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1. PROPÓSITO
Verificar el correcto funcionamiento y buen estado de las instalaciones así como establecer los pasos a seguir en caso de avería (mobiliario, climatización, limpieza, etc.).

2. ALCANCE
Todo el personal de biblioteca.

3. DESCRIPCIÓN
3.1. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

1. APERTURA DE SALAS Y MOSTRADOR DE PRÉSTAMO.
a) Encendido de luces. 
b) Encendido de OPACs:
c) Encendido de los PCs de préstamo: encender CPUs e introducir contraseñas del PC (si la tiene), de red y de Millenium.
d) Comprobar el correcto funcionamiento del sistema antihurto y de los magnetizadores / desmagentizadores.

e) Comprobar el correcto funcionamiento del sistema de climatización.

f) Comprobar el estado general de las salas.

2. CIERRE DE SALAS Y MOSTRADOR DE PRÉSTAMO
a) Se avisará con 15 minutos de antelación del cierre de la Biblioteca.
b) Al final de la jornada se apagarán los ordenadores de préstamo y las luces.

c) Se comprobará que ningún usuario permanece en la Biblioteca (salas, aseos,  etc.). 
d)   Se comprobará que todas las ventanas y las puertas de acceso (incluidas las de emergencia) quedan cerradas.

3. SEÑALIZACIÓN
Se deberán seguir las pautas dadas en el documento de la intranet relativas a la señalización

http://alfama.sim.ucm.es/buc/senyales/senalizacion.htm
4. AVERÍAS
Para los problemas relacionados con la electricidad, telefonía, fontanería, climatización o ascensores se seguirán las pautas dadas en cada centro.

4. REFERENCIAS
Señalización

http://www.ucm.es/BUCM/intranet/12386.php
El Contenido de este documento es propiedad de la Biblioteca de la Universidad Complutense. La información aquí contenida sólo debe ser utilizada para el fin para el que es suministrada. Este documento y todas sus copias deben ser devueltos a la Biblioteca si así se solicita
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