referidas al mantenimiento de la
totalidad del inmueble que aseguren el funcionamiento de las instalaciones en forma fiable y segura. Asimismo,

incluye la gestion de energia y agua a los efectos de alcanzar la mejor eficiencia del Inmueble.

Las tareas mencionadas objeto del presente servicio se implementaran en los dambitos que se detallan a modo

enunciativo, debiendo estudiarse de acuerdo a la particularidad del inmueble objeto del servicio:

1. Oficinas de planta abierta, cerradas, salas de reuniones y espacios colaborativos.

2. Espacios de refrigerio y otros locales de soporte.

3. Archivos, depdsitos, bauleras, talleres y otros locales técnicos que no requieran personal especializado.
4. Lobbies, halles de acceso, sanitarios, y otros locales de servicio.

5. Interior de ascensores y nucleo de escaleras.

6. Fachadasy muros cortina exteriores e interiores.

7. Patios internos y externos, veredas y otros espacios exteriores.

8. Pisos, paredes, cielorrasos, tabiques, y mobiliario.

9. Espacios para estacionamiento cubierto y descubierto.

10. Circulaciones.

ARTICULO 4. DESCRIPCION DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO

Todas las funciones que se detallan a continuacidn serdn bajo la modalidad integral, entendiéndose por tal que el
PRESTADOR deberd contemplar en el precio ofertado, la mano de obra, el equipamiento, los materiales
consumibles, la capacitacion del personal, y demas esfuerzos necesarios para la realizacién de las TAREAS

PROGRAMADAS y A DEMANDA, segun las condiciones y alcances aqui precisados. Dichas tareas incluyen:

- Mantenimiento y reparacion de instalaciones





- Servicios al usuario y espacio de trabajo
- Recepcion de pedidos y soporte técnico
- Mudanzas internas

- Provisidn de carteleria y sefialética de seguridad

4.1. TIPOS DE MANTENIMIENTO

Se distinguen 3 tipos de mantenimientos, el PREVENTIVO, el cual garantiza la fiabilidad de equipos en
funcionamiento antes de que pueda producirse un accidente o deterioro; el CORRECTIVO, encargado de corregir
fallas o desperfectos observados; y el PREDICTIVO, que realiza las intervenciones prediciendo el momento que el
equipo quedara fuera de servicio mediante un seguimiento de su funcionamiento, determinando su evolucion, y

por tanto el momento en el que las reparaciones deben efectuarse.

El PRESTADOR debera organizar su prestacion para dar cumplimiento al desarrollo de las tareas mencionadas en los

anexos de PLANILLA DE MANTENIMIENTO y PLANILLA DE TAREAS Y PERIODICIDAD DE MANTENIMIENTO.

El PRESTADOR podra sugerir rutinas y tareas para implementar las acciones que crea conveniente a los efectos de

garantizar el uso dptimo, correcto y eficiente de las instalaciones.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Incluye las acciones que pueden ser previstas con suficiente anticipacion, en el marco de un programa que
contemple un tiempo de ejecucion. Las mismas deben ejecutarse de manera periddica en las instalaciones, equipos
y mobiliario para evitar deterioro, desperfectos y descomposturas. Esto siempre responderd a un programa

sistematico de revision y de verificacion de las condiciones de la infraestructura.

Incluye reparaciones menores como, por ejemplo: instalaciones eléctricas, sanitarias, impermeabilizaciones,
mantenimiento de cubiertas, filtraciones, canaletas, bajadas, enchapes o recubrimientos, pinturas, vidrios, lamparas

y focos, areas verdes, dreas exteriores, traslados y mudanzas internas.

El objetivo del mantenimiento preventivo es evitar que se produzcan fallas tempranas en los elementos que
componen un inmueble. Las edificaciones pueden llegar a su vida util esperada si se les brinda mantenimiento de
forma adecuada siendo asi el mas recomendable dado que trata de llevar una planificacidon integral que pueda
hacer una asignacion de recursos (mano de obra, materiales, etc.) adecuada para conservarlo en buen

funcionamiento.

En este sistema se trata de llevar un proceso de inspecciones rutinarias y sistematicas, ademds realizar algunas

correcciones menores que prevengan un acelerado deterioro del inmueble.

Las rutinas de mantenimiento programado se detallan en el anexo “PLANILLA DE TAREAS Y PERIODICIDAD DE
MANTENIMIENTO".

MANTENIMIENTO PREDICTIVO
Consiste en la deteccidon de anomalias en los parametros de funcionamiento de los equipos (temperatura, presion,
vacio, intensidad de corriente, vibraciones, ruidos y emanaciones anormales, etc.) que predicen fallas por apartarse

de sus valores normales, segln las especificaciones técnicas o recomendaciones de los fabricantes. Incluye todas las





acciones que se realizan luego de inspecciones periddicas y el reemplazo de partes y elementos que estén fallando

o presenten indicios de deterioro.

Dicho tipo de mantenimiento se dirige a prevenir la interrupcion de servicios por lo que precisa un alto nivel de

control, permiten confirmar el correcto funcionamiento de los inmuebles y sus instalaciones.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO
Es el que se efectla para subsanar la rotura o falla ocurrida en un equipo o sistema. El mismo se debe ejecutar las

veces que sea necesario y/o requerido por el REFERENTE DEL SERVICIO DE OPERACION.

4.2. PLANIFICACION DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO

El PRESTADOR debera ejecutar el plan de mantenimiento ofertado en las planillas que se adjuntan en el Anexo

correspondiente. El mismo debera estar volcado en el SISTEMA DE REGISTRO DE OPERACIONES.

Este plan se ird actualizando con la marcha de las tareas y en respuesta a los resultados obtenidos del
mantenimiento realizado y se coordinara o modificard de acuerdo a las actividades del Inmueble. Estas
modificaciones deberan ser acordadas entre las partes. Sobre la base de esta informacidn y de su experiencia en la
operacion de instalaciones de similares caracteristicas, el PRESTADOR asegurara la operacion de las instalaciones en
las mejores condiciones de seguridad y economia, especialmente en las horas de ocupacién, llevando a cabo
diferentes acciones encaminadas a velar por el buen funcionamiento de todos los equipos integrantes de las
instalaciones objeto de este servicio. Asi mismo verificara el correcto funcionamiento durante la operacion de las

mismas a los efectos de evitar cualquier tipo de incidencia e interrupcion del funcionamiento de los equipos.

Siguiendo los protocolos especificos, acorde al sistema, el PRESTADOR efectuarad la operacién manual de las
instalaciones que no cuenten, o que se encuentren con fallas de sistemas automatizados de regulacién. Dicho

protocolo deberd ser entregado al CONTRATANTE antes de la toma de posesidn del inmueble.

4.3. RONDAS DE CONTROL OPERATIVO

El PRESTADOR realizara RONDAS DE CONTROL OPERATIVO para lo cual deberd verificar todos los parametros
descriptos en la planilla de RONDA DE CONTROL DIARIA anexa, incorporando todos los datos recabados en el
SISTEMA DE REGISTRO DE OPERACIONES.

ARTICULO 5. ORGANIZACION FUNCIONAL DEL SERVICIO

A efectos de asegurar que el PRESTADOR cuente con los recursos necesarios para brindar un nivel de servicio
acorde a las expectativas del ENTE CONTRATANTE, se define en el presente documento una organizacion que
deberd ser considerada por el PRESTADOR para el armado de su equipo. A continuacion, se describe cada una de las

partes.

5.1. ROLES Y RESPONSABILIDAD DEL ENTE CONTRATANTE

5.1.1. COORDINADOR FUNCIONAL DE MANTENIMIENTO





El COORDINADOR FUNCIONAL DE MANTENIMIENTO es quien interactuara con el PRESTADOR en aspectos técnicos a
los efectos de evaluar las prestaciones, supervisar técnicamente las tareas realizadas y mantener en general

cualquier intercambio de nivel técnico con el PRESTADOR. Orientara las tareas para lograr los siguientes objetivos:

1. Garantizar la mejor conservacion de 5. Garantizar la seguridad para el conjunto de
instalaciones y equipos. las instalaciones.

2. Velar por la maxima calidad del servicio 6. Velar por la preservacion del medio
prestado. ambiente.

3. Lograr la maxima disponibilidad de las 7. Garantizar la calidad del servicio al
instalaciones. Usuario.

4. Reducir los costos y el consumo

energético.

5.1.2. SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DEL ENTE CONTRATANTE

Es el encargado de asegurar que el PRESTADOR ejecute de manera optima la operacidén y la prestacion de
mantenimiento, auditando el cumplimiento del contrato y los tiempos de respuesta, garantizando las buenas

practicas. Contara con un equipo para realizar dichas tareas.

5.1.3. MESA DE AYUDA

La Mesa de Ayuda, a través del SISTEMA DE REGISTRO DE OPERACION, gestionard todas las solicitudes de los
usuarios y de otros servicios prestados en el inmueble, centralizando y derivando las ORDENES DE TRABAJO al

PRESTADOR.

Mediante este sistema, la MESA DE AYUDA interactuara con los requerimientos de servicios que soliciten los
usuarios, la apertura de las 6rdenes de trabajo, los tiempos de respuesta a la incidencia, los tiempos de solucién de
las érdenes de trabajo y los cierres de las mismas, asi como también las acciones correctivas, preventivas y

predictivas.

A través de esta herramienta, se comunicara en forma fehaciente y temprana los requerimientos y podra controlar

la performance del PRESTADOR, aportando reportes para su evaluacion.

5.2. ROLES Y RESPONSABILIDADES DEL PRESTADOR
5.2.1. COORDINADOR DE CONTRATOS

El PRESTADOR designara un COORDINADOR DE CONTRATOS quien tendra la interlocucién contractual con el ENTE
CONTRATANTE.

El COORDINADOR DE CONTRATOS debera participar de las reuniones a las que sea convocado. Orientacion
profesional: graduado en ingenieria o ciencias econdmicas; con experiencia comprobable en administracion

contractual y técnica.





5.2.2. REFERENTE DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO

Sera el Unico interlocutor en lo referido al servicio de mantenimiento con el ENTE CONTRATANTE y estara
debidamente autorizado por el PRESTADOR para tomar decisiones autonomas durante el tiempo que dure la
contratacion. EI REFERENTE DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO debera participar de las reuniones a las que sea
convocado. Debera ser un profesional idoneo, que cuente con representacion y capacidad decisoria suficiente para
cuantas ORDENES DE TRABAJO puedan presentarse a lo largo de la prestacién del servicio. Orientacién profesional:
arquitecto, ingeniero, experiencia de 10 afios demostrables en Gestidon de Infraestructura en inmuebles de

superficies iguales o mayores al objeto de la presente contratacion.

5.2.3. SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DEL PRESTADOR

Tendra a su cargo la coordinacién y supervision de las tareas desarrolladas por los TECNICOS ESPECIALIZADOS Y
POLIFUNCIONALES con el fin de cumplir en tiempo y forma con la totalidad de las tareas especificadas para el
servicio de mantenimiento. Orientacidén profesional: graduado en ingenieria civil, electromecdnica o industrial y

experiencia comprobable.

5.2.4. SOPORTE ADMINISTRATIVO

Estara a cargo de las siguientes tareas: gestién y almacenamiento de stock de repuestos; atencion y gestién de
reclamos; generacién y respuesta de Ordenes de Trabajo, registro de las operaciones de mantenimiento en el
software; actualizacién y gestion de la base de datos en el sistema. Es quién informara al ENTE CONTRATANTE
acerca de la documentacién afectada a los servicios, asi como las altas y bajas del personal al momento de
realizarlas. Orientacion profesional: técnico graduado con orientacién administrativa, con un minimo de experiencia

de 3 afos de servicio al cliente.

5.2.5. TECNICOS ESPECIALIZADOS Y POLIFUNCIONALES

Serdan los encargados de realizar todas las tareas de mantenimiento programado, operacion de las instalaciones y la
ejecucion de tareas originadas en solicitudes de los usuarios que se encuentren dentro del alcance del contrato.
Orientacidn profesional: oficiales matriculados, medios oficiales y ayudantes en cada una de las especialidades, y

experiencia comprobable.

El PRESTADOR debera contar con un equipo de profesionales especializados en cada una de las instalaciones, los
cuales podran asesorar y brindar apoyo al servicio en caso que asi se requiera. Por lo tanto, no se requerira que

dichos profesionales estén tiempo completo en el inmueble.

5.2.6. PROFESIONAL EN SEGURIDAD E HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE

Sera el encargado de ejecutar los trabajos respetando las disposiciones de la Ley 19.587 de Higiene y Seguridad en
el Trabajo, y sus Decretos reglamentarios o la vigente al momento de la ejecucidn de las tareas. Orientacion

profesional: técnico universitario, terciario en Seguridad e Higiene y/o posgrado Seguridad e Higiene y Medio





Ambiente. Experiencia comprobable en edificios de gran envergadura. Las incumbencias del profesional de

Seguridad e Higiene son:

Brindar al personal la capacitacion interna que se considera necesaria.

e Supervisar que se utilicen los equipos de seguridad adecuados para los trabajos que se desempefiany
verificar que estos se encuentren en perfectas condiciones de operacidn. Esto se aplica para todo el

personal de mantenimiento que vaya a realizar cualquier trabajo de mantenimiento, reparacién o mejora.

e  Realizar las mediciones correspondientes a la iluminacién de emergencia para confirmar que cumpla con

los parametros que exige la normativa vigente.

e Realizar el Plan de Evacuacion y los Planos de Evacuacién del edificio anualmente, aprobados ante
Defensa Civil, y realizar el tramite correspondiente para que el inmueble cumpla con las normas vigentes.
En caso de que el Plan de Evacuacion y los Planos de Evacuacidn del Edificio ya existiesen, verificar su

efectividad y sefalizacion.

e Presentar los Planos de Evacuacion indicando las vias de escape ante incendios y catéstrofes.

ARTICULO 6. IMPLEMENTACION DEL SERVICIO

6.1. PREVIO AL INICIO DE LAS PRESTACIONES

El oferente debera realizar una visita al inmueble para relevar las instalaciones, equipos, servicios, condiciones, etc.

para poder elaborar una oferta ajustada.

6.2. INICIO DE LAS PRESTACIONES
El PRESTADOR debera dar inicio a la prestacion de los servicios a partir de la fecha pactada en la Orden de Compra.

Al inicio de las prestaciones, el PRESTADOR tomara conocimiento de la totalidad de las instalaciones. Asimismo,
realizara la ocupacién de los espacios asignados y se equipara de las herramientas, equipos e insumos que el

presente pliego exige para la prestacidn de sus servicios.

Durante dicho periodo el PRESTADOR deberd familiarizarse con el SISTEMA DE REGISTRO DE OPERACION, realizar
las capacitaciones y las tareas correspondientes para dar comienzo en fecha a las prestaciones del servicio de

mantenimiento y garantizar desde el primer dia una excelente calidad del servicio.

A los 90 (noventa) dias de inicio de sus actividades, el PRESTADOR debera entregar el manual de practicas y

maniobras de emergencia operativa (procedimientos y planes de contingencia).

Dentro de los primeros 30 (treinta) dias corridos del inicio de actividades, el PRESTADOR debera presentar un plan
de toda informacién necesaria para la operacion del inmueble. Para ello deberd presentar la siguiente

documentacion:

a. Revision de las rutinas de manejo, mantenimiento y reparacién con sus frecuencias y el equipamiento a
efectos de presentar eventuales observaciones y propuestas de mejora adaptadas especificamente al

inmueble construido, las que serdn evaluadas en conjunto con el ENTE CONTRATANTE, quien podra a su
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exclusivo criterio aceptar o rechazar cada una de las observaciones y propuestas presentadas por el

PRESTADOR.
b. Descripcion de las instalaciones existentes.

c. En base a este relevamiento, un manual de operacion para cada uno de los sistemas, en base a aquellos
que ya estan disponibles actualmente, los que seran entregados por el ENTE CONTRATANTE al
PRESTADOR al inicio de las prestaciones. Este manual debera ser actualizado por el PRESTADOR cada vez
que se realicen cambios en la infraestructura o las practicas en los pisos, con un minimo de una

actualizacién anual informada al ENTE CONTRATANTE.
d. Inventario de equipos con sus cddigos de identificacion, certificados de garantia y manuales de usuario.

Todo lo presente descripto, debera quedar registrado en el SISTEMA DE REGISTROS.

6.3. FINALIZACION DE LAS PRESTACIONES

Independientemente del motivo de la finalizacion de la contratacidon, el PRESTADOR debera retornar al ENTE
CONTRATANTE los recursos recibidos y presentar toda aquella informacién y todo tipo de documentacién que sea

necesaria para una eventual recontratacidn de los SERVICIOS.

Se considerard para la finalizacion de sus servicios, todos aquellos reportes, documentos e informaciéon que
contemple el SISTEMA DE REGISTRO DE OPERACION vy cualquier otra documentacidn extraordinaria que el ENTE
CONTRATANTE considere relevante.

Asimismo, el PRESTADOR debera entregar en condiciones de higiene y orden los espacios asignados para uso

propio.

El PRESTADOR, al momento de la finalizacion del contrato, debera realizar el traspaso del servicio de operacidn a

terceros efectuando las siguientes tareas:
e  Colaboracioén y coordinacion de la transicién con las otras partes.
e  Realizar en conjunto las practicas y maniobras ante posibles emergencias.
e  Dar conocimiento de la totalidad de las instalaciones.

La transicion entre contratistas del servicio de Mantenimiento se desarrollara en un plazo a definir entre las partes
de entre UNO (1) y TRES (3) meses. EI PRESTADOR saliente aportara los recursos asociados a la capacitacion del
PRESTADOR entrante manteniendo para estos recursos y durante el plazo indicado los costos unitarios vigentes al
momento de iniciada la transicién. Elaborara para ello un plan de transicion que deberd contemplar un cronograma

de ejecucion de tareas e hitos asociados a tal fin.

ARTICULO 7. PRESTACION DEL SERVICIO
7.1. CONDICIONES DE PRESTACION DEL SERVICIO

EL PRESTADOR debera aportar todo el personal especializado y de supervisidon que sea necesario para el desarrollo
de las tareas involucradas en la prestaciéon del servicio cumpliendo con los NIVELES DE CALIDAD requeridos por el

ENTE CONTRATANTE.
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Debera a tal fin, tomar todas las precauciones necesarias y cumplir con las disposiciones vigentes para evitar
ocasionar dafios a usuarios, visitas, propiedades, equipos y/o personal bajo su dependencia, del ENTE
CONTRATANTE o de terceros. El incumplimiento de esta obligacion, lo hard unico responsable frente al ENTE
CONTRATANTE de los pagos y/o reclamos judiciales o extrajudiciales a los que el ENTE CONTRATANTE pudiera tener

derecho en virtud de los dafos ocasionados.

El ENTE CONTRATANTE no se hard responsable por sustracciones o extravios que ocurrieran a los bienes de

propiedad del PRESTADOR el cual debera tomar los recaudos de seguridad que considere necesarios a tales efectos.

El PRESTADOR debera impartir precisas instrucciones a su personal en cuanto a la prohibicidn del uso de los equipos
informaticos, telefénicos y celulares del ENTE CONTRATANTE que no estén asignados expresamente al personal
dependiente del PRESTADOR, los cuales no deberan utilizarse ni desconectarse en ninguin caso, ni ser limpiados con
productos que pudieran deteriorarlos. Asimismo, no deberd permitir el registro fotografico en espacios donde haya

empleados.

El ENTE CONTRATANTE conserva el derecho de convocar a terceros; personas juridicas y/o fisicas ya sea para

realizar auditorias del servicio prestado o para proveer tareas no incluidas en la presente contratacion.

El PRESTADOR debera manifestar y garantizar al inicio de sus prestaciones y durante la vigencia de la prestacion del

servicio que:
=  Posee laidoneidad para ejecutar los servicios contratados.
=  Tiene u obtendra las herramientas, equipos y personal necesarios para proveer los mismos.

=  Usard y mantendrd todas las herramientas y equipos segun las especificaciones, recomendaciones del

fabricante y adecuadas practicas de operacion.

= Tiene u obtendra por su cuenta y cargo antes de ejecutar los servicios todas las habilitaciones,

certificados, permisos, licencias y autorizaciones necesarias.
=  Desarrollara los servicios conforme a la ley aplicable.
=  Desarrollara los servicios de buena fe, con la debida diligencia y competencia.

=  Ha interpretado cabalmente los requerimientos y contingencias para proveer los servicios y que
examinara el lugar de trabajo por cualquier requerimiento y contingencia adicional o especial previo a la

ejecucion del mismo.

=  Los servicios, materiales y equipos provistos cumplan con las descripciones o especificaciones indicadas
en la presente contratacidn, salvo deterioro por el uso normal y/o abuso por parte de personal que no

sea el PRESTADOR.

=  Garantizard que sus empleados estén capacitados en Seguridad e Higiene previo al inicio de las tareas,

mediante la presentacion de los certificados correspondientes.

7.2. HORARIOS DE PRESTACION DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO

Se define para la prestacion del servicio de operacion dos rangos horarios

DENTRO DEL HORARIO DE OFICINAS: Dias habiles de 8 a 18hs.
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FUERA DEL HORARIO DE OFICINAS: Rango que no incluye el horario de oficinas, incluyendo los dias

sabados.

El PRESTADOR debera garantizar la presencia del personal de operacidn 2 hs. previo el horario de funcionamiento
de las oficinas, y 2 hs. posterior al mismo durante los dias habiles, a efectos de poder cumplir con aquellos trabajos

necesarios para garantizar el adecuado uso de las instalaciones sin interrumpir la jornada laboral.

Mediante una combinacién de rutinas diarias y guardias pasivas, el ENTE CONTRATANTE requiere una disponibilidad

24x7, todos los dias del afio, a efectos de dar respuesta a eventuales urgencias y/o intervenciones excepcionales.

Los trabajos no deberan interferir con el horario laboral propio de las oficinas. Se entiende por lo tanto que todas
aquellas tareas que por su naturaleza puedan alterar el funcionamiento normal de las oficinas, deberan ser
ejecutadas fuera del HORARIO DE OFICINAS, previa coordinacién y autorizacién por parte del COORDINADOR
FUNCIONAL DE OPERACION. En el caso de que las tareas se extiendan fuera del horario establecido o se efectten

fuera del horario laboral de oficinas, éstas no implicaran un abono de horas extras.

Se requiere que el PRESTADOR detalle en su OFERTA su recomendacidon sobre como organizar el servicio,
considerando el cumplimiento de todos los aspectos que se mencionan en el presente documento y en el MANUAL

DE ESTANDARES DEL ESTADO NACIONAL anexo, incluyendo las guardias pasivas.

Si existieran tareas que no estdn nombradas en el presente pliego, y que detectara el PRESTADOR en la visita previa
al inmueble, sera responsabilidad del PRESTADOR la incorporacién de las mismas en la oferta y la subsiguiente

validacion del horario con el ENTE CONTRATANTE de prestacion del servicio para ellas.

No se realizaran tareas de rutina los dias feriados, salvo pedido extraordinario sujeto a aprobacién por parte del
ENTE CONTRATANTE. La presente organizacidon preliminar de las tareas de mantenimiento, quedara sujeta a la
revision entre el PRESTADOR y el ENTE CONTRATANTE, asegurando condiciones de seguridad, salud y confort para

todos los USUARIOS. En particular el ENTE CONTRATANTE sugiere los siguientes parametros:

TAREAS RANGO DENTRO DEL RANGO FUERA DEL
HORARIO DE OFICINAS HORARIO DE OFICINAS

MANTENIMIENTO ESTRUCTURA X

REVISION Y REPARACION DE PARAMENTOS X

MANTENIMIENTO DE LA VEGETACION X

MANTENIMIENTO DE LOS MUROS EXTERIORES X

MANTENIMIENTO DE LOS MUROS INTERIORES

MANTENIMIENTO DE LA PANELERIA SECA

MANTENIMIENTO DE REVESTIMIENTOS

MANTENIMIENTO DE PINTURA

xX [ X |X [X |X

MANTENIMIENTO DE CIELORRASOS

MANTENIMIENTO DE SOLADOS EXTERIORES X

MANTENIMIENTO DE SOLADOS INTERIORES X

MANTENIMIENTO DE ACERAS X

MANTENIMIENTO DE PATIOS Y TERRAZAS X
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MANTENIMIENTO DE CARPINTERIAS

MANTENIMIENTO DE CERRAJERIA

MANTENIMIENTO DE TECHOS Y CUBIERTAS

MANTENIMIENTO DE HERRERIA

MANTENIMIENTO DE CARTELES INSTITUCIONALES

MANTENIMIENTO DE CORTINAS DE ENROLLAR (SI EXISTIERA)

REPARACION Y MANTENIMIENTO DE PUESTOS DE TRABAJO

REPARACION DE TABIQUES BAJOS DIVISORES DE OFICINA

MANTENIMIENTO DEL MOBILIARIO

MANTENIMIENTO DEL PORTON COCHERAS

MANTENIMIENTO DE LAS MUDANZAS INTERNAS

MANTENIMIENTO DEL SISTEMA SANITARIO CLOACAL

MANTENIMIENTO DEL SISTEMA PLUVIAL

MANTENIMIENTO DEL SISTEMA DE AGUA FRIA'Y CALIENTE

MANTENIMIENTO DE LA ENERGIA DE EMERGENCIA

MANTENIMIENTO DE LA ILUMINACION DE EMERGENCIA

MANTENIMIENTO DEL SISTEMA ELECTRICO

MANTENIMIENTO UPS

MANTENIMIENTO GRUPO ELECTROGENO

MANTENIMIENTO DEL SISTEMA DE A2 A2

MANTENIMIENTO DEL SISTEMA DE INCENDIO

MANTENIMIENTO DE ASCENSORES

X [ X X [X |X |X |[X |X [X |X [X |X (X |X |X |[X |X [X |X [X |X |X |X

MANTENIMIENTO DE ESCALERAS Y RAMPAS

*Restriccidn de horarios en los espacios que perjudiquen el uso habitual de las tareas.

7.3. MEDIOS DE COMUNICACION REMOTOS

A cargo del PRESTADOR estard la provision y los costos de utilizacién de equipos de comunicacion del tipo interflota

o con servicio de telefonia celular para los siguientes roles como minimo:
e COORDINADOR FUNCIONAL DE OPERACION
. SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DEL ENTE CONTRATANTE
. REFERENTE DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO
e  SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO DEL PRESTADOR
. PROFESIONAL EN SEGURIDAD E HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE

Adicionalmente el PRESTADOR debera proveer dos equipos para los responsables designados para las guardias de
MANTENIMIENTO y LIMPIEZA, debiendo ser la comunicacidn permanente para responder a todo tipo de evento que

pudiera suceder.
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7.4. UNIFORMES Y VESTIMENTA DEL PRESTADOR

Todo el personal que cumpla tareas ejecutadas por el PRESTADOR vestird uniformemente con ropa y calzado

adecuado al trabajo que realice y a la época del afio, de acuerdo a las normas vigentes de higiene y seguridad.

No serdn aceptadas inscripciones, propagandas o marcas sobre ninguna de las prendas (estampadas, impresas,
bordadas u otro), salvo por la marca del fabricante de cada prenda, que podra ser visible siempre y cuando no

supere los 2 cm por 1 cm de superficie.

Cada persona, independientemente de su rol, deberd llevar en forma visible una plaqueta, monograma u otro

elemento de alrededor de 8 cm por 4 cm que identifique su nombre, funcién y el nombre del PRESTADOR.

Todos los uniformes y calzados deberan ser provistos sin excepciones por el PRESTADOR. En caso de rotura o

deterioro serd responsabilidad de éste la reposicidn de los mismos.

A continuacion, se define la vestimenta a utilizar en tareas de trabajo fisico y que impliquen un alto grado de

exposicion a roturas y desgaste:

Se compone de ropa de trabajo integrada por camisa de manga larga o corta y pantaldn de seguridad, ambos del
mismo color a definir segun los colores identificatorios del PRESTADOR, con bandas de seguridad visual que resalten

en la oscuridad y zapatos de seguridad.

En todos los casos serd responsabilidad del PRESTADOR la provisidn, remplazo y capacitacion en el uso de los
elementos de proteccién personal adecuados para cada funcidn, entregando al CONTRATANTE las planillas del

cumplimiento del 100% de la presencia a la capacitacién correspondiente de los empleados.

Para los casos de aquellos empleados que debieran realizar sus tareas a la intemperie ya sea por rutina o
emergencia, se deberd contemplar pilotos impermeables, con bandas de seguridad visual que resalten en la
oscuridad. Este tipo de vestimenta serd aplicado a todos los servicios, diferencidndose con detalles blancos para

limpieza y rojos para mantenimiento.

7.5. EQUIPAMIENTO, HERRAMIENTAS Y MATERIALES E INSUMOS

El PRESTADOR debera disponer de todo el equipamiento de mantenimiento preventivo (herramientas y equipos)
requerido para la prestacion de sus servicios tales como: mdquinas, herramientas, utensilios, equipos de
construccion y montaje, medios de transporte interno, elementos de elevacion, plataformas y andamios, elementos
de medicion, elementos de ensayos y de todo otro equipo o elemento de cualquier naturaleza que se requiera para

la correcta ejecucion de las tareas a su cargo.

El PRESTADOR contara con un espacio de guardado para los materiales, elementos y maquinarias necesarios para la
prestacion de cada servicio. No obstante, el PRESTADOR sera responsable de su resguardo y cuidado. A tal fin,
podra disponer aquellas medidas adicionales de seguridad que considere necesarias. Dichos espacios deberan estar

en perfecto estado de conservacion, orden e higiene, pudiendo ser el mismo auditado por el ENTE CONTRATANTE.

Todo el equipamiento deberd estar en perfecto estado de conservacion y el SUPERVISOR DE MANTENIMIENTO del
ENTE CONTRATANTE, podra requerir el reemplazo de los mismos cuando asi se considere. Se establecera un plazo
maximo de 20 dias para ejecutar el reemplazo o de manera inmediata en caso de no ser posible su utilizacidn para

el fin previsto.
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El PRESTADOR debera garantizar la provisién de todos los materiales, insumos, consumibles y repuestos dentro de

los plazos acordados que le permitan alcanzar los niveles de servicio requeridos, evitando desabastecimientos.

Los materiales y piezas de toda indole que se empleen para los trabajos deberdn ajustarse estrictamente a la
calidad, cantidad, forma, dimensiones, tacita y expresamente requeridos u ofrecidos en orden a la integridad,
finalidad e idoneidad de la prestacion. Los mismos podrdn ser inspeccionados por el ENTE CONTRATANTE, antes de

su utilizacién y en cualquier momento en que se lo estime conveniente.

Si los materiales o elementos no cumplieran las condiciones establecidas en el parrafo anterior el PRESTADOR

estard obligado a retirarlos y sustituirlos por otros que se ajusten a las mismas, a su exclusivo costo.

7.6. REPARACION DE SERVICIOS CRITICOS

Sera obligacion del PRESTADOR presentar un presupuesto por los repuestos asociados a la reparacién de los
SERVICIOS CRITICOS que se describen mas adelante en el presente documento. En tal sentido, el ENTE
CONTRATANTE abonard a mes vencido, a modo de adicional, la factura por la compra de repuestos que se hayan
utilizado para el cumplimiento de las rutinas preventivas, correctivas y/o predictivas. Se entiende asimismo que la

mano de obra se considera incluida en el contrato de operacion como parte de dichas rutinas.

Por su parte, para todo repuesto que no pertenezca a un SERVICIO CRITICO, el PRESTADOR estard obligado a
presentar presupuestos que seran contrastados con otros provistos por el ENTE CONTRATANTE quién se reserva la
decisidn de optar por el precio mas conveniente. Al igual que en el caso anterior, la mano de obra necesaria para la
reparacion se considera incluida en el contrato de operaciéon como parte de las rutinas preventivas, correctivas y/o

predictivas.

Se considera repuesto mayor a aquel cuyo precio unitario supere los pesos cinco mil ($ 5.000.-) mas .V.A. (Impuesto

al Valor Agregado). El valor de referencia sera actualizado segun se establece en el contrato.

El PRESTADOR sera responsable del pago del repuesto mayor hasta dicho importe, quedando el costo adicional a

cargo del ENTE CONTRATANTE, previa aprobacion expresa del mismo.

El excedente de costo ocasionado por la adquisicion de un repuesto mayor no formara parte del abono mensual a
pagar al PRESTADOR sino que se pagara como adicional. Todos los costos deben ser convalidados con el valor de
mercado para su aprobacién por parte del ENTE CONTRATANTE. En tal sentido, el ENTE CONTRATANTE abonard a
mes vencido, la factura por la compra de repuestos que se hayan utilizado para el cumplimiento de las rutinas

correctivas y/o predictivas. La mano de obra se considera incluida en el abono mensual.

7.7. REEMPLAZOS, AUSENCIAS Y LICENCIAS

El PRESTADOR debera garantizar que todos los roles previstos para el desempefio de sus funciones estén siempre

cubiertos ante ausencias y licencias segun los siguientes parametros:

Para los roles de COORDINADOR DE CONTRATOS, REFERENTE DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO, SUPERVISOR DE
MANTENIMIENTO y PROFESIONAL EN SEGURIDAD E HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE sus ausencias seran cubiertas por
su responsable inmediato en jerarquia y pertinencia. Si por motivos justificados o no, fueran a tomar una licencia

mayor o igual a VEINTE (20) DiAS, debera el PRESTADOR reemplazarlo por un profesional de iguales caracteristicas
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con la debida anticipacidn para evitar la ausencia del rol. Ante la posible rotacidon de los mismos, por cualquier

motivo, deberan cubrirse los puestos en un plazo maximo de QUINCE (15) DiAS.

Para los roles de SOPORTE ADMINISTRATIVO, TECNICOS ESPECIALISTAS Y POLIFUNCIONALES, se debe asegurar la
presencia del 100% del equipo. Se admitird una tolerancia de ausencia del 10% durante 72hs. Cumplido este plazo,

el PRESTADOR debera proveer un remplazo para completar la némina de empleados.

7.8. OTROS

Si existiera la prestacion de otros servicios dentro del inmueble, como ser maquinas expendedoras, servicio de
catering, seguridad, etc., el PRESTADOR deberd coordinar con los mismos para asegurar una correcta prestacion de

los servicios sin interferir con ellos.

ARTICULO 8. SEGURIDAD, HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE

El PRESTADOR debera contar con todos los elementos necesarios de seguridad personal y sefializacién de riesgos al
momento de la realizacidn de los trabajos. Asimismo, debera entregar a el ENTE CONTRATANTE el plan de seguridad
- Resolucién 51/97 — (o la vigente al momento de la prestacion) aprobado por la ART antes de comenzar los

trabajos.

El PRESTADOR debera poseer todos los permisos y habilitaciones necesarias para el normal desarrollo de sus tareas
como ser: trabajos en altura, matriculas profesionales, etc. Todos los trabajos y reparaciones realizados por el
PRESTADOR que pudiesen afectar el normal desarrollo de las actividades de los empleados dentro de los sectores,

deberan ser sefializados correctamente.

Los dafios y perjuicios que pudiera sufrir el ENTE CONTRATANTE como consecuencia del incumplimiento de normas
de Higiene y Seguridad, cualquiera fuera su causa, seran soportados exclusivamente por el PRESTADOR. Asimismo,
dicho incumplimiento habilitard al ENTE CONTRATANTE a la resolucién contractual por exclusiva culpa del

PRESTADOR y al reclamo de los dafios y perjuicios que por derecho le correspondan.

El PRESTADOR deberd implementar las acciones necesarias a efectos de prevenir incidentes/accidentes de
seguridad, las lesiones y las enfermedades ocupacionales segin la normativa vigente, desligando de toda

responsabilidad al ENTE CONTRATANTE, como asi también velar por la sustentabilidad y ahorro energético:

e  Realizar el Programa de Seguridad (Protocolos): el Profesional disefiard los protocolos de seguridad
inherentes al servicio, los que deben ser informados y validados con el ENTE CONTRATANTE, mejorando

los programas de aplicacion.

e  Realizar las inspecciones correspondientes, identificando riesgos contra la salud y velar por el

cumplimiento de los temas inherentes a Seguridad e Higiene y Medio Ambiente.

e  Realizar las inspecciones de Seguridad e Higiene correspondientes en las tareas que realicen los diferentes

servicios, realizando los informes que requiera el ENTE CONTRATANTE.

e Buscar la continua proteccién y la salud de los usuarios, en cumplimiento de las normativas de Higiene y

Seguridad y Medio Ambiente.
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e  Actuar proactivamente para prevenir incidentes/ accidentes, lesiones y enfermedades ocupacionales
mediante la participacion activa de todo el personal en las diferentes practicas, actividades vy

capacitaciones que se requieran.
e Identificar y eliminar o administrar los riesgos para la seguridad relacionados con la actividad.
e  Realizar esfuerzos continuos para mejorar el desempefio en el cuidado del medio ambiente.

e Asegurar que el personal disponga de las capacidades y el perfil adecuado y que reciba la capacitacion
necesaria para realizar su trabajo en forma segura y efectiva. El profesional es el responsable de entrenar
a todo el personal de los servicios objeto de la presente contratacion, donde realizaran sus tareas, en

temas como prevencidn, permisos de trabajo, practicas de trabajo en espacios confinados, etc.

e  Proporcionar los procedimientos de seguridad que sean necesarios y asegurar su implementacién y

cumplimiento.

e Emplear en la prestacion del servicio productos no nocivos para la salud de los profesionales, usuarios y

para el medio ambiente en general.
. Realizar eventuales sustituciones de elementos cuando estos sean declarados contaminantes.

e  Realizar la disposicion final de los materiales resultantes de mantenimientos y reparaciones que asi lo
requieran, con el correspondiente certificado de disposicion final que deberd ser entregado al ENTE

CONTRATANTE.

Toda multa o sancion impuesta por la autoridad de aplicacion en esta materia sera soportada directa y

exclusivamente por el PRESTADOR.

ARTICULO 9. SISTEMA DE REGISTRO DE OPERACION

El SISTEMA DE REGISTRO DE OPERACION es un sistema que permite asegurar una gestién adecuada, dindmica y

confiable de los documentos generados durante todo el servicio de operacién con el objetivo de:

e  Almacenar la documentacion clasificada. e  Registrar las ORDENES DE TRABAJO de los

» diferentes servicios.
e  Almacenar los contratos y documentacion

legal. e  Generar los INDICADORES DE GESTION.

e  Controlar el inventario. e  Generar los REPORTES correspondientes.

El ENTE CONTRATANTE suministrard al PRESTADOR las terminales necesarias para el personal dentro del inmueble
con permisos de acceso controlados a los efectos de que la misma reciba informacién sobre los requerimientos de
servicios y aporte informacion sobre el desarrollo de sus tareas a los efectos de la evaluacidn del Nivel de Servicio

obtenido. El software sera suministrado por el PRESTADOR, a menos que el ENTE CONTRATANTE disponga de uno.

9.1 RECEPCION Y GESTION ORDENES DE TRABAJO
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Las ORDENES DE TRABAJO seran recepcionadas por la MESA DE AYUDA a través de SISTEMA DE REGISTRO DE
OPERACION. El PRESTADOR no recibird érdenes de trabajo directas por parte de los usuarios del ENTE
CONTRATANTE, sino que recibira a través de la MESA DE AYUDA.

El PRESTADOR debera cumplir con los requerimientos que se mencionan en el presente documento, de acuerdo al

tipo de ORDEN DE TRABAJO que reciba.

El PRESTADOR podra ingresar ORDENES DE TRABAJO al SISTEMA DE REGISTRO DE OPERACION de aquellas

incidencias que haya detectado y se procedera de la misma manera que una ORDEN DE TRABAJO de un USUARIO.

9.2 INVENTARIO DE LAS INSTALACIONES E INFRAESTRUCTURAS
El PRESTADOR debera realizar la carga en el SISTEMA DE REGISTRO DE OPERACIONES del inventario de las
instalaciones y equipos segun la planilla anexa INVENTARIO DE EQUIPOS E INSTALACIONES.

El ENTE CONTRATANTE se reserva el derecho de auditar la existencia fisica de los inventarios de equipos en
cualquier momento durante la vigencia del Contrato. Los inventarios deberan ser presentados por el PRESTADOR

antes de la toma de posesion del inmueble del ENTE CONTRATANTE.

9.3 PRESENTACION DE REPORTES E INDICADORES

El PRESTADOR tendra la obligacidn de ingresar los reportes, informes y métricas a mes vencido en el SISTEMA DE
REGISTRO DE OPERACION hasta el dia 5 de cada mes o el primer dia habil siguiente. Por su parte, el ENTE
CONTRATANTE, verificara el cumplimiento de las obligaciones, considerando la informacion suministrada hasta ese

momento como reporte final del NIVEL DE SERVICIO de mes vencido.

Es responsabilidad por lo tanto del PRESTADOR asegurar una recopilacidon continua de los datos necesarios, y la
implementacion de procesos y herramientas que le permitan contar con la provisién de esta documentacion en

tiempo y forma, y con la calidad necesaria para que resulte de utilidad al CONTRATANTE.

9.4 REPORTES GENERALES DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO

Independientemente del listado de reportes y documentacién que se describe a continuacién, el PRESTADOR
deberd completar por medio del SISTEMA DE REGISTRO DE MANTENIMIENTO o entregar en caso que no figure en

dicho sistema, todo aquel informe que el ENTE CONTRATANTE crea oportuno, deban entregar:
9.4.1. DOCUMENTACION DEL PRESTADOR (MENSUAL)
Nomina de personal del PRESTADOR asociado al Servicio, destacando:
. Eventuales variaciones del mes, altas, bajas, remplazos y licencias.
e  Certificado de pagos de cargas y aportes segun Formulario N2 931.
e  Seguros de vida obligatorios, en los casos que corresponda.
e  Certificado de ART con clausula de No Repeticidn a favor del ENTE CONTRATANTE.

e Comprobante de pago de la Pdliza de Responsabilidad Civil.
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e Copia de los recibos de sueldo firmados por la Ndmina.

9.4.2. DOCUMENTACION DE LOS SERVICIOS (MENSUAL)

En el reporte mensual sera responsabilidad del PRESTADOR la inclusion de un detalle de cualquier oportunidad en la
cual uno o mas de los servicios no hayan estado disponibles en los horarios establecidos. Este reporte sélo incluira,
por lo tanto, un detalle de los eventuales incumplimientos, precisando los motivos y las acciones correctivas
adoptadas por el PRESTADOR, es decir, deberia ser con Conformidad del Coordinador Funcional, para un preciso

control.

9.4.3. DOCUMENTACION DE LAS TAREAS PROGRAMADAS (MENSUAL)

Se deberd incluir al SISTEMA DE REGISTRO DE OPERACION todas aquellas planillas de las tareas
preventivas/programadas de dicho mes, indicando las tareas efectuadas, tiempos, insumos utilizados y cualquier

anomalia que haya ocurrido en el transcurso de su ejecucion.

9.4.4. RESULTADO DE RECORRIDAS Y AUDITORIAS (MENSUAL)

Sera responsabilidad del PRESTADOR cumplir con las recorridas que EL ENTE CONTRATANTE defina, asi como
desarrollar en forma proactiva recorridas y auditorias adicionales, tanto programadas como aleatorias, sobre las
que también se deberan presentar los informes correspondientes. Las recorridas y auditorias seran relativas al
servicio en general, al personal del PRESTADOR, a las instalaciones, herramientas y procesos utilizados, a la calidad

de materiales e insumos utilizados, entre otros.

9.4.5. REPORTE EJECUTIVO SITUACION DEL SERVICIO (BIMESTRAL)

Como cierre del reporte mensual, el REFERENTE DEL SERVICIO DE OPERACION del PRESTADOR, debera emitir su
propio reporte, considerando las situaciones particulares del momento, e incluyendo en forma obligatoria los

siguientes contenidos:
e  Reporte de principales tareas en curso, con analisis del COORDINADOR DE CONTRATOS.
e  Reporte de situacién del equipo (incluyendo Plan de Capacitacion).
e  Reporte de anélisis y propuestas de mejora continua, con analisis del COORDINADOR DE CONTRATOS.

e De existir eventos cuya reiteracion sea igual o superior a TRES (3) eventos al mes y/o CINCO (5) dentro de
los ultimos SEIS (6) meses y/o se verifiguen en meses consecutivos, el PRESTADOR elevara al ENTE
CONTRATANTE un informe técnico que indique las causas, el analisis de las mismas y una propuesta de

solucién definitiva.

9.4.6. COMUNICACIONES RELATIVAS A LAS NORMAS DE TRABAJO (MENSUAL)

Sera responsabilidad del PRESTADOR la de informar también en estos reportes cualquier comunicaciéon que pueda

haber recibido por parte de la entidad CONTRATANTE o cualquier otro interlocutor que este defina, durante el
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periodo al que se hace referencia en el informe. Se debera poner especial atencidn a cualquier tipo de desvio o falta

de cardcter reiterado. Incluye:
= Cumplimiento del "Cdédigo de ropa”y uso de =  Uso adecuado de dispositivos de comunicacion.

uniformes. . . .
= Higiene personal y del espacio de trabajo.

= Cumplimiento del uso de plaquetas de «  Predisposicion y trato personal

identificacion.

= Uso adecuado de herramientas y

equipamientos.
9.4.7. ESTADISTICAS Y DETALLES SOBRE EL PERSONAL DEL PRESTADOR (MENSUAL)

Sera responsabilidad del PRESTADOR la gestion integral del Personal asignado al Servicio. Por lo tanto, el interés de
la entidad CONTRATANTE sobre los mismos se centra en asegurar el cumplimiento de las condiciones de trabajo

establecidas para el servicio de operacion, teniendo acceso a la informacion mensual:
e Registro de ausencias del mes: cubiertas y no cubiertas.
e  Evolucion de presentismo y cumplimiento de horarios (ultimos DOCE (12) MESES).

e  Detalle de eventos y respuesta a urgencias del mes en guardias pasivas.

9.4.8. REPORTE DE MEDICIONES AMBIENTALES Y ACTIVIDADES DE SEGURIDAD E HIGIENE (MENSUAL)

Estos temas son de alta importancia para el ENTE CONTRATANTE, por lo que resulta imprescindible contar con
mediciones y estadisticas precisas. Se presenta a continuacion un listado con la informacién solicitada en una

primera instancia, la que podra ser modificada segun las necesidades del ENTE CONTRATANTE.

e (Calidad de la Iluminacidn (muestreo mensual en zonas representativas preestablecidas, y muestreos

variables).
e  Cantidad de artefactos de iluminacién reparados, indicando tipo y sector.
e  Cantidad de pilas y baterias utilizadas y recibidas en los repositorios distribuidos a tales fines.
e  Certificados de Disposicién Final de residuos y de documentacién confidencial.
e  Documentacion requerida segun Normativas vigentes, incluyendo la Ley N2 24.501.
e  Riesgos medioambientales identificados y propuesta de acciones a realizar.

e  Reporte de incidentes y accidentes, incluyendo los denunciados a ART.

ARTICULO 10 GESTION DE CALIDAD DEL SERVICIO

Con el fin de certificar la implementacion de procedimientos acordes a un sistema de calidad de los servicios

solicitados, el PRESTADOR debera cumplimentar la presentacion de los siguientes procedimientos:

10.1. PLAN DE GESTION DE CALIDAD
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Dentro del marco de mejora continua, segun los principios de Calidad Total, el PRESTADOR debera disponer de la
certificacién 1SO 9001:2008. EI PRESTADOR debera presentar dentro de los 180 dias luego del inicio de las
prestaciones, el PLAN DE GESTION DE CALIDAD de los servicios que se propone emplear para el control de la
calidad.

El ENTE CONTRATANTE, con la asistencia de un representante del PRESTADOR, realizara periédicamente una
Auditoria del Plan de Gestién de Calidad de tal manera de poder determinar si el PRESTADOR esta siguiendo los
lineamientos del plan de gestién aprobado. De esta auditoria surgirda un INFORME DE AUDITORIA que sera

entregado al PRESTADOR con su dictamen.

De encontrar anomalias o puntos mejorables, el INFORME DE AUDITORIA contendrd las instrucciones del ENTE

CONTRATANTE para la mejora del procedimiento de gestion las cuales seran mandatorias para el PRESTADOR.

El PRESTADOR en caso de que no disponga de certificacion o acreditacion de un sistema de gestion de la calidad,

implementara las actuaciones necesarias para la consecucion de la homologacidn del servicio de mantenimiento.

10.2. ENCUESTAS DE SATISFACCION

El ENTE CONTRATANTE realizard una encuesta trimestral de satisfaccion de los usuarios del inmueble y otra tras
solucionado el incidente y/o motivo del reclamo, a efectos de obtener informacién certera para fundamentar su

calificacion.

ARTICULO 11 PLAN DE GESTION DE CONTINGENCIAS

El PRESTADOR entregard un PLAN DE GESTION DE CONTINGENCIA al ENTE CONTRATANTE, cubriendo un servicio de
24hs diario durante la totalidad del contrato. En caso de modificaciones, debera ser aprobado por el COORDINADOR

FUNCIONAL DE MANTENIMIENTO.

11.1. TIEMPOS DE RESPUESTA A ORDENES DE TRABAJO

Se definen los tiempos de respuesta maximos en que se debe acudir al reclamo, debiendo el PRESTADOR disponer
del personal, moéviles y equipamiento necesario para atender a los reclamos (presencia fisica de un responsable
calificado para el analisis de la situacion) en los tiempos de respuesta que se establecen a continuacidn segun el tipo

de reclamo.

Los tiempos de respuesta y solucion que se describen a continuacidn seran registrados en el SISTEMA DE REGISTRO

DE OPERACIONES.

11.2. MATRIZ DE TIEMPOS DE RESPUESTA Y RESOLUCION DE ORDENES DE TRABAJO

Para la MATRIZ DE TIEMPOS DE RESPUESTA Y RESOLUCION DE ORDENES DE TRABAJO, se debera considerar el tipo
de urgencia y el impacto. Los tiempos a considerar para su resolucion y respuesta estan expresados en plazos
corridos, se elabora con la finalidad de dar un criterio preestablecido de respuesta a reclamos y/o incidencias

(eventos) que pudieran suceder durante la normal prestacion del servicio.
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CARACTER DE LA INCIDENCIA RESPUESTA* RESOLUCION*

1 EMERGENCIA INMEDIATA 30 MINUTOS

2 URGENCIA 20 MINUTOS 2 HORAS

3 NORMAL 20 MINUTOS 8 HORAS

4 DEMORABLE 20 MINUTOS 24 HORAS

5 PROGRAMADA 20 MINUTOS S/RUTINA (max. 1 SEMANA)

*Tiempos maximos admitidos.
Se define el caracter de la incidencia de |a siguiente forma:

EMERGENCIA: todo aquello que altere gravemente la disponibilidad de un servicio, sistema o sector de uso, y las

actividades que se realizan en el Edificio, con especial riesgo para las personas y las instalaciones.

URGENCIA: todo aquello que afecte a la disponibilidad de los sistemas e instalaciones identificados con criticidad

“Muy Alta” segun el cuadro que se describe en el item siguiente.
NORMAL: toda incidencia que no afecte al normal desarrollo de las actividades que se realizan en el Edificio.

DEMORABLE: toda incidencia que no afecte al normal desarrollo de las actividades que se realizan en el Edificio y
pueda ser demorada por causa justificada con la aprobacion del REFERENTE DEL SERVICIO DE MANTENIMIENTO (ej:
su solucidon forma parte de una rutina programada en el Plan Anual de Mantenimiento dentro de los tiempos

estipulados)

PROGRAMADA: toda incidencia que implique una accién correctiva y que por lo tanto deba ser programada y

requiera presupuesto con su correspondiente aprobacién por parte del REFERENTE DEL SERVICIO DE OPERACION.

A continuacion, definiremos los TIPOS DE URGENCIA y TIPOS DE IMPACTO que seran considerados para establecer

el orden de prioridad:

11.3. TIPO DE URGENCIA

Para establecer el orden de prioridad de las respuestas, se estableceran los tipos de urgencia que estan vinculados
con la eventual indisponibilidad de un servicio, sistema y/o sector, que afecte al inmueble o a los usuarios. En tal

sentido, se definen los distintos tipos de urgencia:

TIPO DE URGENCIA DESCRIPCION

ALTA EL SERVICIO/AREA DE TRABAJO ESTA TOTALMENTE DETENIDO/ NO DISPONIBLE.

MEDIA EL SERVICIO/AREA DE TRABAJO PARCIALMENTE DETENIDO/ NO DISPONIBLE.

SE PUEDE BRINDAR EL SERVICIO EN CONTINGENCIA/ BACKUP/ PARCIAL

BAJA EL USUARIO PUEDE TRABAJAR.
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La Urgencia es Alta cuando el servicio/sistema se encuentra interrumpido y no se puede remplazar con otro servicio

o sistema de emergencia. Un ejemplo concreto es la salida de servicio de la UPS que alimenta el CDC (Data Center).

En el caso de que el servicio se pueda sustituir por otro o la salida de servicio no afecte la normal operacion, la

Urgencia es Media o Baja, segun si afecta o no a los usuarios.

11.4. TIPO DE IMPACTO
Se analizan los siguientes tres (3) tipos de impacto:

1. SEGURIDAD DE LAS PERSONAS Y EL ENTORNO: el evento pone en riesgo la seguridad de las personas,

parte de la estructura del edificio, y/o el medio ambiente, e]., derrame de combustible.

2. CALIDAD DEL SERVICIO: el evento no permite que el servicio se preste de manera adecuada y de acuerdo

a los parametros estandar, ej., temperatura interior mayor a 26°C en los espacios de trabajo cerrados).

3. OPERATIVIDAD DEL SERVICIO: el evento hace que el resto del sistema funcione de manera forzada y de
extenderse en el tiempo puede producir una falla mayor y/o un deterioro prematuro de componentes del

sistema.

11.5. PRIORIDAD DE RESOLUCION DE ORDENES DE TRABAJO

Se debera medir la severidad del impacto en la operacion. Se establecerdn servicios/sistemas/usuarios/areas de

trabajo para cada uno de los niveles de impacto.

MATRIZ IMPACTO / URGENCIA

IMPACTO
1 2 3
ALTA 1 2 3
URGENCIA MEDIA 2 3 4
BAJA 3 4 5

ARTICULO 12 CRITICIDAD DE LOS SISTEMAS

La criticidad de una instalacion es una valoracion cuantitativa que indica la importancia que se le asigna a la

disponibilidad de esa instalacidn en un sistema determinado y, su inversa, asigna la tolerancia a la falla de la misma.
En funcidn de esta criticidad se determinara la intensidad y composicién de las tareas de mantenimiento.

En forma preliminar y a los efectos de la presente contratacion, se asigna la siguiente evaluacién de criticidad:

INSTALACION CRITICIDAD CRITICIDAD POR
POR USO IMPACTO AMBIENTAL
INSTALACIONES TERMOMECANICAS ALTA MUY ALTA
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INSTALACIONES ELECTROMECANICAS MUY ALTA ALTA

INSTALACIONES ELECTRICAS MUY ALTA MEDIA
CERRAJERIA ALTA BAJA

INSTALACIONES SANITARIAS DE AGUA POTABLE MUY ALTA MEDIA
AFECTACIONES  PARCIALES DE  INSTALACIONES ALTA MEDIA

SANITARIAS DE DRENAJES CLOACALES

INSTALACIONES DE CORRIENTES DEBILES MUY ALTA MEDIA
EXTINCION DE INCENDIO MUY ALTA ALTA
INSTALACIONES DE ASCENSORES MUY ALTA BAJA
INSTALACIONES GRUPOS ELECTROGENOS MUY ALTA ALTA
SUPERFICIES EXTERIORES E INTERIORES MEDIA BAJA
MANTENIMIENTO GENERAL EXTERIORES, INTERIORES MEDIA BAJA
Y SUBSUELOS

ARTICULO 13 SISTEMAS Y USUARIOS CRITICOS

Los sistemas/equipos/servicios/usuarios/areas criticas que deberdn tenerse en cuenta a la hora de la toma de

decisiones para la MATRIZ DE TIEMPOS DE RESPUESTA Y RESOLUCION DE ORDENES DE TRABAJO son los siguientes:

13.1. PRINCIPALES SISTEMAS Y EQUIPOS CRITICOS.
1. Celda de media tension 8. Sistemas himedos de extincién de
2. Transformadores incendios
3.  Sistema Primario de Energia (sub-estacién, 9. Ascensoresy Montacargas
tableros generales de baja tensiény de 10. Maquinas enfriadoras

transferencia automatica, tableros

) 11. Bombas de Agua de consumo
seccionales, etc.)

12. Bombas cloacales
4.  Grupos Electrégenos

13. Bombas pluviales
5. Sistemas de UPS

6. Sistema de AA de los centros de datos y

salas de cableado

7. Sistemas de extincion por agente limpio.

13.2. PRINCIPALES ESPACIOS Y USUARIOS CRITICOS
1. Accesos principales (hall, servicio, vehiculos, etc.)
2. Auditorios, Salas de prensa, SUM y espacios similares comunes con gran flujo de gente.

3. Oficinas de cuadros de Jefatura de Ministros y Vice Ministros, y sus espacios colaborativos.





4. Salas de Seguridad, Bunker y Centros de Monitoreo.
5. Centros de Procesamiento de Datos.
6. Salas de Cableado.

7. Salas de maquinas.

ARTICULO 14 DISPONIBILIDAD MiNIMA DE LAS INSTALACIONES

El grado de disponibilidad es la relacién expresada en porcentaje, entre el nimero de horas en que los equipos se
hallan efectivamente en condiciones de prestar servicio, y el nimero de horas tedricas en que podrian hacerlo en el

periodo de un afo.

El nimero de horas efectivas de funcionamiento de cada instalacién se obtendrd deduciendo del nimero total de
horas tedricas de funcionamiento, el nimero de horas de paro debido tanto a averias o fallas como a intervenciones

de mantenimiento.

El nivel de disponibilidad de utilizacién efectiva esta relacionado con los horarios previstos de funcionamiento del

Inmueble.

El grado de tolerancia de la disponibilidad minima mensual del servicio se divide en 2 periodos de 5 afios y sera

medido como el promedio de las siguientes disponibilidades:

IAREAS DISPONIBILIDAD OBSERVACIONES
OFICINAS y PUESTOS DE TRABAJOS EN 100%

CADA PISO

IAREAS CRITICAS DISPONIBILIDAD

SALA DE MEDIA TENSION 98%

SALA UPS 99%

SALA DE TGBT 99%

INSTALACIONES CRITICAS DISPONIBILIDAD

IAIRE ACONDICIONADO (CONFORT) 95%

IAIRE ACONDICIONADO (PRECISION) 100%

IASCENSORES Y MONTACARGAS 90% NO PUEDE SALIR DE SERVICIO MAS DE

UNA ASCENSOR POR BATERIA

SISTEMA AGUA POTABLE 100%

SISTEMA DE GRUPO ELECTROGENO 98% SOLO SE TOLERA FALLA DENTRO DE LOS
CONTROLES DE RUTINA

SISTEMAS DE ILUMINACION 98%

SISTEMAS DE DETECCION DE INCENDIO 100%

SISTEMAS DE EXTINCION DE INCENDIO 100%
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SANITARIOS

98%

COMPLETO POR NIVEL

NO SE TOLERA INHABILITAR UN BANO

ARTICULO 15

15.1. EVALUACION DE LA GESTION

La evaluacion del NIVEL DE SERVICIO Integral se realizara mediante la evaluacién de los INDICADORES presentados a

continuacién, los cuales medirdn en forma relacional los resultados obtenidos del servicio contra objetivos y

previsiones.

La evaluacidon de estos Indicadores dara al ENTE CONTRATANTE una medida de la eficacia de la prestacion del

servicio. Estos cuyos montos a certificar mensualmente seran afectados por ellos.

Las multas que surgieran del incumplimiento de los niveles de servicio podran ser aplicadas a criterio del ENTE

CONTRATANTE.

Para aquellos Equipos y Sistemas en los que se requiere una Disponibilidad minima mensual podran ser pasibles de

la aplicacién de multas acumulativas a las establecidas, con los siguientes criterios:

INDICADORES DE EVALUACION DEL NIVEL DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO

INDICADORES DE GESTION MENSUAL

CATEGORIA ITEM DESCRIPCION OBIJETIVO | PUNTAIE
(%)
SATISFACCION DEL CLIENTE Encuesta de satisfacciéon | Resultado de las encuestas >70 5
de satisfaccion de
<70 0
resolucion de cada ticket
PRESTACION DEL SERVICIO Tiempo de solucién de Cantidad de tickets 100 15
pedidos y reclamos resueltos dentro de los
>90 10
plazos establecidos de
acuerdo al caracter de la <90 0
incidencia.
CONDICION DEL ACTIVO Tareas de Cumplimiento de las 100 20
mantenimiento rutinas segln contrato
>95 10
programadas
<95 0
Tareas de limpieza Cumplimiento de las 100 20
programadas rutinas segun contrato
>95 10
<95 0
Cumplimiento Cumplimiento total de las 100 15
Normativas y normativas y
<100 0

Documentacidn Técnica

documentacion
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actualizada (tolerancia 0)
PERSONAL Ausencias Remplazo de las ausencias 100 5
en el tiempo estipulado
<100 0
Licencias Remplazo de las licencias 100 5
en el tiempo estipulado
<100 0
REQUERIMIENTOS Cumplimiento con Cumplimiento total de la 100 15
MINIMOS normativa de Higiene y normativa de Higiene y
<100 0
Seguridad Seguridad (tolerancia 0)
TOTAL PUNTAIJE 100

Se consideraran infracciones y podran ser pasibles de la aplicaciéon de multas acumulativas a las establecidas en las

tablas precedentes, las siguientes puntuaciones:

= Por cada Indisponibilidad de Equipo/Sistema integrado: 1% de la certificacion mensual. Segin cuadro del

punto 13 (Disponibilidad Minima de las Instalaciones)
= Puntuacién entre 90 y 85 - Multa de 1 % de la facturacion mensual.
= Puntuacién entre 84 y 80 - Multa de 2 % de la facturacion mensual.
= Puntuacién entre 79y 70 - Multa de 3 % de la facturacion mensual.
= Puntuaciéon menor a 70 - Multa de 5 % de la facturacion mensual.

=  Encaso que el puntaje sea menor a 70 tres veces consecutivas - Facultad para rescindir el contrato.

15.2. CRITERIO DE GRADUACION DE LAS MULTAS
La cuantia de las multas se graduara atendiendo a los siguientes criterios:
1.  El caracter continuado de la infraccidn.
2. Lareincidencia de infracciones de la misma naturaleza.
3.  Los perjuicios causados.

4.  Elincumplimiento de advertencias u observaciones del ENTE CONTRATANTE.

En caso de constatarse un incumplimiento por parte del PRESTADOR y que el acto administrativo que decide la
aplicacién de la penalidad y/o sancién se formalice cuando el contrato se encontrara ya rescindido y/o ejecutado en
su totalidad, igualmente podré ser aplicada la penalidad y/o sancién que pudiera corresponderle, a criterio de la

contraparte.
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ARTICULO 16 CALIDAD Y ESPECIFICACIONES DE MATERIALES, REPUESTOS Y CONSUMIBLES

Los materiales, repuestos y consumibles serdn de las calidades, especificaciones y marcas originales de los

elementos componentes de las instalaciones e infraestructuras recibidas.

En los casos de fuerza mayor en que no sea posible disponer de materiales, repuestos o consumibles de las marcas
originales, el PRESTADOR, con suficiente anticipacion, podra presentar muestras alternativas para aprobacion. Estas

muestras deberan tener condiciones desde todo punto de vista de mayor calidad que las originales.

Se consideran como consumibles, sin ser limitativos los siguientes: aceites y grasas de todo tipo, filtros de aire,
correas de transmision, anticongelantes, freén y gases de compresion, estopas y cintas aisladoras y de resina
antiadherente, masillas, siliconas y pegamentos, tornilleria, rodamientos, bornes, tomas de fuerza, mddulos
eléctricos, relés térmicos, pinturas de todo tipo para retoques, copias de llaves (450 copias por afo), certificacion de

habilitacidn de extintores, recarga de extintores, entre otros.
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LP-ALQUILER

		ANÁLISIS DE OFERTAS LOCACIÓN 

								Inmueble 1 		Inmueble 2

				Especificaciones técnicas		Lineas base de Parametros y Valor extra		Resultados del análisis: No cumple (0) / Parámetros Excluyentes (1) / Valor Extra (2)		Resultados del análisis: No cumple (0) / Parámetros Excluyentes (1) / Valor Extra (2)

				2.Normativas aplicables		Parámetros Excluyentes (1):  Cumplimiento de las normativas vigentes.

				3.Ubicacion		Parámetros Excluyentes (1): Cumplimiento requisitos TDR

				4.Accesibilidad		Parámetros Excluyentes (1): Fácil acceso a sistemas de transporte público y buena conectividad con los distintos puntos de la ciudad.

						Parámetros Excluyentes (1): Cumplimiento requisitos TDR

						Si cumple Parámetro, especificar.

		5. Superficie y Ocupación Edilicia		Ocupación edilicia		
Parámetros Excluyentes (1): Superficie en un mismo edificio, preferentemente, en pisos correlativos. 
Superficie de piso de uso exclusivo del organismo requirente. 


				Superficie		Parámetros Excluyentes (1): Cumplimiento requisitos TDR 

						Si cumple Parámetro indicar superficie.

		6. Aspectos Edilicios		6.1 Calidad constructiva		Parámetros Excluyentes (1): Inmueble construido con materiales de primera marca y calidad, en buen estado de conservación.

						Si cumple Parámetro, especificar.

				6.2 Accesos al inmueble		Parámetros Excluyentes (1): Cumplimiento del conjunto normativo.

						Parámetros Excluyentes (1): Cumplimiento requisitos TDR.

						Si cumple Parámetro indicar canidad de accesos.

				6.3 Control de ingresos		Parámetros Excluyentes (1): Posibilidad de instalar un sistema de control de acceso biométrico. 

Valor Extra (2): Existencia de un sistema de control de acceso biométrico instalado y en funcionamiento.

						Si cumple Valor Extra, especificar.

						Parámetros Excluyentes (1): Cumplimiento requisitos  TDR

				6.4 Sistema de seguridad		Parámetros Excluyentes (1): Posibilidad de instalar un sistema de seguridad.

Valor Extra (2): Existencia de cámaras de CCTV, instaladas y en funcionamiento.

						Si cumple Valor Extra, especificar.

						Parámetros Excluyentes (1): Cumplimiento requisitos  TDR

				6.5 Atención al público		Parámetros Excluyentes (1): Existencia de un espacio adecuado para el armado de un mostrador de recepción y registro de datos personales.




						Parámetros Excluyentes (1): Cumplimiento requisitos  TDR

						Si cumple Parámetro, especificar.

				6.6 Planta abierta		Parámetros Excluyentes (1): Inmueble concebido como edificio de oficinas apto para un diagrama de planificación de espacios de trabajo en planta abierta.

Valor Extra (2): sin divisiones interiores o que, de tenerlas, correspondan al tipo de panelería desmontable.

						Si cumple Valor Extra, especificar.

				6.7 Núcleos sanitarios		Parámetros Excluyentes (1): 
Cumplimiento de lo exigido en el Código de Edificación, perfecto estado de conservación y funcionamiento.
Sistema de provisión de agua diseñado para permitir criterios de consumo según parámetros de sustentabilidad.

Valor Extra (2): Existencia de espacio amigo de la lactancia.

						Si cumple Parámetro y Valor Extra, detallar.  

				6.8 Espacios de refrigerio		Parámetros Excluyentes (1): Provisión de los espacios de refrigerio necesarios de acuerdo con el diagrama de planificación de espacios de trabajo, con espacio para heladera, dispenser, microondas e islas de contenedores de residuos del Tipo 1. Con provisión de agua fría y caliente con llave de paso de corte y estar equipados con bajo mesada, mesada con bacha y grifería. Iinstalaciones probadas y en funcionamiento.



				6.9 Sala de servidores		Parámetros Excluyentes (1): Espacio apto para servidores según normativa vigente y condiciones mínimas determinadas por la ONTI.

Valor Extra (2): Existencia de sala de servidores.

						Parámetros Excluyentes (1): Cumplimiento requisitos  TDR.

						Si cumple Parámetro indicar superficie.

				6.10 Espacios para acopio de residuos		Parámetros Excluyentes (1): Espacio dentro del predio para el acopio de residuos.

				6.11 Espacios para estacionamiento de vehículos		Parámetros Excluyentes (1): Espacio para estacionamiento de vehículos de acuerdo con lo exigido por el Código de Edificación.



						Parámetros Excluyentes (1): Cumplimiento requisitos  TDR.

				6.12 Iluminación natural		Parámetros Excluyentes (1): Cumplir con las regulaciones y criterios consignados en el Código de Edificación y los parámetros ambientales en cuanto a iluminación consignados en el Manual de Estándares de Espacios de Trabajo del Estado Nacional.

				6.13 Pisos		Parámetros Excluyentes (1): La carpeta niveladora en perfecto estado.

Valor Extra (2): Piso colocado.

						Si cumple Valor Extra indicar tipo.

						Parámetros Excluyentes (1): Cumplimiento requisitos  TDR.

				6.14 Cielorrasos		Parámetros Excluyentes (1): Losa terminada y en perfecto estado de conservación.



						Parámetros Excluyentes (1): Cumplimiento requisitos  TDR.

				6.15 Muros		Parámetros Excluyentes (1): Presencia de todos los muros y/o tabiques propios de este, en condiciones de uso y sin patologías.



		7. Instalaciones		7.1 Instalación eléctrica		Parámetros Excluyentes (1): 
Habilitaciones correspondientes y en cumplimiento con la normativa vigente y de acuerdo con el Código de Edificación. 
Tablero eléctrico con todos los circuitos necesarios, junto con sus térmicas y disyuntores, dimensionados acorde al consumo, para iluminación y tomas comunes y estabilizados.

						Parámetros Excluyentes (1): Cumplimiento requisitos  TDR.

				7.2 Instalación de gas		Parámetros Excluyentes (1): Solo para instalaciones centrales y habilitación de artefactos sometidos a presión.

Valor Extra (2): No disponer de instalación para el uso de gas. 

				7.3 Instalación sanitaria		Parámetros Excluyentes (1): 
Habilitaciones correspondientes, con provisión de agua de red y cloaca conectada a red domiciliaria.
En condiciones de pleno funcionamiento, sin averías, pérdidas, obstrucciones, filtraciones, materiales o componentes faltantes, señales de deterioro o vetustez, limpias y en condiciones de uso. 
Con artefactos y griferías colocados, de igual marca y modelo. 


				7.4 Instalación contra incendios		Parámetros Excluyentes (1): 
Habilitaciones correspondientes y cumplir con la normativa vigente.
Provisión de los elementos del sistema en sectores comunes del edificio.

				7.5 Instalación termomecánica		Parámetros Excluyentes (1): 
Asegurar renovación de aire adecuada para el uso de oficinas, teniendo en cuenta la cantidad de personas que lo ocuparán. 
Completa, habilitada, probada y funcionando.
Dimensionada según balance térmico correspondiente y en cumplimiento de la normativa vigente.
Los equipos serán instalados sólidamente armados y constituidos con materiales certificados, cumpliendo con los pertinentes controles regulados por ASHRAE. En este caso, se deberá presentar una memoria técnica de la instalación.

Valor Extra (2): DE TIPO CENTRAL.

						Parámetros Excluyentes (1): Cumplimiento requisitos  TDR.

				7.6 Instalación electromecánica		Parámetros Excluyentes (1): 
Habilitaciones correspondientes y con la totalidad de las instalaciones de medios de elevación en condiciones de pleno funcionamiento, sin averías ni componentes faltantes ni señales de deterioro, en perfecto estado de conservación.
Núcleos de ascensores compuestos por cabinas y elementos de primera marca, ser de un modelo disponible en el mercado y estar certificados por las normas IRAM.
La cantidad de cabinas y su tamaño deberán estar dimensionados según la capacidad de ocupación del inmueble, en un todo de acuerdo con el Conjunto Normativo Vigente. 

						Parámetros Excluyentes (1): Cumplimiento requisitos  TDR.

				7.7 Grupo electrógeno		Parámetros Excluyentes (1): 
Conectado a: un ascensor por núcleo; equipos de precisión de salas de servidores con sus sistemas de aire acondicionado; el sistema de detección y extinción de incendio; sistemas de seguridad y control de acceso; sala de monitoreo; áreas específicas por planta que correspondan a un total del 10% de los puestos de trabajo y luces de emergencia.
La ubicación y características del grupo electrógeno deberán cumplir con las normativas y reglamentaciones vigentes.

Valor Extra (2): Abastecimiento del 100% del edificio.

						Parámetros Excluyentes (1): Cumplimiento requisitos  TDR.
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CP-LEASING

		ANÁLISIS DE OFERTAS LOCACIÓN (EX-2017-19250392 - -APN-DCYC#AABE)

								Inmueble 1 Ejemplo		Inmueble 2

				Especificiaciones técnicas		Lineas base de Parametros y Tolerancias		Resultados del análisis: Parámetros (2) / Tolerancias (1) / No cumple (0)		Resultados del análisis: Parámetros (2) / Tolerancias (1) / No cumple (0)

		Antecedentes		Inmuebles en proceso de reforma
Inmuebles en proceso de construcción		Generalidades: Demostrar experiencia y capacidad técnica, operativa y financiera para refaccionar el inmueble en los términos y condiciones ofertados. 

Parámetro:
- Experiencia de 15 años en el desarrollo de edificios de oficina u obras de carácter y/o complejidad similar.
- Capacidad de su organización 
- Capacidad de RRHH propios
- Capacidad de RRHH de terceros comprometidos
- Poseer equipamiento
- Capacidad técnica, administrativa y financiera para la entrega en tiempo y forma de acuerdo con las especificaciones técnicas
- CV del equipo de profesionales especialitas
1. Especialista en obras civiles
2. Especialista en estructura
3. Especialista en instalaciones eléctricas
4. Especialista en instalaciones sanitarias
5. Especialista en instalaciones contra incendio
6. Especialista en termo-mecánicas
7. Especialista en arquitectura sustentable y uso racional de la energía
8. Especialista en Cómputo y Presupuesto.
Tolerancia: No se aceptan.		0

						Si cumple Parámetro indicar características



		1. Marco Legal		I. Accesibilidad de las personas con movilidad reducida (Ley 24314+Dto 914/1997)
II. Código de edificación CABA
III. Código de planeamiento urbano CABA
IV. Conjunto normativo sobre Seguridad e Higiene
V. Conjunto normativo para Edificio Seguro CABA
VI. Normas Asociación Nacional de Protección contra Incendio (NFPA
VII. Normas para calefacción, AA y ventilación (HVAC)
VIII. Conjunto normativo consejo profesional de ingeniería y electricista (COPIME)		Parámetro: Cumplir con todo.

Tolerancia: No se aceptan.		2



		2. Superficie		Superficie de piso		Generalidad: Quedan excluidas las superficies ocupadas por los medios públicos exigidos de salida y locales de salubridad u otros que sean de uso general del edificio.

Parámetro: Superficie de piso entre 5000 a 18000m2

Tolerancia: No se aceptan.		2

						Si cumple Parámetro indicar superficie		5000m2



		3. Sala de equipamiento principal		3.1. Sala de equipamiento principal		Será analizado por la Unidad de Coordinación de Sistemas de Información

						Si cumple Parámetro indicar detalle		5000m2



		4. Aspectos técnicos		4.1. Ubicación		Parámetro:
- La Boca
- Barracas
- Parque Patricios
- Nueva Pompeya
- Villa Soldati
- Villa Riachuelo
- Villa Lugano
- Parque Avellaneda
- Liniers
- Mataderos
- Constitución

Tolerancia: Otra ubicación de hasta 500m del parámetro		2

						Si cumple Parámetro indicar barrio y domicilio. Replicar información en el caso de tolerancia.		villa lugano. Murguiondo 2222



				4.1.1. Accesibilidad a sistemas de transpote público		Parámetro: hasta 200m

Tolerancia: hasta 500m		1

						Si cumple Parámetro indicar tipos (colectivo, subte, tren) y lineas de transporte público. Replicar información en el caso de tolerancia.		Tren: San Martin/Colectivo: 145-147-95-97-32/Subte: linea H



				4.2. Aptiud Arquitectónica

				4.2.1. Accesos de ingreso al inmueble		Generalidad: Cumplir con Ley 24314 y Dto 917/1997 en caso de existencia, Conjunto normativo para Edificio Seguro

Parámetro: Más de (DOS) 2 accesos

Tolerancia: UN (1) acceso		2

						Si cumple Parámetro indicar la cantidad de accesos		posee 3 accesos



				4.2.2. Características funcionales		Parámetros:
- Concebido para uso de oficina y diseñado en tipología de planta abierta
- Si tiene tabiquería interna, deberá permitir fácil corrimiento y flexibilidad de planta
- Estar en buen estado de conservación
- Estar construido con materiales de primera marca y calidad disponible

Tolerancia: no se aceptan		2

						Si cumple Parámetro indicar el típo de característica funcional		planta abierta



				4.2.3. Iluminación y Ventilación		Generalidad: Cumplir con Código de edificación CABA. Se entenderá como locales de primera a los espacios de trabajo y sobre estos espacios se medirá la ventilación natural. Es decir, luz del día y ventilación del espacio urbano.

Parámetro: sus locales 100% con iluminación y ventilación natual.

Tolerancia: sus locales 70% con iluminación y ventilación natural.		1

						Si no cumple el parámetro y sí con la tolerancia, indicar  % de iluminación y ventilación natural de sus locales		locales iluminados en un 70%



				4.2.4. Racionalización del consumo de agua		Generalidad: Ofrecer instalaciones que permitan un consumo racional del agua potable

Parámetro:
- Artefacto de doble botón
- Canilla con corte automático
- Recupero de aguas grises

Tolerancia:
- Sin doble botón
- Canillas con o sin corte automático
- Sin recupero de aguas grises		2

						Si cumple Parámetro, indicar características que permitan el consumo racional. Replicar información en el caso de tolerancia.		con todos los parámetros indicados



				4.2.5. Cocheras 		Generalidad: Las circulaciones vehiculareas, el tamaño de cada cochera y la cantidad, deberán ajustarse a lo exigido por el Código de Edificación de CABA. 

Parámetro: Cantidad de cohceras según código en el inmueble.

Tolerancia: Espacio de estacionamiento con una proximidad no mayor a 300 metros de distancia del inmueble de oficina.		2

						Si cumple Parámetro, indicar la cantidad de cocheras. Replicar información en el caso de tolerancia y la distancia del espacio de estacionamiento		90 cocheras



				4.3. Instalaciones 

				4. 3.1. Piso técnico		Generalidad: Cumplir con el Conjunto normativo sobre Seguridad e Higiene.

Parámetro: 
- Piso Técnico: Proyectado para inmueble de oficina en planta libre, con alfombra modulara e interruptores que cumplan conjunto normativo, como ser periscopicos homologados y aprobados, considerados en el mercado de primera marca.
-  Canalizaciones para las comunicaciones: Sección mayor a 480cm2. Profundidad mayor a 4cm.
- Instalaciones: Con protecciones necesarias en las salidas del gabinete, accesos a cahas de conexión y de paso, cruces de paredes, mamparas y caulquier sector del recorrido que pudiese significar un futuro daño en el cableado.
- Distribución eléctrica: Realizada por otra canalización distinta a la de la red de comunicaciones y a una distancia de este mayor a 25cm.

Tolerancia: 
- Piso Técnico: Piso ducto o sistema que se ajuste al conjunto normativo.
- Canalizaciones para las comunicaciones: no se aceptan
- Instalaciones: no se aceptan.
- Distribución eléctrica: Realizada por otra canalización distinta a la de la red de comunicaciones, en ductos metálicos pordrá ser menor a 25cm.		2

						Si cumple Parámetro, indicar características. Replicar información en el caso de tolerancia		Piso técnico



				4.3.2. Artefactos de iluminación		Generalidad: Cumplir con el Conjunto normativo sobre Seguridad e Higiene.

Parámetro: 
- Niveles de iluminación (LUX): óptima para espacios de trabajo
- Artefactos: LED. De gran rendimiento, distribución apropiada de la luz y ausencia de deslumbramiento. 

Tolerancia: 
- Niveles de ilunicación (LUX): no se aceptan
- Artefactos: Bajo consumo		2

						Si cumple Parámetro, indicar características. Replicar información en el caso de tolerancia		LUX 10 y artefactos LED



				4.3.3. Carpintería		Generalidad: Cerramiento de primera marca y calidad disponible, no se admite vidrio simple.

Parámetro: Courtain-Wall

Tolerancia: 
- PVC
- Aluminio
- DVH 
- Aluminio		1

						Si cumple Parámetro, indicar características. Replicar información en el caso de tolerancia		PVC



				4.3.4. Nucleos Sanitarios		Generalidad: Incluyen baños de damas y caballeros de forma independientes, asi como también, baños para personas con discapacidad. Cumplir con el Código de Edificación de CABA.

Parámetro: Supere en un 10% lo mínimo exigido por código.

Tolerancia: Mínimos exigidos por código		1

						Si cumple Parámetro, indicar características. Replicar información en el caso de tolerancia		5 por baño



				4.3.5. Instalación de gas		Parámetro:  Sin instalación de GAS

Tolerancia:
- Con intalación de GAS, con todos los artefactos o bocas de alimentación con su correspondiente llave de paso y con su respectiva ventilación reglamentaria y demás exigidos por empresa del servicio.
Que su usoj resulte para el calentamiento de agua o para la calefacción.		2

						Si cumple Parámetro, indicar. Replicar información en el caso de tolerancia		sin gas



				4.3.6. Instalación sanitaria		Generalidad: Inmueble deberá contar con provisión de agua de red y cloaca conectada a red domiciliaria, sin averias, pérdidas, obstrucciones, filtraciones, material o componente faltantes, señales de deterioro y/o vetustez, limpia y en condiciones de uso. Materiales de las mejores marcas y calidades disponibles.

Parámetro: Termo-fusión (agua) y PVC (cloaca)

Tolerancia:
- Hidrobronz (agua) y Hierro fundido (cloaca)
- Plomo/galvanizado (agua) y cemento (cloaca)		1

						Si cumple Parámetro, indicar características. Replicar información en el caso de tolerancia		plomo y cemento



				4.3.7. Instalación eléctrica		Generalidad: Cumplir con Conjunto normativo para Edificio Seguro CABA y COPIME.

Parámetro: Nueva.
- Instalación: Debe ser fija, sin derivaciones exteriores, en cañería amurada, con conductores normalizados y de secciones adecuadas, con elementos de conexión y efectos correspondientes. 
- Tableros: Amurados, ser herméticos, con tapa y contratapa, con interruptores y protecciones en buen estado de conservación y tecnología actualizada.
- Capacidad de carga: Acorde a la superficie que posee el inmueble para uso de oficina, conforme a la cantidad de puestos de trabajo, espacios comunes y áreas complementarias solicitadas.
- Instalación para equipos individuales de climatización. Instalación iniciada desde el tablero principal o seccional con su térmica corresondiente.
- Estabilizadores: Para equipamientos informáticos

Tolerancia: Hasta 10 años.
- Instalación: Debe ser fija, sin derivaciones exteriores, en cañería amurada, con conductores normalizados y de secciones adecuadas, con elementos de conexión y efectos correspondientes. 
- Tableros: Amurados, ser herméticos, con tapa y contratapa, con interruptores y protecciones en buen estado de conservación y tecnología actualizada.
- Capacidad de carga: Acorde a la superficie que posee el inmueble para uso de oficina, conforme a la cantidad de puestos de trabajo, espacios comunes y áreas complementarias solicitadas.
- Instalación para equipos individuales de climatización. Instalación iniciada desde el tablero principal o seccional con su térmica corresondiente.
- Estabilizadores: Para equipamientos informáticos		1

						Si cumple Parámetro, indicar características. Replicar información en el caso de tolerancia		20 años



				4.3.8. Instalación termomecánica		Generalidad: Cumplir con Normas para calefacción, AA y ventilación (HVAC).

Parámetro:
-Sistema: Cental  y formada por equipos de expansión directa, idealmente sistema VRV.
Con reforma de instalaciones, la misma debe haber sido integra.
- Equipos: Solidamente armados y constituidos con materiales de primera calidad. Funcionar de fabrica, con refrigerante ecológico y tener eficiencia elécrica clase A.
- Instalación: completa, en perfectas condiciones de funcionamiento.

Tolerancia:
- Sistema: Otros sistemas de expansión directa que no sea VRV. 
- Otros sistemas que no sea de expansión directa.		1

						Si cumple Parámetro, indicar características. Replicar información en el caso de tolerancia		instalaciones no integras



				4.3.9. Instalación electromecánica		Generalidades: Cumlir con el Conjunto Normativo para Edificio Seguro en CABA. Con todas las insalaciones de medios de elevación en condiciones de pleno funcionamiento, sin averias ni componentes, ni señales de deterioro. Núcleo de ascensores compuesto por cabinas y elementos de primera marca y modelo disponible en el mercado. 

Parámetro: hasta 10 años

Tolerancia: no se aceptan		1

						Si cumple Parámetro, indicar características. Replicar información en el caso de tolerancia		20 años



				4.3.10. Grupo electrógeno		Generalidades: Garantizar el funcionamiento ante cortes de suministro de energía eléctrica. Deberá estar ubicado en una sala insonorizada, ser de primera marca y modelo disponible en el mercado.

Parámetro: Abastecer la totalidad del inmueble.

Tolerancia: Iluminación general, ascensores, UPS y luz de emergencia.		2

						Si cumple Parámetro, indicar características. Replicar información en el caso de tolerancia		abastece la totalidad del inmueble



				4.4. Calidad

				4.4.1. Calidad de materiales		Parámetros:
- Materiales: construido con materiales de primera marca y modelo, al igual que sus instalaciones
- Diseño arquitectónico: terminaciones, diseño en relación a la fachada, distribución de espacios internos, flexibilidad de espacios

Tolerancia: 
- Materiales: Construido con materiales de segunda marca.
- Diseño arquitectónico: no se aceptan.		2

						Si cumple Parámetro, indicar características. Replicar información en el caso de tolerancia



		RESULTADO DEL ANALISIS						NO APLICA






[bookmark: _GoBack]METODOLOGÍA DE EVALUACIÓN DE OFERTAS



La selección de la oferta más conveniente será a criterio del ORGANISMO y se tendrán en cuenta aspectos técnicos y la oferta económica. 

Se establece un sistema de selección conforme a los criterios expresados y la matriz de evaluación de ofertas, siguiendo la siguiente metodología:  

Se calculará para:

Parámetros Excluyentes: 			1 punto

Parámetros Excluyentes + Valor Extra:		2 puntos

De la sumatoria de todos los puntos se obtendrá el PUNTAJE TÉCNICO FINAL.



Se procederá a obtener el valor monetario del puntaje técnico final mediante la siguiente ecuación:

Puntaje técnico final

Precio total de la oferta





Valor monetario: 







La oferta seleccionada será la que, cumpliendo con todos los requerimientos administrativos, técnicos y económicos/financieros, a sólo criterio de este ORGANISMO, resulte la más conveniente por tener el menor valor monetario del puntaje técnico final conforme a la metodología de evaluación de ofertas definida.
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