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Prélogo

| presente trabajo constituye la primera entrega de una serie que hemos

titulado “Cuadernos de Preservacion Tavera”, que tiene como objetivo ayudar

a difundir informacion practica y qtil para la conservacion, preservacion y
promocion de repositorios documentales de diversa naturaleza, principalmente
archivos y bibliotecas.

Esta primera publicacién titulada Manual de planificacién y prevencion de desastres
en archivos y bibliotecas tiene una especial significacién para la Fundacion Histérica
Tavera pues su elaboracién ha sido responsabilidad de especialistas del Instituto de
Seguridad Integral, de la Fundacién Mapfre Estudios, cuyo principal objetivo es
precisamente el desarrollo de estudios orientados a la prevencién de riesgos.

Al mismo tiempo, queremos expresar nuestro agradecimiento a Arsenio Sanchez
Hernampérez, restaurador de la Biblioteca Nacional de Madrid, por su magnifica
contribucién a esta obra.

Esperamos que el presente trabajo constituya una Gtil herramienta dirigida a técnicos,
archiveros y bibliotecarios para definir, en primer lugar, los riesgos objetivos a los que
estan sujetas estas instituciones y para disenar planes de actuacién a corto, medio

o largo plazo.

Fundacion Histérica Tavera
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Predmbulo

n archivo o biblioteca constituye un ente vivo, con un pasado resultado de

muchos anos de trabajo, un presente sujeto a mdltiples influencias y un

futuro que esta por llegar, con una dindmica social y tecnolégica de
enormes repercusiones. Sin embargo, la propia actividad del archivo o de la
biblioteca, y los entornos con los que se relaciona, pueden poner en peligro su
estabilidad y los servicios que presta.

La generacion de informacion en nuestra sociedad se ha incrementado con el paso
del tiempo de manera que ha aumentado considerablemente el nimero de entidades
dedicadas a archivar y manipular los “papeles” y otros soportes documentales. Sus
caracteristicas son, tan variadas y especificas, que se puede decir no hay dos iguales.
Esta diversidad en la especializacion, tamano, organizacion y complejidad técnica
hace necesario un estudio particular que evalie los perfiles de riesgo y defina, de
forma integral, las medidas de seguridad especificas para cada caso.

Son numerosas las amenazas que se ciernen sobre la integridad de los componentes
del archivo o biblioteca: catastrofes, plagas de hongos e insectos y actos vandalicos.
El abanico de riesgos cubre un amplio espectro de posibles agresiones, frente a las
que, la sociedad y los responsables de los archivos o bibliotecas, tienen el
compromiso de adoptar las medidas de proteccion y conservacion adecuadas. Todo
ello sin olvidar la proteccién prioritaria de los ocupantes y, en menor medida, de las
instalaciones que les albergan.

Los elementos que conforman los archivos y bibliotecas —personas, activos
intelectuales y activos materiales- estan expuestos a multiples fenémenos agresivos.

La interaccion entre estos elementos y las fuentes agresivas se produce cotidianamente
con normalidad, hasta el momento en que, un hecho inesperado, desencadena la
secuencia de un accidente, patologias en la documentacion o danos en las
instalaciones. Aunque las causas son muy variadas -fuerzas de la naturaleza,
operaciones cotidianas, actos vandalicos-, la posibilidad de que ocurran cuando se
llevan a cabo trabajos provisionales o esporadicos de mantenimiento, reparacion,
construccion, limpieza o remodelacion, suele ser muy alta.
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Las amenazas mas frecuentes —plagas, humedad elevada, degradacion écida, etc.-,
ocasionan danos que pueden llegar a ser graves si no se atienden de forma correcta,
pero que en cierta manera, son inevitables al formar parte del propio proceso natural
de destruccion de la materia. Sin embargo, existen sucesos poco frecuentes
—incendios, inundaciones, terremotos, etc.— cuya amplitud puede oscilar desde
perjuicios leves a catastroficos y que siempre llevan aparejadas tasas elevadas de
destruccién. En ambos casos, la prevencién y la aplicacién de medidas correctoras
seran las soluciones mds efectivas.

10
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Objetivos y finalidad

de este manual

ste manual pretende servir de guiaa 1!

los diferentes actores que intervienen |

en la organizacion, asesoramiento,
gestion y definicién de politicas de los
centros de documentacién -bibliotecas y
archivos- para la integracion de las
actividades de prevencion de catastrofes
en los procesos normales de sus
competencias. Para ello, cada apartado
expone las bases conceptuales del tema
explicaciones y herramientas de detalle
para la toma de decisiones generales en el
andlisis, definicion y ejecucion de los
programas de prevencion de catastrofes.
El contenido es valido para cualquier tipo
de institucion documental, desde el gran
centro moderno a cualquier repositorio de
papel, por pequeno que sea, con las l6gicas
adaptaciones de escala y perspectivas particulares.

El propésito principal de la obra es permitir, a los gestores de los archivos
y bibliotecas, alcanzar estos objetivos principales:

1° Garantizar la seguridad y salud de los ocupantes.

2° Preservar la integridad de la documentaci6n y de la informacién.

3° Proteger la disponibilidad de las instalaciones y los servicios prestados.
4° Reducir los costes econémicos asociados a la catdstrofe.

En este sentido, los autores han estructurado el texto en seis capitulos o apartados.

El primero de ellos trata la definicion de los siniestros en los centros documentales,
su tipologia y la importancia de la planificacién en la reduccion de los efectos
catastroficos asociados a una mala gestion del desastre. En el capitulo segundo, se
expone el proceso de evaluacion y planificacion, incidiendo en la idea del trabajo en
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equipo, fundamental para enfrentarse al desastre con garantias de éxito.

La identificacion de los elementos a proteger, los peligros y su cuantificacion son
extensamente tratados en el capitulo tercero, para pasar, en el cuarto, a las diferentes
medidas preventivas en materia de seguridad, haciendo hincapié en la deteccién de
los fenémenos en sus primeras etapas, cuando son mas facilmente controlables.

Los dos dltimos capitulos tratan de cémo hacer frente a las emergencias y de la
restauracion de la normalidad después de una catastrofe.

En el texto se exponen todas las actuaciones basicas de seguridad que pueden ser
necesarias, para seleccionar entre ellas las que interese llevar a cabo en
correspondencia con la importancia de los riesgos evaluados y las implicaciones
técnicas y econémicas de cada situacion. Gran parte de las medidas presentadas son
de caracter personal y su aplicacion puede ser realizada por los propios gestores con
costes asequibles. Es aconsejable que se incluyan todas las acciones necesarias dentro
del plan de seguridad y que, cuando el coste econémico sea considerable y su
ejecucion no pueda ser inmediata, se planifiquen en un periodo de tiempo mas

o menos amplio.
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archivos y bibliotecas

os registros contenidos en los centros documentales estan amenazados por

numerosos factores de alteracion, entre los que cabe destacar el acido, los

organismos bioldgicos, la desidia o el robo. Sin embargo, ninguno de ellos
posee la violencia y capacidad de destruccién de los desastres. Los incendios, las
inundaciones o los terremotos han asolado extraordinarios archivos o bibliotecas,
como la Biblioteca de los Califas de Cérdoba, la de la Abadia de Montecassino, la
de la Academia de Ciencias de Leningrado, la Biblioteca Central de los Angeles o,
mas recientemente, el Instituto de Estudios Orientales de Sarajevo o la Biblioteca
Universitaria de Lyon.

En 1966 se produjo una de las mayores catastrofes culturales de todos los tiempos.

El 4 de noviembre, el rio Arno desbord6 su cauce y anegé la ciudad de Florencia
danando gravemente media docena de bibliotecas y archivos de primera importancia
—entre ellas el Gabinete Visseux, la Biblioteca Nacional o el Archivo del Estado-, asi
como numerosos museos y lugares de interés cultural. El volumen y la calidad de las
obras danadas movi6 a la comunidad de conservadores y bibliotecarios a la
cooperacion internacional para reparar los danos. Fruto de la estrecha colaboracion,
surgié por primera vez, la idea de que, si bien los desastres eran un elemento
impredecible, era necesario prever sus consecuencias y crear los mecanismos que
hicieran posible la recuperacion de las colecciones con el menor coste posible.

Desde 1966 a la actualidad, la planificacion de catastrofes ha ido conformandose
como un elemento sustancial en la politica de conservacion de los centros
documentales. A diferencia de otros procesos relacionados con la conservacion, pero
al igual que la limpieza o la formacion de los usuarios, la planificacion de desastres
debe ser abordada en todo tipo de centros documentales, independientemente de su
tamano o del tipo de fondos y colecciones que retine y ha de ser considerada como
una de las prioridades del centro a todos los niveles. No se debe olvidar que, en un
centro documental, cualquier suceso que implique agua, fuego o fenémenos fisicos
violentos, implica la destruccién de ingentes cantidades de objetos. Estos, en
ocasiones, son insustituibles, lo que en si mismo justifica el proceso de planificacién
pero, con mayor frecuencia, se trata de objetos cuya recuperacion puede verse
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notablemente encarecida si las acciones emprendidas para su salvamento han sido
incorrectas y han provocado dafios mayores que los asociados a la propia catastrofe.

Todos conocemos, con mayor o menor exactitud, qué es una catastrofe. Por lo
general la asociamos a un fenémeno violentamente destructivo que provoca
cuantiosos danos materiales, muertes, sufrimiento y desolacion. Cuando ésta se
produce en un centro documental, en pocas horas puede arruinar totalmente sus
depositos, el propio edificio y una parte o la totalidad de los registros trabajosamente
recopilados, procesados y ordenados. Ello implica graves pérdidas econémicas y,

lo que es mas grave, culturales. Ademads, constituyen un riesgo evidente para la
integridad de los trabajadores y usuarios.

Todos los desastres, sean naturales, provocados o accidentales tienen una serie de
elementos que los identifican y sus efectos, en gran medida, son similares.

El primer rasgo es que, generalmente, son imprevisibles. Con excepcién de ciertos
fenémenos naturales —por ejemplo, los tornados o las lluvias torrenciales- dificilmente
se puede prever la proximidad de la catastrofe. Suelen ser pequenos sucesos, como
rotura de una caneria, un incendio fortuito o un sabotaje, los que desencadenan un
fenémeno de grandes proporciones. S6lo mediante una adecuada evaluacion de los
riesgos que afectan al edificio y su correcta prevision, se puede paliar la destruccion.
Por ejemplo, si el centro se encuentra en una zona de riesgo sismico, se deberia
reforzar el edificio e instalar un mobiliario que resista las presiones y los fuertes
movimientos.

Un segundo elemento comdin a todo tipo de desastre es la descoordinacion entre el
personal implicado. La aparicién de un pequeno accidente puede devenir en una
catastrofe cuando la persona que lo descubre no sabe a quién debe acudir, o no
reacciona con la prontitud requerida. En numerosos casos, el deseo de atajar
rapidamente el problema dificulta enormemente el salvamento o impide la
recuperacion posterior. Un caso hipotético seria la rotura de una caferia y la caida de
agua en los estantes. El sentido comun llevaria a secar rapidamente las bolsas de agua
sobre las baldas, pero ello borrara las senales que localizan la extension del dano e
implicard mayor tiempo en la deteccién de obras mojadas. En el caso de libros
realizados sobre papel estucado, esos minutos de mas pueden implicar su destruccién
total.

El tercer elemento es la violencia de los fenémenos de alteracién que, por otra parte
interactdan dando lugar a un proceso sumamente complejo. En un incendio, ademas
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de la calcinacion total o parcial de los objetos, el calor provocara la deformacion de
los plasticos y reacciones quimicas que haran del papel un material sumamente fragil
y quebradizo. El hollin y las particulas de combustién impregnaran todo el local y los
objetos en €l contenidos. Paralelamente, el agua utilizada para su extincion mojara la
documentacion, provocando el sangrado de tintas, deformaciones en las cajas, los
soportes y las encuadernaciones y, en un plazo inferior a 72 horas, plagas de
microorganismos.

El dltimo elemento comdin, aunque no a todos los tipos, es que los desastres suelen
aparecer cuando el edificio se encuentra practica o totalmente desocupado, haciendo
posible la propagacion del centro del desastre a otras zonas del edificio.

Frente a estos elementos, la prevision es la dnica herramienta posible. Esta idea, que
se ha consolidado en los Gltimos veinte anos, ha permitido la creacion de programas
en prestigiosas bibliotecas y archivos, programas que, en buena medida, han servido
de modelo a instituciones similares. Paralelamente, ha permitido observar con una
6ptica diferente los nuevos desastres, que nos permite aprender de los errores y los
aciertos, de la fatalidad de la imprevision o del éxito del trabajo bien planteado.

En definitiva, los siniestros son los que nos ensefian su propia l6gica y los métodos
adecuados para su control.

A. TIPOLOGIA DE DESASTRES.

La denominacion de catastrofe o desastre abarca
una amplia tipologia de sucesos, atendiendo a su
origen, naturaleza y extension.

u Clasificacion de los desastres segtin su extension.

Dependiendo de su escala o extension, se pueden
senalar cuatro tipos fundamentales'. Cada uno de
ellos implica una tasa determinada de destruccion
o de danos, la disponibilidad o no de
determinados servicios y diferentes acciones

de rescate y recuperacion:

' Esta clasificacion se basa en la tabla propuesta por Walsh, Betty, Salvage Operations for Water Damaged
Archial Collections: A Second glance, en WAAC Newsletter, vol 19, 1997, n° 2.
http://palimsest.stanford.edu/waac/wn/wn19/wn19-2/wn19-206.html|
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E1. Accidente menor.

Son los mas habituales. Se trata de pequenos accidentes —una gotera, la caida de una
estanteria o la rotura de una ventana y la entrada de elementos extranos como agua,
polvo, nieve, etc.-. No suponen la interrupcion del servicio y tampoco afectan al
abastecimiento de agua, electricidad o al funcionamiento de las redes informaticas.
Implican una cantidad muy reducida de ejemplares o de equipos y pueden ser
facilmente abordados por personal con una preparacion basica. De no ser remediados a
tiempo, pueden acarrear graves danos. Los efectos —exceptuando los que afectan a los
equipos- pueden ser subsanados en el propio centro con escasos recursos.

El componente fortuito o accidental es muy elevado, pero una correcta evaluacion

y prevision de riesgos puede reducir notablemente su aparicion.

E2. Desastre moderado.

Las causas son similares a los accidentes menores, pero el ndmero de objetos danados
aumenta notablemente, siendo necesario realizar una recuperacion compleja que
incluya operaciones como el secado por ventilacion o la congelacion en instalaciones
externas de alquiler. No se produce una interrupcién del servicio y, exceptuando la
zona danada, el resto de areas del edificio funcionan con normalidad. En los
accidentes moderados es imprescindible una preparacion del personal y una
coordinacién de las labores de recuperacion, pero no es necesario activar el equipo de
catastrofes al completo.

E3. Desastre mayor.

Cuando se produce un incendio, una inundacién grave o el derrumbamiento de partes
importantes del edificio, los danos afectaran a un gran ndmero de objetos. Aunque
todos los servicios y suministros quedaran colapsados o suspendidos, la situacién en el
exterior de la institucion afectada es de normalidad y los problemas se reducen al
propio edificio o a su perimetro proximo. En estas situaciones sera necesario activar el
equipo de desastres y esperar a que los bomberos, la policia u otros responsables
aseguren la normalizacion de la situacion y el acceso seguro al interior del recinto.

Los dafios seran cuantiosos y se debera proceder a un salvamento largo y costoso, en el
que sera inevitable recurrir a servicios externos de congelacion y transporte. Asi
mismo, serd de gran ayuda contar con la colaboracién de otras instituciones similares
o de rango superior para el asesoramiento en las tareas de salvamento y recuperacion.
Un desastre de estas caracteristicas puede destruir la totalidad de los fondos y colecciones
almacenadas, de forma que la recuperacion total es, en la practica, imposible.
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E4. Catastrofe.

En situaciones bélicas o cuando se producen fenémenos naturales
extraordinariamente violentos —terremotos, erupciones volcanicas, huracanes,
deslizamientos de terreno, inundaciones, etc.-, la totalidad de la region quedara
devastada. En estas condiciones, las tareas de salvamento son sumamente dificiles
y la recuperacion de los centros culturales queda supeditada a las tareas de
salvamento de la poblacién y a la reconstruccién de los servicios fundamentales
~hospitales, comunicaciones, suministro de agua y de electricidad, etc.-. Sélo la
coordinacion de esfuerzos entre centros culturales, el establecimiento previo de
un plan regional que marque las directrices y prioridades y la elaboracion de
programas cooperativos pueden aliviar las graves crisis culturales desencadenadas
por catastrofes regionales.

w Clasificacion de los desastres segin su naturaleza.

La naturaleza o factores que provocan el dano en las colecciones seran el primer
referente para establecer una tipologia basica de desastres. Atendiendo a esta
casuistica, se deberdn establecer los mecanismos adecuados para su paralizacién
y los métodos precisos de salvamento y recuperacion. Sin embargo, es necesario
precisar que los tres elementos basicos, fuego, agua y fuerzas fisicas, suelen
presentarse en todo tipo de siniestros, interactuando entre ellos, aunque haya sido
una sola la causa que iniciara el suceso.

N1. Desastres provocados por el fuego.

Un incendio es, sin duda, uno de los sucesos mas traumadticos a los que puede
enfrentarse un centro documental. El fuego genera una reaccién quimica violenta
que libera una gran cantidad de calor. A su gran capacidad de destruccion se une
el hecho de que, durante los incendios, se generan grandes volimenes de humo
toxico, hollin y particulas de combustion. Las altas temperaturas registradas
durante el mismo, haran que la documentacion sufra dafos quimicos que jamas
se darian en condiciones normales.

En los centros documentales, ademds de los fuegos provocados, los incendios
pueden generarse en las instalaciones eléctricas o en determinados equipos
—cocinas, estufas y calderas-, por cigarrillos mal apagados o por reacciones
espontdneas de determinados productos.
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Fuegos Clase A. Fuegos de materiales sélidos

En el desarrollo de un incendio se han diferenciado cuatro fases. La primera, o fase
incipiente, puede prolongarse durante varias horas sin que sea posible detectarla

a simple vista, emanaciones de humo, calor o llamas significativas, puesto que las
particulas de combustion son excesivamente pequenas. Cuando éstas aumentan hasta
el punto de hacerse visibles, el fuego entra en una fase latente o de rescoldo. Una vez
que aparecen las primeras llamas reales, el fuego entra en su tercera fase. A partir de
este momento, durante la cuarta fase, el incendio estalla en violentas llamaradas, la
temperatura se eleva rapidamente, se producen fuertes emanaciones de humo y gases
toxicos y una violenta reaccion en cadena. La deteccion en las dos primeras es, por
tanto, esencial, pues pasando a la tercera o cuarta fase, el fuego aumentara
exponencialmente sus efectos devastadores.

Calor

Humo Humo Calor intenso

Calor Calor

Sin llama Llamas Combustion
en cadena

Explosiones

4

Desarrollo en horas o minutos Desarrollo en minutos o segundos
Fases del fuego

A los danos propios del incendio habra que sumar una serie de elementos

destructivos que actdan paralelamente: la caida de estanterias y de estructuras
arquitecténicas provocaran graves danos en la documentacion y el uso de agua como
sustancia extintora generara otro desastre asociado. Por ejemplo, en el incendio de la
Biblioteca de la Academia de Ciencias de Leningrado, los dafos por el fuego directo
afectaron a unos 400.000 ejemplares, sin embargo, la cifra de volimenes danados por
agua ascendio a 3.600.000.
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N2. Desastres provocados por el agua.

El agua es un elemento presente en cualquier tipo de desastre. Su aparicién puede estar
relacionada con pequenos eventos, como la rotura de una caferia o, en mayor
proporcion, ligada a los incendios -al ser el método mas eficaz y econémico de
extincion- o a desastres naturales como los huracanes, las lluvias torrenciales o las
inundaciones.

Los efectos del agua en los materiales son de dos tipos.

» Efectos inmediatos en la documentacién, derivados de la propia absorcion del agua. Se
manifiestan por el ensuciamiento -sobre todo cuando se trata de riadas e inundaciones,
donde el lodo y el barro arruinaran los equipos informadticos, los discos de ordenador y
otros materiales-, y problemas fisicos y quimicos con el efecto de deformaciones y
contracciones de los soportes, sangrado de tintas, compactacién de la documentacion
realizada sobre papeles estucados, debilitamiento de los soportes, reblandecimiento de
las colas de encuadernacién y de las emulsiones
fotograficas y desnaturalizacion de los
materiales proteinicos, fundamentalmente del
cuero y el pergamino.

= El segundo efecto tiene lugar a medio plazo y
se trata de la aparicién de biodeterioro. La
aparicion de colonias de hongos y bacterias se
produce, en la documentacion mojada en un
plazo inferior a 72 horas en condiciones
normales de temperatura -20°C. En climas
calidos, esta proliferacion puede ser
notablemente mas rapida.

N3. Desastres provocados por fuerzas fisicas.

Al igual que en el caso anterior, los danos
provocados por las fuerzas fisicas son inherentes
a todo tipo de desastre. A los danos propios del
fuego —calcinacion, desnaturalizacion de los plasticos, etc.— se unird la fragilidad de la
documentacién expuesta a altas temperaturas, y los danos provocados por la caida de
ejemplares, el derrumbamiento de las estructuras y la caida de estanterias. En el caso de
las inundaciones, los ejemplares mojados habran absorbido agua y sera muy dificultosa la
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manipulacion, de forma que cualquier operacion incorrecta provocara daios fisicos
importantes.

Las fuerzas desencadenadas por un terremoto, un tornado o un huracan provocaran el
derrumbamiento de muros, techos y estanterias. Los documentos caerdn al suelo
produciéndose dafnos importantes a los que habra que unir la de otros elementos.
Ademds, la rotura de conducciones eléctricas puede desencadenar incendios o la
rotura de las conducciones de agua, inundaciones importantes.

Por las causas que los originan, los desastres pueden ser clasificados en tres categorias:
C1. Naturales.

Dependen en gran medida de la zona geografica en la que estd enclavado el edificio
y, por lo general, provocan danos que se pueden clasificar en la categoria
E4 -Catastrofes-. Los mds frecuentes son los siguientes.

C1.1. Meteoroldgicos.

Responden a una situacién determinada del clima y se originan por una situacion
atmosférica especial ~temporada de lluvias excepcionalmente copiosa, tormentas
torrenciales, vendavales, etc.-.

C1.2. Climatolégicos.

A cada zona climética le corresponde un régimen térmico y pluviométrico propio.
Por tanto, el régimen climdtico general puede ser propicio para el desarrollo de
fenémenos climaticos determinados —tornados y huracanes, monzones, gota fria,
etc.-. No obstante, la orientacion y localizacion del edificio, la calidad de su
construccion o el acondicionamiento de los alrededores pueden contribuir a una
mayor proteccion.

C1.3. Geolagicos.

Al igual que en el caso anterior, el condicionante geografico es fundamental en el
desarrollo de este tipo de catdstrofes. Las zonas sismicas o los terrenos poco asentados
estan sujetos a erupciones volcanicas, terremotos, deslizamientos o hundimientos del
terreno y, en ciertas costas maritimas, maremotos.

C1.4. Cosmicos.

Se trata de lluvias de meteoritos, polvo césmico, etc. Las posibilidades de un suceso
de estas caracteristicas es muy remota y, por tanto, son extraordinariamente raros.
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C2. Humanas.

La convivencia del personal, de los
usuarios y visitantes con la
documentacion puede generar desastres
de todos los tipos expuestos arriba.

El hombre, por voluntad o por descuido,
es uno de los peores enemigos del
patrimonio escrito y sus acciones,
especialmente cuando se trata de
acciones intencionadas, causa graves
destrozos cuantitativos y cualitativos.
Pueden resumirse en las siguientes
categorias:

C2.1. Técnicos.

El descuido, la mala gestion de las instalaciones o una instalacion deficiente pueden
devenir en desastre de diferente amplitud: Una ventana abierta, un cigarrillo mal
apagado o una estufa encendida. También pueden tener una procedencia exterior,
como un coche, el derrumbamiento de un edificio vecino, etc.

C2.2. Voluntarias.

Son las mas peligrosas desde el punto de vista de las pérdidas que acarrean. En las
acciones voluntarias se persigue un afan exhibicionista o intimidatorio, por lo que los
objetivos atacados son de gran trascendencia social y los métodos elegidos,
enormemente destructivos.

C2.2.1. Psicopatas.
Ciertas enfermedades mentales pueden llevar a los sujetos a cometer acciones
dificilmente justificables por individuos sanos. Es el caso de los pirémanos.

C2.2.2. Sabotajes y terrorismo.

En pos de lograr sus objetivos politicos, el terrorismo se ha servido de la trascendencia de
acciones violentas en centros culturales relevantes, como, por ejemplo la Galeria de los
Uffici en Florencia, gravemente danada en el atentado mafioso del 27 de mayo de 1993.

C2.2.3. Vandalismo.
En las acciones vandalicas puede estar subyacente un motivo politico, pero no tan
organizado como en el caso anterior. Sus destrozos son mds indiscriminados suelen
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estar dirigidos mas a los bienes y equipos que a las colecciones bibliograficas o
archivisticas. No obstante, se han registrado a lo largo de la historia quemas
indiscriminadas de libros considerados “perniciosos” por determinados elementos
sociales.

C2.2.4. Acciones bélicas.

Las bibliotecas y archivos han constituido un objetivo militar directo con la intencién
de acabar con los testimonios escritos o bien han sufrido los efectos “colaterales” de
acciones emprendidas contra objetivos proximos. Un ejemplo de ello han sido las
numerosas bibliotecas destruidas durante la Il Guerra Mundial o, mas recientemente,
en Croacia, Bosnia Herzegovina y Kosovo.

C3. Accidentales.

En este grupo han de englobarse los desastres generados por equipos o instalaciones,
aunque su responsabilidad dltima sea humana. Por lo general provocan desastres de
extension E1 a E3.

En el origen del fallo accidental de un equipo, siempre se encontrara la accion humana
por mal disefio, fabricacién, instalacion, mantenimiento o uso. Pero la capacidad
danina estriba en los componentes agresivos del sistema: energia, reactividad, toxicidad,
etc. Teniendo en cuenta la posibilidad de emisiones daninas y las particularidades de las
diferentes instituciones, se puede establecer la siguiente clasificacién:

(C3.1. Accidentes de caracter fisico o mecanico.
Explosiones de calderas y sistemas de vapor, averias de maquinas, caida y proyeccion
de objetos por la sobrecarga de estanterias y pisos.

C3.2. Eléctricos.
Descargas a personas, daios a instalaciones eléctricas y equipos suministrados,
interrupcion del suministro (interna o externa), cortocircuitos. Incendios.

C3.3. Fallos en las conducciones de agua.

Fallo o rotura de las conducciones internas de agua y de las instalaciones
alimentadas: grifos, cisternas, aire acondicionado y calderas y dispersion a través de
pisos, forjados, cimientos, tejados o paredes.

(3.5. Contaminacion ambiental interior.
La aparicion de cantidades apreciables de particulas sélidas, liquidas o gaseosas en el
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ambiente puede ocasionar inconvenientes para la salud de las personas y problemas
de conservacion graves en los objetos. En caso de inundaciones de polvo, los equipos
informaticos pueden sufrir daios fisicos importantes y, en los depdsitos, las
condiciones de suciedad unidas a tasas elevadas de humedad y calor, aceleran
notablemente las reacciones quimicas de alteracién y hacen posible la propagacion
de microorganismos.

C3.6. Accidentes de cardcter quimico
Liberacién de productos toxicos, uso de productos inflamables, quimicamente nocivos
para la documentacién, altamente reactivos o toxicos.

C3.7. Accidentes por fallos en la organizacién.

El descuido de los trabajadores cuando realizan determinadas tareas pueden
provocar graves desastres, especialmente cuando se trata de tareas que implican
el uso de agua o de sustancias inflamables. Por otra parte, la sobrecarga de
enchufes y el uso inapropiado de los equipos e instalaciones pueden devenir en
desastre.

B. FENOMENOS DE DESTRUCCION ASOCIADOS.

El peligro de los desastres estriba en su capacidad de desencadenar miltiples procesos
de degradacién que interactian agravando sus efectos y en la extraordinaria violencia
que demuestra cada uno de ellos. A modo de resumen, los danos producidos en la
documentacion pueden ser clasificados en cuatro categorias:

D1. Danos fisicos.

Roturas, desgarros, pérdidas, dafios en la imagen, pérdida de legibilidad por
la solubilizacién de las tintas, pérdidas de pigmento en manuscritos
iluminados, pérdidas o danos en la encuadernacion o en el contenedor,
friabilidad, erosiones en la superficie de los registros magnéticos, fotograficos
o en los video discos, etc.

D2. Daios quimicos.
Hidrélisis acida, degradacion térmica, desnaturalizacion de los polimeros pldsticos,

etc. Estos danos provocaran una debilidad extrema, haciendo extremadamente dificil
la manipulacién, o la pérdida total de la informacién registrada.
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D3. Biodeterioro.
Proliferacion de microorganismos y plagas de insectos.
D4. Alteracion de la informacion.

Este Gltimo grupo se refiere a la calidad de la informacion transmitida. Los danos
abarcan desde la modificacion de la imagen o del texto original por la aparicion de
manchas o el desvanecimiento de las tintas, a la imposibilidad de su lectura —danos
fisicos en discos duros de ordenador o en registros de audio y video-.

Tras el desastre, los danos registrados no responden por lo general a una sola de estas
categorias, sino a las cuatro, especialmente en los desastres de tipo E3 y E4. El grado
en el que se manifiesten estara relacionado con la extension del suceso y muy
especialmente, con la eficacia de los planes desarrollados y la formacion de los
encargados de la recuperacion.

C. ;EN QUE CONSISTE LA PLANIFICACION Y GESTION DE DESASTRES?

Dado que los perjuicios causados por cualquier tipo de desastre son elevados, la
elaboracion de un programa de prevencion debe ser una de las maximas prioridades
de un centro documental, aun cuando éste no tenga asignadas responsabilidades de
conservacion a largo plazo. Mediante la planificacion el centro lograra:

w Erradicar practicas o situaciones potencialmente peligrosas.

= Prevenir la aparicion de desastres evitables.

= Minimizar los danos en la documentacién cuando se produce el desastre.
 Reducir los gastos en la reparacion de materiales danados.

u Reducir los gastos en reparacion de equipos, mobiliario e infraestructuras.
= Garantizar el acceso a la informacién con la mayor brevedad.

Para lograr estos objetivos, se debera trabajar en seis dreas basicas:
1. Evaluacién de riesgos.
Deben ser examinadas todas las variables internas y externas que pueden derivar en

una situacion catastréfica con el fin de asegurar que la planificacion se ajustara a las
posibles situaciones. Ademds, el catdlogo de riesgos debera actualizarse
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constantemente, readaptandose a las nuevas situaciones que pudieran crearse —por
ejemplo, una situacion politica inestable o la carencia de presupuestos econémicos
para el mantenimiento en épocas de crisis-.

2. Sistema de comunicaciones.

En situaciones de riesgo, la eficacia de las comunicaciones entre los diferentes actores
implicados garantiza una accion rapida. La cadena de comunicaciones debera
asegurar el contacto con los responsables del equipo las 24 horas del dia. Ademas,
debera prever los posibles fallos en la cadena.

3. Formacion de los trabajadores.

La situacion creada por un accidente puede convertirse en un desastre mayor si no se
toman las decisiones adecuadas. Por otra parte, decisiones incorrectas pueden encarecer
notablemente los gastos de recuperacion, ya que serd necesario manipular materiales en
estado fragil. Por ello, la formacion de la plantilla del centro y de los posibles
voluntarios, debe ser una de las maximas prioridades en la planificacion. Para ello, se
deberan realizar cursillos especificos en los que se expliquen los principales riesgos, los
métodos de salvamento y la manipulacion de materiales culturales en caso de desastre.

4. Elaboracion del manual de prevencion de desastres.

Un programa se concreta cuando el trabajo del comité de prevencion de desastres se
materializa en forma del manual de prevencion de desastres de la institucion. En él se
recogerd toda la documentacion elaborada, los diferentes formularios y
recomendaciones, asi como el listin telefénico.

5. Abastecimiento de materiales.

La adquisicion y almacenamiento de los equipos y materiales necesarios para enfrentarse
a la catastrofe debe debera ser realizada con antelacién. En los momentos de crisis no es
posible perder tiempo localizando botas de agua, monos o pilas de linterna. Los
materiales seran adquiridos dependiendo de los resultados de la evaluacion y de su
tabulacion. Por otra parte, se deberd comprobar periédicamente el estado de los equipos.

6. Cooperacion con agentes locales, regionales o nacionales.

Los contactos se deberan realizar en tres direcciones: Particulares y empresas de
suministros —congelacion, materiales, equipos de alquiler, conservadores, ONGs, etc.;
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Cuerpos de seguridad —policia local, bomberos, proteccion civil, ejército, Cruz Roja,
etc.-, y organismos culturales —centros de conservacion regionales, instituciones
documentales, ministerios, oficinas locales, etc.-. La creacion de una red cooperativa
tiene dos fines fundamentales: reducir los gastos de la recuperacién, en ocasiones
dificilmente soportables por una sola institucién, e involucrar a la comunidad en la
conservacion de la informacién.

La decision de establecer un programa de desastres implica tres compromisos previos:

= Que el propio centro considere la necesidad de su desarrollo.

# El compromiso de los responsables de la institucion de adoptar las medidas
oportunas y destinar las partidas presupuestarias necesarias.

» Una actitud positiva por parte de todos los implicados en el desarrollo del plan.

Para evitar confusiones, es necesario precisar que existen dos tipos de planificaciones
con respecto a los desastres en edificios culturales, aunque pueden tener ciertos
elementos en comun:

» Los programas de emergencias, cuya finalidad es garantizar la seguridad de las
personas mediante la creacion y senalizacion de vias de evacuacion; la formacién de
determinados trabajadores, que actuardn como responsables de emergencias y cuya
mision sera principalmente la de facilitar la salida a los companeros, dar la voz de
alarma o avisar a los cuerpos exteriores de seguridad. Suelen estar regulados por la
legislacion de cada pais y son preceptivos a todos los edificios publicos, por lo que el
centro estara obligado legalmente a su elaboracion y aspectos que se deben
contemplar cumpliendo una normativa precisa —por ejemplo, en cuanto a la
senalizacion, distancia entre extintores, resistencia de las estructuras, etc.

» Los programas de siniestros, desastres o catdstrofes, cuyo objetivo se dirige a la
prevencion, salvamento y recuperacién de los bienes documentales o culturales y que
se pondrdn en marcha sélo cuando la seguridad de las personas esté totalmente
asegurada y el desastre haya sido controlado. Por otra parte, al ser elaborados a la
medida del centro, no existen normas fijas en cuanto a su alcance o repercusion, por
lo que pueden diferir enormemente de una institucién a otra.
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a creacion de un programa de desastres no es tarea facil y la dificultad se

incrementa a medida que aumenta el tamano de la institucion. El éxito del

plan estriba en la correcta evaluacién de los riesgos, en la creacion de una
estructura de trabajo plenamente coordinada y que los diferentes miembros del
equipo tengan claramente asimiladas sus competencias.

A. PERSONAL IMPLICADO EN EL PROCESO DE PLANIFICACION

Los primeros pasos en la elaboracion del programa conducirdn a la creacién de la
organizacion y del equipo de trabajo. Para lograr la mayor eficacia posible, es preciso
nombrar a un miembro del centro responsable con plenos poderes para el
establecimiento del plan. Esta figura, vital para una correcta planificacion, recibira el
nombre de Coordinador de desastres. Ha de ser un empleado permanente con un
conocimiento amplio de la importancia de los diferentes fondos o colecciones, de la
institucion y de la distribucion de los locales? . Ya avanzado el plan, deberd contar
con un sustituto que actide a su mismo nivel en caso ausencia o cuando cause baja en
la plantilla del centro. Las funciones del coordinador de desastres tendran una gran
repercusion en el funcionamiento normal del centro y pueden resumirse en los
siguientes puntos:

= Creacién del comité de desastres, 6rgano fundamental en el desarrollo de las
actividades. El coordinador deberd establecer su estructura y responsabilidades,
escogiendo a sus miembros y asignandoles tareas precisas.

= Toma de decisiones trascendentales, como por ejemplo, el traslado a zonas seguras
de colecciones de alto riesgo o decidir las actuaciones que se emprenderdn durante el
rescate.

# Informar a los trabajadores del centro.

» Informar a otros cuerpos externos que intervendran en caso preciso -bomberos,
cuerpos de seguridad, agencias del gobierno o instituciones andlogas-.

? En instituciones de gran envergadura, la existencia de numerosas divisiones o secciones puede complicar en
exceso la estructura del plan. En estos casos, el coordinador de desastres debera contar con la ayuda de otros
coordinadores, encargados de evaluar conjuntos homogéneos.
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u Coordinar a los diferentes grupos de trabajo, asignando responsabilidades y tomando
las decisiones pertinentes.

w Saber transmitir grandes dosis de optimismo, manteniendo el clima de trabajo en
equipo.

# Subscribir una péliza de seguros.

u Establecer convenios de cooperacion con otros organismos.

El coordinador, por tanto, es la figura sobresaliente en la programacion de
desastres. Para gestionar correctamente el programa, deberd desarrollar diferentes
matrices de planificacién, en las que se describiran las actividades y etapas del
proceso. Se deberdn extremar las precauciones a la hora de senalar las hipétesis
de riesgo, es decir las condiciones reales o hipotéticas que pueden hacer peligrar
el desarrollo de la planificacién.

El comité de desastres estara compuesto por personal de los diferentes grupos
representativos del centro. Aunque la estructura y dotacién de personal
puede variar enormemente de un centro a otro —por poner un ejemplo, las
diferencias seran enormes entre un archivo administrativo y una biblioteca
nacional- deberan formar parte del comité representantes cualificados de los
siguientes grupos:

= Personal facultativo, cuyo conocimiento de las colecciones o fondos de la
institucion serd fundamental a la hora de establecer las prioridades en la
proteccion y salvamento. Como norma general, se considera la atencién a los
catalogos prioritaria sobre el resto, ya que no sélo es el elemento mas valioso de
la institucion, sino que serd la herramienta fundamental durante la reconstruccion
después de un siniestro de grandes proporciones. En caso de falta de acuerdo
entre los facultativos, el coordinador debera imponer su criterio previamente
acordado con los responsables de la institucion.

® Las técnicas y métodos que han de seguirse para el rescate de los materiales
siniestrados, la creacion de las brigadas de trabajo y la formacién en el rescate de
materiales siniestrados serdn responsabilidad del personal de conservacion. Como
es frecuente que en la plantilla no figure nadie con la formacién necesaria, el
coordinador deberd seleccionar a un trabajador cualificado para que reciba la
formacion necesaria, bien asistiendo a cursos externos, bien estudiando la
bibliografia existente. Siempre que sea posible se contrataran los servicios de un
conservador experimentado para la realizacion de cursos internos o para el
asesoramiento en la planificacion o en caso de desastre.
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Fuentes de verificacion  Hipdtesis de ries

péﬁzadem Sl

Actividades | - Creacion del comité de | - Organigrama con las Cormlpemcﬁcode!a - Falta de personal.

desastres. personas del comité y sus | organizacion y personas |- Falta de motivacidn del personal.
funciones. de contacto. - Falta de continuidad una vez
elaborado el proyecto.
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Actividades
{continuacion)

Resumen descriptivo Indicadores verificables  Fuentes de verificacion  Hipotesis de riesgo
- Establecimiento de - Catdlogo de bienes - Control periddico de los |- Falta de continuidad una
prioridades en la prioritarios en caso de inventarios. vez elaborado el proyecto.
coleccién. desastre. - Falta de coordinacién en
la elaboracidn de los
inventarios
- Evaluacién de riesgos. - Mapa de riesgos. - Revision atendiendoa |- Falta de recursos
- Tabulacién de resultados. | nuevos fenémenos. econémicos.
- Control periddico de las | - Falta de continuidad una

instalaciones.

vez elaborado el proyecto.

- Cursos de formacidn del | - Capacitacion del personal. | - Realizacidn de - Falta de personal.
personal. simulacros. + Falta de motivacion del
- Cursillos periddicos. personal.
- Reuniones de trabajo. - Falta de continuidad una
vez elaborado el proyecto.
- Campana de - Interés creciente de la - Campanas de educacion. |- Falta de personal.
sensibilizacian. comunidad en la - Cursillos periddicos. - Falta de motivacion del
proteccién de la - Reuniones de trabajo. personal.
institucion. - Falta de continuidad una
vez elaborado el proyecto.
- Localizacion de recursos | - Existencia de una red de | - Convenios de - Ausencia de instituciones
externos. trabajo entre cooperacion en casode | en la zona.
organizaciones. desastre. - Falta de interés,
- Falta de continuidad una
vez elaborado el proyecto.
- Adquisicion de - Almacén con equipos y | - Control periddico de los |- Falta de recursos
materiales, suministros suficientes para | suministros y de su economicos.
enfrentarse a los diferentes | correcto funcionamiento. |- Falta de continuidad una
desaslres. vez elaborado el proyecto.
- Redaccién del plan por | - Plan de actuacionesen | - Control y revisidn - Falta de interés por parte
escrito, caso de desastre. periddica de los de la institucion.
- Listin telefénico. contenidos del plan y de la | - Falta de recursos
- Hojas de emergencia. documentacién adicional. | econdmicos.
- Falta de personal.
- Falta de continuidad una
vez elaborado el proyecto.
- Distribucion de hojas de | - En todas las secciones | - Revisién periddica de las | - Falta de personal.
informacion. hay, siempre visible, un secciones. - Falta de motivacion del
ejemplar de los - Reuniones de trabajo. personal.
documentos elaborados.  Falta de continuidad una
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En cualquier caso, la persona elegida debera informar periédicamente al coordinador
de los avances realizados.

u Si el centro posee un servicio de vigilancia interno, la presencia del jefe de
seguridad en el comité de desastres es fundamental y deberd conocer todas las
decisiones adoptadas. Dado que los desastres suelen desencadenarse en horas de baja
presencia de personal en el edificio, los vigilantes son generalmente los que darén la
voz de alarma y activaran la cadena de comunicaciones. Por este motivo, el personal
de vigilancia juega un papel esencial en la prevencion de catéstrofes y su formacion
debera incluir la toma de decisiones en situaciones criticas y los métodos adecuados
para la resolucion de problemas en sus inicios. En centros que carecen de servicio de
vigilancia, el coordinador de desastres debera informar a los agentes externos
—cuerpos de seguridad, bomberos, etc.,- del desarrollo del plan. Es conveniente que
los departamentos locales tengan conocimiento de la estructura del edificio, de su
importancia y de las personas de contacto.

= Durante la evaluacion del edificio y de los posibles riesgos, sera necesario contar
con la experiencia del encargado de mantenimiento. Como coordinador de los
técnicos de oficios —calefactores, fontaneros, electricistas, etc.- es necesario su
asesoramiento en el momento del desastre, debiendo dar las 6rdenes oportunas para
cerrar una via de agua o crear corrientes de aire que posibiliten el secado de la
documentacion. Asi mismo, sera el encargado de la creacion y mantenimiento de un
almacén con los materiales y elementos necesarios para la recuperacion, desde
deshumidificadores, ventiladores o bombas de agua, al vestuario o las cajas para la
evacuacion de la documentacién danada.

= Otros trabajadores del centro, como ayudantes, auxiliares o personal administrativo,
conformaran las brigadas de rescate y deberan recibir una formacién adecuada para
conocer con exactitud sus funciones ante la eventualidad de un siniestro. Dentro de
cada grupo de trabajo habra un responsable que se encargard de coordinar el grupo y
de transmitir las noticias al coordinador de desastres. En instituciones de pequeno
tamano, no se debe desdenar la posibilidad de incluir grupos de voluntarios, personal
de la comunidad o usuarios que, de forma desinteresada, ofrezcan su ayuda ante la
eventualidad de un desastre.

Una vez que el equipo de desastres ha sido definido, quedara un enorme trabajo por
realizar. En cualquier caso, los miembros de las brigadas deberdn estar plenamente
concienciados de sus funciones y su compromiso, siempre desinteresado, debe ser
firme. En caso de dudas, es preferible contar con brigadas menos numerosas que
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grupos numerosos en los que existen elementos apaticos que causan molestias al resto
de los trabajadores.

B. DEFINICION DEL PLAN.

El plan de desastres debe ser realista. De nada sirve una planificacion excesivamente
detallada si los objetivos propuestos son excesivamente complejos, si ante la carencia
de medios o de personal, la mayoria de las recomendaciones son impracticables. Por
ello, el coordinador deberd establecer un borrador bésico al que se iran anadiendo
elementos a medida que avance la evaluacion y la formacion de los trabajadores o
cuando se dispongan de partidas presupuestarias para la realizacion de mejoras en el
edificio, como la instalacion de alarmas o la sustitucion de caferias en mal estado.
Esto implica que, lejos de ser un trabajo cerrado, la planificacion de desastres debe
ser concebida como un proceso en continua renovacion y que la obsolescencia del
plan puede ser enormemente perniciosa.

Una vez entablados los primeros contactos, el comité debera definir el alcance de la
planificacion, los recursos que serdn necesarios y asignar las responsabilidades.
A modo de gufa, se deberdn valorar los siguientes puntos:

» Seleccion de colecciones o fondos prioritarios:

- ;Qué objetos son los mas valiosos?

- ;Qué conjuntos son accesorios o prescindibles?

- Dentro de las colecciones, ;existen unas unidades mas importantes que otras?

- ;Es factible un acceso rdpido y seguro en caso de emergencia?

- Identificacion de colecciones prioritarias siguiendo un cédigo de colores en el plano.

* Tenga en cuenta que la decision de expurgar una parte concreta del fondo o coleccion tras el desastre debe tomarse de
antemano y nunca en el momento del rescate. De esta forma, se ahorrard un tiempo precioso sin riesgo de perder
documentos significativos.

» Estado de las instalaciones:

- ;Se trata de un edificio moderno, bien equipado o de un centro viejo y obsoleto?

- ;Qué reformas es necesario abordar?

- ;Existen limitaciones estructurales?

- ;Existen limitaciones legales en la transformacion?

- ;Existen barreras arquitecténicas para acceder o transitar por el edificio?

- ;Hay espacios libres para realizar las tareas de salvamento y recuperacion?

- }Qué zonas son las mas seguras para el almacenamiento de los conjuntos valiosos?
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» Evaluacion del estado de las colecciones y posibilidades de recuperacion

- Dependiendo del tipo de siniestro, jes posible su recuperacion?

- La recuperacion ;implica mayores gastos que el valor en el comercio de las piezas
sustituibles?

- ;Es posible realizar copias de seguridad en previsién de danos irrecuperables?

- En caso contrario, ;es posible conseguir copias o reimpresiones de los documentos
perdidos?

- ;D6nde?

- ;A qué coste?

w Evaluacion de otros elementos, diferentes de los documentales, a considerar en la
proteccion o recuperacion:

- El edificio en si ;es un bien de interés cultural?

- ;Existen muebles o enseres de valor historico o artistico?

- ;Cuantos son?

- Por sus dimensiones o peso ;es posible ponerlos a salvo con facilidad en caso de
emergencia?

= Recursos econémicos para la aplicacion del plan:

- Las reformas propuestas, ;pueden llevarse a cabo conjuntamente o deben ser escalonadas?
- En este caso ;qué reformas son las mas beneficiosas y mas econémicas?

- ;Es posible solicitar fuentes de financiacion externa?

» Recursos humanos para el desarrollo del programa:

- ;Con cuantos efectivos contamos?

- ;Hay en la plantilla trabajadores con experiencia en la planificacion?

- ;Qué predisposicion existe?

- ;Hay una buena formacion o deben realizarse cursos especificos?

- Si se carece de experiencia en la planificacion de desastres, jes posible la
contratacion de un técnico?

= Organizacion de las brigadas de trabajo en caso de desastre:

- ;Cuantos grupos se van a formar?

- ;Quién va a coordinar cada grupo?

- jHabra personal externo en los grupos?

- ;Es necesario recurrir a voluntarios para completar las brigadas?

» Dificultades burocraticas:
- ;Existen dificultades en la institucion para el establecimiento del plan?
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- ;Se cuenta con recursos economicos para el pago de servicios o se debera apelar
a la voluntad de cooperacion?

- ;Existe una cooperacion sincera por parte de otras administraciones publicas o
privadas?

- ;Es posible establecer convenios sobre una base legal?

= Dificultades técnicas:

- ;Hay medios en la propia institucion para enfrentarse al desastre?
- jExisten empresas en la zona que puedan ayudarnos?

- ;Existen en el centro o en la zona técnicos cualificados?

- ;Con qué recursos externos se puede contar en caso de desastre?

= Métodos de recuperacion de los objetos:

- ;Es factible realizar la recuperacion en el propio centro?

- ;Se cuenta con los equipos y personal necesarios?

- En caso de siniestros de gran envergadura, ;Se va a congelar la documentacion danada
por el agua?

- ;Existen medios en la localidad para efectuar la congelacién de grandes cantidades de
documentos?

- ;Es posible realizar el transporte de la documentacién danada?

- ;Se disponen de medios para el empaquetado de la documentacion danada?

- Qué proceso se va a seguir para su secado?

- ;Es necesario pedir ayuda a otros organismos locales que disponen de medios
adecuados?

» Creacion de la cadena de comunicaciones:

- ;Quién encabezard la lista?

- ;Cuantos nimeros se asignaran a cada miembro?

- En caso de no estar disponible alguno de los elementos de la cadena, ;qué
alternativas existen?

- ;Es necesario adquirir teléfonos méviles o localizadores?

- ;:Con qué empresa se contrataran los servicios de telefonia movil?

= Establecimiento de convenios de colaboracién con instituciones externas:
- ;Con qué instituciones se debe contar?

- 3A qué obligaran los convenios?

- ;Se formalizaran por escrito o sélo verbalmente?

- Los convenios jexigiran gastos de financiacion?
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= Calendario de actividades:

- ;Cudntas fases se establecerdn en la planificacion?

- ;Qué actividades se desarrollaran en cada fase?

- ;Cudles son los plazos para la finalizacién de cada fase?
- ;Se realizaran simulacros sin previo aviso?

= Documentos que debe crear el comité:

- ;Qué extension debe tener el manual de prevencion de desastres?

- ;Quién se encargara de su redaccion?

- ;Quién se encargara de elaborar el listin de teléfonos de emergencia?
- ;Cada cuanto se actualizara?

- ;Quién buscara los teléfonos de recursos externos?

- ;Quien se encargard de elaborar la lista de materiales de emergencia?
- }Qué formato tendran las hojas de emergencia?

- ;D6nde se colocaran?

= En la contratacion de seguros:
- jExiste alguna aseguradora especializada en centros documentales?
- ;Qué riesgos debe cubrir?

Todos estos elementos, y otros que irdn surgiendo durante las reuniones de trabajo,
serviran para delimitar la extension exacta del plan. En instituciones pequenas la
complejidad es menor, pero en archivos o bibliotecas de gran tamano, el proceso se hard
mas complejo, siendo necesario establecer un orden de prioridades o, en centros de varias
sedes, un programa para cada una, centralizados en la figura del coordinador de desastres.

Una planificacion eficiente se basa en el cumplimiento de las diferentes fases y en el
seguimiento escrupuloso de los plazos de trabajo. Aunque son tolerables ciertos desfases
derivados de una mayor complejidad de la esperada, el coordinador de desastres debera
establecer una hoja de planificacion que servird de referencia para observar el
cumplimiento de las fases del plan.

Entre las primeras actividades a desarrollar estardn la evaluacién de necesidades y la
formacion de los diferentes grupos de trabajo. Es necesario que la direccion del centro
autorice el desarrollo del plan, pues los integrantes del equipo abandonaran durante
cierto tiempo sus funciones habituales y se crearan gastos no previstos en los
presupuestos anuales, como la contratacion de asesores externos o de profesorado para
la realizacion de los cursillos de capacitacion. Ademas, la direccion estara plenamente
informada sobre la marcha del plan y los resultados conseguidos.
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ACTIVIDADES Mes 1 2 3 -

semana | 1]2]| 3|41 ]2]|3[a]1]2]3[4a]1]2]3]4

Nombramiento del coordinador de desastres X |

Ter Borrador del plan X | X

Reunidn con los responsables de las diferentes secciones X

X |
Creacion del comité y asignacion de responsabilidades X | f |
Reuniones del comité X ‘

Evaluacion del edificio

X|X
X | X

Localizacion de colecciones prioritarias

Definicion de objetivos |1 X

Bisqueda de recursos XX X

Cusillos de formacion XIXIXIX XX

Elaboracién de la memoria y los anexos X

Simulacro X

Revision del plan [ X [ | X

Distribucion de memorias y material generado i [ %] | | | Ix

Ejemplo de cronograma de actividades

C. DOCUMENTACION ELABORADA POR EL EQUIPO DE
PREVENCION DE DESASTRES.

Durante la planificacion, se habran generado una serie de documentos que
funcionardn como referente de actuaciones a seguir en caso de desastre. Estos
quedardn reunidos en el Manual de Desastres del centro, instrumento bésico de
trabajo. Este documento debera ser distribuido por todo el centro, asegurandose de
que, al menos una copia, sera colocada en una zona visible de cada seccién. Aunque
los manuales variardn en extension de un centro a otro, deberd constar, al menos, de
los siguientes elementos:

® Listin telef6nico.

Reunird una lista de personas con sus correspondientes nimeros de teléfono, los
servicios indispensables -mantenimiento, seguridad, bomberos locales, policia, etc.-.
Este listin debe ser periédicamente revisado y cualquier cambio en alguno de los
integrantes, deberd ser comunicado para su correccion. Los integrantes del plan
deberan tener una copia en su domicilio particular. Las listas deben estar bien
organizadas y ocuparan, como maximo una sola pagina para facilitar su localizacion.

= Hojas de emergencia.

Compendio de las acciones que se deben realizar en caso de emergencia. Deben ser
claras, breves y sumamente esquematicas. Atendiendo a los resultados de la
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evaluacion, el comité crearad las hojas oportunas, prescindiendo de las que, por su
baja o nula probabilidad, sea poco factible que se produzcan en el centro. Por
ejemplo, en una zona tropical, debe incluirse una hoja de respuesta ante huracanes,
pero seria inditil incluir una frente a tormentas de nieve. Es importante que estas hojas
se personalicen y, junto a lineas del estilo Avise al coordinador de desastres o Avise al
encargado de mantenimiento, se incluya la extensién telefénica o nimero de
contacto. En el Capitulo V se incluyen las principales recomendaciones frente a los
siniestros mas frecuentes.

= Planos del edificio, vias de evacuacién y localizacion de colecciones prioritarias.
Para facilitar la evacuacion del edificio o la localizacion de las areas destinadas al
empaquetado, a las labores de recuperacién, puntos de encuentro, zonas prioritarias
en el rescate, etc., es conveniente anadir en el manual planos detallados del edificio.

Los resultados de la evaluacion correspondientes a las colecciones prioritarias deben
estar claramente identificados en el manual, con el fin de que los responsables de la

recuperacion puedan localizarlas rapidamente y atender a su rescate en primer lugar,
siguiendo los codigos de color fijados por el comité. A modo de ejemplo se pueden

seguir la siguiente senalizacion:

. Rojo: Colecciones de

1 or:
2. Amarillo: Colecciones de valor medio pero irremplazables
3

m Lista de recursos.

Se enumeraran los diferentes recursos que la institucion considera necesarios para la
recuperacion de las colecciones en caso de desastre: bomberos, policia,
conservadores, instituciones andlogas, direcciones de Internet de centros que ofrecen
servicios o informacion sobre catastrofes en la zona, etc. Deberan consignarse las
direcciones de las empresas dedicadas a la fabricacién de los suministros necesarios,
como cajas de plastico, ventiladores, bombas de agua, equipos electrogenos, etc.

u Recomendaciones para la respuesta ante el siniestro.

A diferencia de las hojas de emergencia, en este apartado se consignaran las
indicaciones especificas para el coordinador y el equipo de catastrofes: prioridades en
el salvamento, cadena de acciones a seguir dependiendo del tipo de desastre,
coordinacion de equipos de trabajo, recomendaciones sobre el tipo de proteccion que
se dard a los ejemplares, etc.
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m Recomendaciones para la recuperacion después del siniestro.

La elaboracién de recomendaciones para la recuperacién es uno de los principales
puntos a considerar por el comité de desastres pues, dependiendo de los métodos
seguidos y del cuidado con el que se proceda, se conseguird mayor o menor €xito.
Por ellos, la recuperacion debe ser cuidadosamente planificada, describiendo con
exactitud la composicion de los grupos de trabajo, sus responsabilidades y las etapas
que se seguiran una vez que el acceso al edificio es seguro. En el Capitulo VI se
describen los métodos mds adecuados para el salvamento y recuperacion de objetos
del archivo o biblioteca.

m Agradecimientos.
A modo de reconocimiento, el manual deberd incluir una lista con los participantes
en la redaccién del plan.
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de elementos cuya alteracion puede poner en peligro la integridad y el futuro del

mismo. Sin ninguna duda, las personas son el objetivo prioritario de la proteccion y su
seguridad deberd estar garantizada por el plan de emergencias. En un segundo lugar se sittia
la proteccion de la documentacion, el elemento esencial, seguida del resto de las
instalaciones, cuya aportacion resulta esencial para el desarrollo de las actividades y el
propio funcionamiento de la institucion. La proteccion, por tanto, ha de dirigirse a todos los
componentes —en la mayoria de las ocasiones se podra hacer simultineamente-, si bien con
el orden de prioridades indicado.

E | funcionamiento de un centro documental depende de la combinacién de una serie

A. IDENTIFICACION DE LOS ELEMENTOS
A PROTEGER.

Usted conoce a la perfeccion su centro y no tendra
ninguna dificultad en enumerar los distintos elementos
que lo componen. No obstante, con el objetivo de
acometer un estudio sistematico de los riesgos, se
propone aqui un procedimiento de analisis que pasa,
en primer lugar, por conocer la actividad normal de un
archivo o biblioteca y su posible responsabilidad en el
origen de accidentes.

Con tal intencion se recomienda realizar un inventario
de los elementos que participan en la actividad del
centro y, en consecuencia, quedan expuestos al dafo.
Dicho inventario debera ordenarse en los grupos que
siguen a continuacion.

= Personas
El primer grupo a considerar es el de las personas que ocupan las instalaciones en sus

diferentes condiciones de uso que, basicamente, es posible clasificar en las siguientes
categorias:

39



Manual de planificacion y prevencion de desastres en archivos y bibliotecas

» Usuarios

Personas que acceden discontinuamente a las instalaciones para hacer uso de los servicios
ofrecidos y que, por tanto, van a estar sujetos a horarios determinados y en espacios
concretos, por lo que estaran expuestos a ciertos riesgos. Cabe distinguir dos categorias:

= Investigadores, que acceden con regularidad a las instalaciones.

= Visitantes, que acuden esporadicamente a consultas puntuales, conferencias o
exposiciones.

Su condicién de ocupantes discontinuos, y algunos de ellos esporadicos, les confiere
una exposicion agravada ante ciertos eventos ya que no conocen suficientemente
todos los espacios del edificio.

= Empleados

Personas que ocupan con regularidad las instalaciones en el desarrollo de su actividad
profesional durante periodos de tiempo prolongados en distintas zonas del archivo o
biblioteca, aunque permanezcan mds tiempo en algunas de ellas. Lo que resulta
determinante es su mayor conocimiento del edificio y el desarrollo de actividades que
entraian condiciones de trabajo y de riesgo especificas.

Con esta dltima consideracion, es necesario clasificar la exposicion a riesgos
diferenciados de estos puestos de trabajo:

- Archiveros, bibliotecarios, conservadores y restauradores

- Administrativos

- Personal de mantenimiento

- Ordenanzas y bedeles

- Vigilantes de seguridad (en su condicién de empleados propios o de empresa contratada)
- Limpiadores y otros servicios.

= Vecinos

Personas a las que puede afectar alglin evento danino generado en las dependencias y
que residen o trabajan en otras zonas del edificio donde se halla la biblioteca o
archivo, en edificios colindantes o préximos y en espacios cercanos al aire libre de
caracter publico.

= Suministradores (proveedores)
Personas que acceden a los locales para prestar servicios o entregar materiales.
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Frecuentan ciertos espacios en horarios muy variados y realizan una manipulacién de
mercancias, instrumentos y equipos de su propiedad o de la institucion.

El andlisis de este grupo comienza en el momento en que son posibles receptores de
agentes agresivos, pero han de ser tenidos en cuenta también como potenciales
fuentes de dano, en especial en trabajos de reparacién y mantenimiento, descarga de
combustibles, traslado de materiales y retirada de residuos.

Es conveniente inventariar las diferentes categorias y el nimero de personas
pertenecientes a cada una de ellas, las distintas situaciones horarias y, en su caso,
las condiciones fisicas particulares -personas impedidas, nifos, ancianos, mujeres
embarazadas- y las actividades laborales desempenadas que impliquen la
exposicion a riesgos especificos. Aunque el nimero de empleados presentes en los
distintos puestos de trabajo es conocido con precision, en los demds grupos, y en
especial en el de los usuarios, se ha de establecer el nimero promedio y el maximo
que pueden estar presentes en los periodos de funcionamiento normal y con
ocasion de la celebracion de actividades especiales: conferencias, exposiciones,
reuniones.

u Tipos de soportes documentales

El elemento esencial del centro de documentacién esta constituido por la
informacién. La presentacion de ésta varia enormemente en cuanto al soporte que la
sustenta, los sistemas de almacenamiento, la forma en que se debe descodificar y
consultar, la manipulacién que exige. A efectos de andlisis de riesgos, se propone su
diferenciacion en las siguientes tipologias.

= Soportes tradicionales.

Disponibilidad de la informacién en soportes que permiten su legibilidad directa. Son
altamente susceptibles al uso directo y a las inclemencias del medio ambiente. En la
mayor parte de los casos, con excepcion de las reproducciones -segundas copias de
microfilme o las fotocopias-, son insustituibles y deben ser conservados en su formato
original:

- Orgdnicos: Materiales celulésicos (libros, legajos, mapas, etc.); proteinicos (cuero y
pergamino); madera (tablas); acetatos y otros materiales plasticos (microfichas,

microfilmes y negativos), y textiles.

- Inorgdnicos: Ceramica, vidrio, metal y minerales.
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= Soportes electrénicos

Disponibilidad de la informacién en soportes que es necesario leer en aparatos
reproductores o a través de sistemas de procesamiento y transmisién de datos del tipo
de ordenadores personales, centrales de datos y redes informaticas. En cualquier caso,
pueden ser facilmente reproducidos o duplicados sin pérdida de calidad, por lo que la
conservacion del soporte es accesoria frente a la conservacién de la informacion,
siempre que se cuente con copias de seguridad. Sin embargo, plantean la necesidad
de que, ademds de la informacion original, debe conservarse la tecnologia que
permite su descodificacion.

Los tipos de soporte, el valor de la informacion y el sistema de procesamiento,
determinan el grado de deterioro que pueden sufrir por efecto de los diferentes
agentes agresivos. Los mds frecuentes son las grabaciones de video y audio, los
disquetes de ordenador, CD-Rom y DVD, los discos duros de los procesadores de
datos y otros soportes de almacenamiento masivo de informacion.

» Edificaciones

La edificacion que alberga a las
dependencias del centro puede sufrir
dafios accidentales o contaminaciones
patoldgicas en funcion de los riesgos a
que estén expuestas, en su conjunto o,
aisladamente, las siguientes estructuras:

= Portantes

Las estructuras portantes forman el
esqueleto sobre el que se apoyan los
restantes elementos de la construccion y
proporcionan la estabilidad del edificio
frente a terremotos, reasentamiento del
terreno, vientos fuertes, incendios y explosiones. El grado de estabilidad frente a estos
peligros dependera de los niveles de resistencia y solidez con que se haya disenado y
construido la estructura y que debera ser reforzada en caso de que resulte insuficiente.

m Cimientos

Los cimientos aportan la base constructiva imbuida en el terreno sobre la que se
apoya y levanta la estructura y otras partes. Confiere la estabilidad al edificio frente a
terremotos, reasentamientos del terreno e inundaciones. El grado de estabilidad se
vera condicionado por las mismas razones expuestas en el punto anterior.
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= Tejados y cubiertas

Los tejados y cubiertas suponen el
elemento de separacion, en horizontal, del
edificio con respecto a la atmosfera
exterior. Su funcion es la de proteger de la
[luvia, viento, radiacion de calor,
ambientes térmicos desapacibles y la
polucién aérea exterior. La estanqueidad
del tejado es determinante en los riesgos
atmosféricos, en especial de las goteras
originadas por la lluvia y la penetracion
de contaminantes atmosféricos.

Filtraciones
de agua
causadas por
mal estado de
las cubiertas

= Pisos y forjados

Los pisos y forjados constituyen los soportes horizontales, que separan una planta de
otra y sirven de sustentacién a ocupantes, documentos, mobiliario y otros equipos. Los
principales problemas que se pueden derivar de un forjado pobre radican en que no
soporte la carga depositada sobre ellos -documentos, estanterias, equipos, etc.- y que las
aberturas existentes en su trazado -escaleras, ascensores y montacargas, patinillos, etc.-
favorezcan caidas, difusién de agua, suciedad y plagas o la propagacién de incendios.

w» Paredes y vanos laterales

Las paredes, interiores o exteriores, y los vanos laterales exteriores, suponen el elemento
de separacion, en sentido vertical, de los espacios interiores y del conjunto del edificio,
con respecto a la atmésfera u otros edificios colindantes. Ello proporciona barreras
fisicas a la transmision de viento, lluvia, contaminacion, plagas, incendios y explosiones.
El grado de resistencia y estanqueidad frente a estos peligros es fundamental para
obtener la proteccion deseada, en especial frente a la humedad y aire contaminado. Las
paredes exteriores construidas con piezas pétreas estdn expuestas a la degradacion fisica
y quimica conocida como “mal de la piedra”, que puede requerir proteccion preventiva
y tratamientos de consolidacion. Un aislamiento deficiente puede provocar la aparicion
de bolsas de humedad por filtracién o por capilaridad, por lo que deberdn extremarse
las precauciones en suelos arcillosos o en edificaciones construidas sobre capas
freaticas.

= Acabados interiores y decoracion fija

Los acabados interiores consisten en el recubrimiento visto de paredes y forjados, —estos
tltimos se denominan pisos y techos—, fabricados con materiales inorganicos —~cemento,
hormigén, yeso, etc.—, u organicos -madera, pinturas pldsticas o acrilicas, tejidos

43




Manual de planificacién y prevencion de desastres en archivos y bibliotecas

naturales o plasticos, papel, etc.—. Pueden generar o favorecer caidas, incendios, polvo
y cultivo de plagas.

Es necesario llamar la atencion sobre la existencia de falsos techos (cielos rasos) o suelos,
que comportan espacios ocultos en los que la dificultad de acceso y mantenimiento
facilita la acumulacién de polvo y plagas, propiciando la aparicién de averias en las
instalaciones eléctricas y las conducciones de agua, calefaccion y aire acondicionado.

= Ambiente interior

El ambiente atmosférico interior es el medio en el que permanecen los ocupantes, la
documentacion y otros elementos. No tienen una relacion directa con los desastres,
pero pueden dificultar enormemente las tareas de recuperacion y salvamento.

El ambiente atmosférico interior requiere unos cuidados de proteccién y control
generales -y, en ocasiones, especificos- en funcion de los ocupantes y la
documentacion que se encuentren en los diferentes espacios del centro, por lo que
debera formar parte de las actividades rutinarias en materia de conservacion
preventiva. El medio ambiente puede presentar las siguientes condiciones negativas.’

» Humedad

La desviacion o fluctuacion excesiva de la humedad relativa recomendada puede
generar condiciones laborales inadecuadas y el deterioro fisico y quimico de la
documentacion. Valores excesivamente altos acompanados de una escasa circulacion
del aire, favorecen el desarrollo de colonias de microorganismos. Sin embargo, hay
que tener en cuenta que cada material a preservar (manuscritos en papel, microfilms,
etc.) tiene una temperatura y humedad recomendada. Se deberdn examinar las
diferentes salas con el fin de detectar bolsas de humedad que, en caso de no ser
subsanadas, generaran problemas biolégicos en la documentacion.

= Temperatura

La desviacion excesiva de la temperatura recomendada (18 + 2°C), puede determinar
ambientes de trabajo inapropiados y deterioro quimico en la documentacién. Valores
elevados, acompanados de una humedad elevada, favorecen el desarrollo de los
insectos y, sobre todo, de microorganismos. Por ello, se rechazaran las salas cdlidas
para el secado de documentos mojados o con problemas biolégicos

' En esta relacion se ha omitido, voluntariamente, la radiacion luminica. Aunque se trata de uno de los factores
ambientales con mayor potencial de degradacion, es incapaz de desarrollar ningin tipo de desastre.
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= Contaminantes atmosféricos.

La atmosfera esta cargada de sustancias y particulas altamente nocivas para las
personas y los materiales. La mayor parte de las sustancias nocivas se generan a partir
de los combustibles fosiles, pero el propio edificio, sus enseres y las actividades
desarrolladas en su interior pueden ser una fuente de contaminantes que no debe ser
olvidada —la presencia de copisterias supone la generacion de grandes cantidades de
ozono, uno de los gases mds perniciosos, o determinados aislantes generan una gran
cantidad de acidos orgdnicos-. El polvo depositado sobre las estanterias o sobre los
libros favorece el desarrollo de microorganismos. El desarrollo de actividades no
controladas -demolicion, desescombrado-, puede generar graves inundaciones de
polvo que arruinen los equipos informaticos o el ensuciamiento de la documentacion.

= Mobiliario, equipos y materiales de oficina y generales

El equipamiento, mobiliario y utensilios generales forman un grupo heterogéneo de
elementos que estan expuestos a la mayoria de las fuentes de dano y que se aconseja
inventariar y analizar en relacion con los
siguientes bloques y aspectos.

= Mobiliario de archivo y almacenamiento
de documentos

Las estanterias, armarios u otros elementos
en los que se guardan y ordenan los
documentos presentan la posibilidad de
recibir danos por exceso de cargas y plagas. Cuando estdn construidos en madera y
pldstico, generan gases perniciosos para la documentacion y son materiales altamente
combustibles, incrementando el riesgo de incendio. Como causantes de danos en las
estructuras, se debe considerar el incremento de peso, junto al de la documentacién,
sobre los pisos en que estan depositados.

Colocacion incorrecta

= Equipos electrénicos y eléctricos de oficina y documentacion

Los diferentes equipos electronicos y eléctricos instalados en archivos y bibliotecas
~ordenadores, fotocopiadoras, faxes- se pueden ver afectados por averias, robos, usos no
autorizados, derrames de agua e incendios. No solo el valor fisico recomienda unas
medidas de seguridad especiales sino que, la informacién almacenada , al igual que los
programas informaticos de gestién documental y ofimdtica, obliga a una proteccién mayor.

m Materiales de oficina y documentacion.
La repeticion de operaciones requiere la existencia de gran cantidad de materiales
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diversos —papel, carpetas, archivadores, disquetes, etc-, que estdn expuestos, y
contribuyen a incrementar la gravedad de los incendios. En menor medida, estan
expuestos a posibles mojaduras, plagas y liberacién de particulas de polvo. Asi
mismo, se han de inventariar los materiales y utensilios de caracter general con que se
equipan los centros de documentacion.

» Equipos especificos

La incorporacién de equipos y herramientas tradicionales o modernas para la
manipulacion y conservacion de la documentacion, convierte algunas zonas del
edificio en auténticos talleres industriales en los que se pueden originar episodios
agresivos — téxicos, contaminantes, incendios, electricidad-. Por otro lado, pueden ser
receptores de esos y otros danos —agua, polvo, plagas-. Deben considerarse en este
grupo y recibir atencién especial los equipamientos de:

» Microfilmacion.

m Digitalizacion.

= Equipos audiovisuales.

w Equipos de restauracion.
= Reprografia especializada.

= Instalaciones técnicas generales

Las diversas instalaciones técnicas con que puede estar dotado un archivo o
biblioteca para su funcionamiento se convierten en uno principales riesgos por ser
potenciales generadoras de eventos agresivos. También pueden sufrir danos
importantes quienes los inutilicen. Se han de inventariar y evaluar sus posibles riesgos
las instalaciones que se enumeran seguidamente:

» Agua

En primer lugar, se ha de tener presente la consideracion de la potabilidad del agua
para el consumo humano. A continuacién entran en juego los riesgos de derrame de
las tuberias de distribucion interna, desagiie, recogida de aguas pluviales y en los
puntos de uso —grifos, cisternas, tanques, baneras, lavabos-.

» Calefaccion y aire acondicionado

Dependiendo del fluido (agua, aire, aceite), medio de produccién (calderas eléctricas,
de combustion, compresores) y transmision del calor o frio (conductos, tuberias,
chimeneas), pueden generar diferentes accidentes: explosion, incendio, derrame de
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agua, plagas y averias generales. Estas instalaciones intervienen como fuentes
emisoras y receptoras de danos.

= Electricidad

Las distintas partes de que consta la instalacion eléctrica (transformadores de alta a
baja tensién, cuadros eléctricos, cableado, tomas de corriente, interruptores), pueden
liberar energias daninas, por fallo o mala utilizacién, -cortocircuitos, descargas,
sobrecalentamientos-, que ocasionen dafos personales y materiales, incendios y
averias eléctricas.

= Otras instalaciones

La disposicion de instalaciones del tipo siguiente, se ha de tener en cuenta tanto en su
papel de agentes emisores como receptores de danos.

- Ascensores, elevadores, portadocumentos.
- Tanques, botellas y recepticulos de
combustibles sélidos (carbén, madera),
liquidos (gasdleo, keroseno, gasolina) y
gaseosos (gas natural o metano, gas
ciudad, butano y propano).

- Compresores y aire comprimido en
talleres y sistemas neumaticos, que den
lugar a explosiones fisicas (reventones).
- Telecomunicaciones.

- Carros y otros utensilios de
desplazamiento de cargas.

u Objetos historico-artisticos

El acondicionamiento y decoracién de
algunos centros incorporan objetos de
caracter histérico o artistico, cuya
sensibilidad a los agentes agresivos es muy
acusada y, por ende, han de recibir
especial atencion. Como simple
recordatorio, se deben inventariar las
pinturas y esculturas, los muebles, las
ceramicas, vidrieras y tapices.
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B. LOCALES CARACTERISTICOS DE LAS BIBLIOTECAS
Y ARCHIVOS Y SU MAPA DE RIESGOS

Al acometer esta fase del inventario y catalogacion sistematizada de los elementos del
centro, es importante actuar con una vision de conjunto de la que se extraiga la
asignacion de los riesgos especificos derivados de las operaciones que se lleven a
cabo en las dependencias vy locales particulares.

La presencia de personas, documentacion y medios materiales de las categorias
referidas con anterioridad, entrainan una caracterizacion légica de identificacion de
los receptores de dano y de las fuentes de danos presumibles en los distintos espacios
del archivo o biblioteca, que se representan graficamente en mapas de riesgos.

En el Apéndice 2. Lista de Identificacion de Elementos, se anotan los locales tipificados,
a los que se asocian los grupos de elementos y de fuentes de dano fundamentales, que
sirven de orientacion para que establezca los existentes en su archivo o biblioteca.

C. IDENTIFICACION DE LOS PELIGROS - FUENTES DE DANO.

La actividad del centro de documentacién se desarrolla en un escenario en el que
participan un conjunto de sistemas de cuya alteracion o desajuste pueden surgir
diferentes efectos daninos. De esta forma, el medio geografico y su cardcter urbano o
rural, comportan un primer grupo de fenémenos naturales o sociales de los que se
pueden derivar danos. Por otra parte, las condiciones de la edificacion en que estd
albergado el centro y las instalaciones y equipamiento de que esta dotado representan
otra fuente de produccion o de amortiguacion de agresiones. Finalmente, los
ocupantes de los locales, en su distinta condicion de usuarios, visitantes o empleados,
constituyen el grupo de emisiones de peligros de origen humano, a la vez que pueden
actuar como sujetos receptores del dano.

En consecuencia, el estudio de los riesgos que amenazan a las bibliotecas y archivos
requiere la identificacion precisa y ordenada de las fuentes potencialmente agresivas
existentes y del nexo causal de su desencadenamiento. Para acometer esta primera labor
es de gran utilidad la experiencia disponible de accidentes y siniestros ocurridos en el
pasado, tanto en la sede propia como en la de otras entidades. Adicionalmente, sera
necesario un esfuerzo de imaginacion de los hechos de caracter negativo que podrén
ocurrir en el entorno y en el espacio en que se produce el funcionamiento del centro.

Es importante someter el estudio de los riesgos a una sistemdtica de trabajo apropiada,
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para lo que se propone el agrupamiento de las fuentes de peligro en las clases
enumeradas en el primer capitulo.

= Procedentes de la naturaleza.

= Climatolégicas: Climas tropicales o subtropicales, monzénicos, tormentas de arena,
huracanes, tornados, inviernos rigurosos, etc.

= Atmosféricas: inundaciones, rayos y descargas eléctricas, granizos, acumulacion de
nieve, sequias.

» Geoldgicas: Terremotos, volcanes, deslizamientos o hundimientos del terreno y, en
ciertas zonas de las costas maritimas, tsunamis o maremotos.

» Césmicas: caida de meteoritos, masas y radiaciones estelares.

= Procedentes y ejecutadas exclusivamente por el ser humano.

= Accidentales: Acciones temerarias o negligencias.
= Voluntarias: Psicopaticas, sabotajes, terrorismo, vandalismo y acciones bélicas.

u Procedentes de los sistemas e instalaciones técnicas.

= De caracter fisico o mecanico.

u Eléctricos.

= Fallos en las conducciones de agua o posibles vias de penetracion de agua exterior.
= Contaminacion ambiental interior.

m Accidentes de caracter quimico.

= Accidentes por fallos en la organizacion.

La aparicion de las fuentes de dano anteriores es el resultado de una serie de causas
en cadena, que, con excepcion de las de cardcter natural exclusivo, tienen su origen
en una intervencion incorrecta del ser humano. La prevencion de accidentes se basa
en la actuacion sobre las diversas causas secuenciales, para interrumpir los nexos que
conducen a la materializacion de los danos, como se recoge en el esquema siguiente:

g g
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En el apéndice 2 se incluye una lista de identificacién de elementos a proteger y
peligros asociados caracteristicos de los distintos locales que componen un centro de
documentacién y/o biblioteca.

D. EVALUACION Y CATALOGACION DE LOS RIESGOS

El estudio de los riesgos se equipara, en la metodologia propuesta, con la
representacion de un escenario en el que pueden interaccionar las diferentes fuentes
de peligro con los distintos elementos que componen el archivo o la biblioteca en
cuestion, teniendo en cuenta las caracteristicas particulares que los definen.

En esencia, la simulacién de la interaccion se representa en una matriz de analisis de
riesgos, en la que, ademds de los dos actores permanentes: fuentes de peligro y
elementos del archivo, cuando se materialice el accidente, aparece un nuevo
protagonista: los efectos daninos

FUENTES DE PEL

El objetivo de la evaluacion de los posibles riesgos es la cuantificacion de la
probabilidad (frecuencia) y de la intensidad (gravedad) con que se pueden producir
los efectos daninos. Técnicamente la expresion del valor de riesgo viene definida por
la ecuacion:

R=Pxl
En la que,
R = Valor de riesgo

P = Coeficiente de probabilidad
| = Coeficiente de intensidad promedio
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Para la evaluacion de riesgos en bibliotecas y archivos se propone seguir el Método
de Evaluacion de Riesgos en Archivos, MERA, con las escalas de valoracion que
siguen a continuacion:

m Escala de probabilidad

De cada riesgo a evaluar se dispondra de una estadistica propia o ajena —real o
estimada- de la frecuencia con que se han producido accidentes de dicho riesgo y el
plazo de tiempo que transcurre para que se dé un accidente, que ha de ser
incorporado en la escala siguiente, de la que se obtiene el coeficiente de valoracion
correspondiente

Escala de probabilidad de accidentes

m Escala de intensidad

Igualmente, de cada riesgo a evaluar se debera disponer de datos estadisticos propios
0 ajenos —reales o estimados- del valor promedio de los danos personales y materiales
que han producido los accidentes de dicho riesgo, que se comparard con la escala
siguiente, de la que se deriva el coeficiente de valoracién correspondiente.
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Intensidad Danos Danos materiales Coeficiente
(Gravedad) personales romed 1C( > de valoracion

(*) Tomese en consideracion el valor mayor, por separado, de los danos personales o
materiales para encajarlo en el escalon de clasificacién asignado y el coeficiente de
valoracién correspondiente.

E. CATALOGACION DE LOS RIESGOS

De cara a la adopcion de las medidas de proteccion frente a los distintos riesgos
identificados, es aconsejable disponer de una evaluacion uniforme de todos ellos para
efectuar una catalogacion comparativa de la importancia que representan. Teniendo
esta evaluacion en cuenta, se decidird la prioridad en el tiempo y la atencion que
merece la proteccion frente a cada uno de los riesgos.

En el Apéndice 3 se facilita una lista de los principales riesgos que han de tenerse en
cuenta en los centros de documentacion, asi como las casillas de evaluacién, con
arreglo al método MERA propuesto y la catalogacion jerarquizada en la escala
empleada de 0 a 100.

En el ejemplo del Apéndice 4 resulta evidente, en la comparacion de los valores de

riesgo obtenidos, que requieren mayor prioridad y atencion, en este orden, los riesgos
de incendio (valor de riesgo 49), robo (35) y derrame de tuberias interiores (15).
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la vista de los riesgos

identificados y de la evaluacion

resultante, procede la adopcion
de las medidas de prevencién
apropiadas. La catalogacion comparada
de la importancia de los riesgos presentes
y, por otra parte, de los requisitos legales,
junto con los recursos disponibles,
proporcionan la informacién necesaria
para definir el nivel de seguridad
deseable, las actuaciones de seguridad
oportunas y la planificacién temporal
para su aplicacion.

IO A

Los objetivos de la prevencion se ordenan
en la basqueda de la eliminacion de
riesgos, la reduccion de la probabilidad de
su ocurrencia y, por ultimo, la
minimizacion de los danos cuando se
produzca el accidente. El conjunto de las medidas de prevencion se integran en el
Plan de Desastres dirigido por el coordinador con la participacién de todos los
empleados. Se deberan tener en cuenta las ayudas externas que se puedan recibir.

A continuacion se presenta el conjunto de las medidas aplicables en archivos y
bibliotecas, de las que se seleccionardn aquellas que interese para cada caso particular.

A. MEDIDAS HUMANAS: ORGANIZATIVAS Y OPERATIVAS

Comprenden las actuaciones de cardcter organizativo extensivas a todo tipo de
riesgos, que fundamentalmente se basan en:
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m Definicién de responsabilidades y funciones a desempenar por el personal, con
atribucion indispensable de los siguientes cargos:

- Director/Responsable de Seguridad.

- Responsable de las actuaciones de emergencia.

- Responsable de mantenimiento y disponibilidad de los sistemas de seguridad.

- Responsable del aviso a los ocupantes y servicios de socorro externos;
habitualmente, el operador de las telecomunicaciones.

® Inspeccion y evaluacién periédica de los riesgos, para actualizar los cambios
respecto al estudio inicial.

m Disposicion del inventario detallado de las colecciones, instalaciones, mobiliario y
otros instrumentos. Es muy recomendable contar con un duplicado en un lugar
distinto del que acoge al original.

= Supervision y control de la disponibilidad de las medidas de seguridad dotadas, en
especial a través de:

- Revisiones personales de fin de jornada.

- Inspecciones internas o coordinadas con organismos publicos: seguridad y salud,
bomberos, policia, proteccion civil y compaiia de seguros.

- Control de trabajos provisionales de fontaneria, albanileria, retejado, soldadura,
descarga de combustibles y otros con riesgo destacable.

- Medidas particulares con motivo de la organizacién de reuniones o exposiciones
temporales, en las que se incorporen nuevos factores de peligros y aglomeracion de
visitantes.

» Formacion e informacion del personal. Formacion adaptada al nivel de las
actuaciones que se pretendan atender como:

- Conocimientos preventivos de base.

- Manejo de los sistemas de seguridad instalados.
- Realizacion de simulacros.

- Evacuacion personal de los locales.

- Primeros auxilios.

= Mantenimiento general y de los sistemas de seguridad.

= Mantenimiento programado de las instalaciones técnicas de electricidad, agua, gas,
calefaccién y aire acondicionado.
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- Mantenimiento programado de los sistemas contra incendios e intrusién.

u Orden y limpieza.
- Disposicion ordenada de documentos, equipos, materiales y mercancias.

- Almacenamiento clasificado y ordenado en locales separados de combustibles,
productos quimicos de tratamiento, productos de limpieza, papeleria y consumibles
ofimdticos, utensilios y productos alimenticios.

- Limpieza, recogida, clasificacion y
retirada de residuos con una
periodicidad y procedimientos
apropiados.

- Respeto de limites de carga en
pisos y paredes aportados por
estanterias, mobiliario, equipos y
documentos.

- Etiquetado de documentos,
materiales y productos, con
especial atencion a aquéllos que
representen peligros significativos.

- Senalizacion general de dreas de
distribucion del archivo y en
especial de las instalaciones y
medios de seguridad.

= Vigilancia humana presencial.

Servicio de vigilancia con personal
propio o contratado con una
empresa externa, que controle la
disposicion normal del edificio y las
instalaciones con respecto a los
riesgos de intrusion, de manera
primordial, y de incendio, falta de
suministro eléctrico, derrames de
agua, inundaciones y otras
incidencias. Este servicio
desempena un papel fundamental en las horas de inactividad del centro, ya que
permite descubrir la emergencia, dar aviso a los organismos y personas designados y
adoptar las primeras actuaciones.

Limpieza en depésito
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» Actuaciones en caso de emergencias.

Las actuaciones necesarias ante la ocurrencia de emergencias han de estar previstas
en la fase de prevencion, para que puedan ser debidamente ejecutadas en el
momento que se produce la alteracién de la situacién normal.

La definicion y disposicion de los planes de emergencia requiere el siguiente proceso:
- Andlisis de los riesgos.

- Definicion de las actuaciones a desplegar:
- Descubrimiento.
- Aviso interno y/o externo.
- Intervenciones especificas.

- Disposicion de los medios humanos y materiales necesarios y coordinacién con los
servicios de socorro externos disponibles.

- Designacion de los responsables del mando, coordinados con los de los servicios
externos.

- Realizacion de simulacros, que reproduzcan las situaciones reales de emergencias y
permitan comprobar la validez de los planes.

El contenido de las actuaciones ante las emergencias mds significativas se trata en el
capitulo VL.

» Brigada de Emergencias.

Para el desarrollo de las actuaciones en caso de emergencias es necesario contar con un
grupo de empleados voluntarios que formen la Brigada de Emergencias, dispuesta a dar una
primera respuesta hasta la llegada, si fuera precisa, de los servicios de socorro externos.

En la Brigada se deben incorporar representantes de todas las secciones del centro y
preferentemente personal de mantenimiento, que esté habituado a manejar instalaciones
de electricidad, agua, calefaccion y los sistemas de seguridad. Es aconsejable que en
cada turno de funcionamiento exista una Brigada con un jefe o responsable. Los
miembros de la Brigada han de recibir instruccion tedrica y practica de forma
periddica, que puede ser proporcionada por los servicios de bomberos, proteccion civil,
sanidad y las companias de seguros.
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» Brigada de Desastres.

Las brigadas de desastres son las encargadas del salvamento y recuperacién
de la documentacion danada en caso de siniestro. Estard formada por
personal especifico, preferiblemente distinto del que integra la Brigada de
Emergencias. Sobre las funciones de las distintas brigadas necesarias, consultar
el Capitulo VL.

B. MEDIOS MATERIALES

Los medios materiales que pueden ser precisos para conseguir un nivel de
seguridad apropiado han de concretarse en cada caso de entre los que se
presentan a continuacion para los riesgos caracteristicos de los archivos y
bibliotecas.

u Proteccién preventiva contra incendios

Frente al riesgo de incendio se dispone de las siguientes protecciones, de entre
las que se seleccionaran las que procedan en cada caso particular:

1. Medios constructivos.

- Limitacion de la presencia de materiales combustibles (madera, plasticos,
tejidos) en la construccién y superficies de acabado de pisos, paredes y techos.

- Resistencia de la estructura del edificio durante un tiempo suficiente para que
no se derrumbe por efecto del incendio. Refuerzo en caso de que sea deficiente.

- Compartimentacién de zonas de uso independiente mediante muros, forjados y
puertas cortafuego.

- Disposicion de vias de evacuacion de los ocupantes (pasillos, rampas y
escaleras).

- Reforzamiento de paredes y pisos de los locales donde se alojen las calderas de
vapor y otras instalaciones susceptibles de explotar (gas, aire comprimido).

2. Sistemas de proteccién contra incendios
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NORMAS DE PREVENCION DE INCENDIOS

® Mantener los cables fuera de las zonas de paso o protegidos con canaletas.

® Desenchufar los equipos sin tirar de los cables.

® Para evitar contactos eléctricos, no manipule en el interior de los equipos ni los desmonte.
= Mantener siempre el orden y la limpieza.

m No sobrecargar los enchufes. Si se utilizan regletas o alargaderas, para conectar diversos
aparatos eléctricos a un mismo punto de la red, consultar previamente a personal
cualificado.

m Los espacios ocultos son peligrosos: no echar en los rincones, debajo de las estanterias o
detras de las puertas lo que no se quiera que esté a la vista.

® No fumar donde pueda resultar especialmente peligroso (sala de ordenadores, archivos,
almacenes o ascensores).

= No acercar focos intensos de calor a materiales combustibles.

m No depositar vasos con liquido sobre ordenadores, impresoras u otros aparatos eléctricos.
m Utilizar los ceniceros, asegurandose que no queda ninguna colilla encendida y no tirar
nunca la ceniza en las papeleras.

w Inspeccionar el lugar de trabajo al final de la jornada laboral; si es posible, desconectar los
aparatos eléctricos que no se necesiten mantener conectados.

m Si se detecta cualquier anomalia o deterioro en las instalaciones eléctricas o de proteccién
contra incendios, comunicarlo al responsable de la oficina.

= No obstaculizar en ningtn momento los recorridos y salidas de evacuacion, asi como la
senalizacion y el acceso a extintores, bocas de incendio, cuadros eléctricos, etc.

u Identificar los medios de lucha contra incendios y las vias de evacuacion de la planta y
familiarizarse con ellos.

u Deteccién automatica. Detectores con sensores ionicos (de gases y humos) o
térmicos (de calor) instalados en el techo de todos los locales y conectados a una
central local de alarma 6ptica y acustica.

La deteccion esta permanentemente disponible y, en el caso de que el archivo o
biblioteca permanezca algin tiempo (noches, festivos, vacaciones) sin presencia
humana, puede enviar la senal a un centro de control remoto desde el que se
activen los avisos preestablecidos. Las normas de diseno e instalacién pueden
obtenerse en entidades pdblicas o privadas especializadas en la proteccién contra
incendios.

= Extintores portdtiles. Constituyen el primer escalén en la extincién de incendios de
un tamano reducido.
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Los extintores apropiados para la proteccion general de archivos son aquéllos que
utilizan como agente extintor el agua pulverizada o el polvo polivalente (antibrasa 6
ABC) (con el inconveniente, en este Gltimo, de que el polvo se esparce en el ambiente
y ensucia todo lo que estd a su alcance). En zonas donde existan equipos
electrénicos y eléctricos se deben disponer extintores de anhidrido carbénico (CO»),
ya que no conduce la electricidad y no deja residuos contaminantes. Las zonas donde
predominen combustibles liquidos se dotaran de extintores de polvo quimico seco
(BC en Europa, B en América).

La distribucion de los extintores se adaptara a lo requerido por la reglamentacion vy,
en caso de que no exista, debe cubrir todos los locales y espacios del archivo o
biblioteca de tal forma que, desde cualquier punto, se acceda a un extintor sin
recorrer mds de 15 metros. Otro criterio de referencia recomienda la proporcién de
un extintor por cada 200 m? de superficie construida.

El emplazamiento de los aparatos extintores permitird que sean ficilmente visibles y
accesibles, preferentemente sobre soportes fijados a parametros verticales, de tal manera
que la parte superior del extintor quede, como mdximo, a 1,70 m sobre el suelo.

Las instrucciones sobre el uso de aparatos extintores figuran en el Apéndice 6.

u Bocas de agua contra incendios.
Este sistema conforma el segundo
escalon de la extincion, que sera
necesario cuando el tamano del
incendio supere a la capacidad de
los extintores portdtiles. Si bien
existe cierto temor a los dafos que
puede producir el agua de
extincion, siempre es preferible
alguna mojadura puntual a que se
incendien el resto de los activos.
Las bocas de agua conviene que
estén disponibles en el interior y el
exterior de los edificios; en este
Gltimo caso se les denomina Boca de incendio equipada
hidrantes y pueden ser propios normalizada en Espana
o del servicio publico. El

equipamiento ha de contar con
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Venlajas

focumentas en presencia de
fuegos con brasas. pulverizada el
peligro es menor)
Pulverizada | - Fuegos con brasa. * Mejora la eficacia del » No extingue fuegos - Fuegos de metales.
con aditivos| + Fuegos de liquidos agua. dinamicos (derrames),

ESPUMA + Fuegos con brasa. - Efecto acumulable a partir | - Hidrolizacion del - Fuegos de metales.
« Fuegos de liquidos de la densidad criticade | espumdgeno. - Fuegos de equipos
inflamables. aplicacion. - No extingue fuegos bajo tensidn

dindmicos (derrames), eléctrica.

POLVO | Quimico | - Fuegos de liquidos - Alta eficacia. -

seco (BC) | inflamables.

- Fuegos de combustibles

gaseosos o liquidos bajo

presion.

- Fuegos de equipos en

presencia de tension eléctrica. - Pueden originar dafios

£n maquinas o equi

Polivante | * Fuegos con brasa. - Alta eficacia. delicados. i o
(ABO) - Fuegos de liquidos

inflamables.

- Fuegos de combustibles

gaseosos o liquidos bajo

presion.

+ Fuegos de equipos en

presencia de tensién

eléctica. - Suelen ser
Especial (D) | - Fuegos de metales. s Shedio " fa rnezpl:

DIOXIDO DE - Fuegos de liquidos - No deja resicluos. - Baja eficacia. + Asfixiante,

CARBONO inflamables y combustibles - Pueden originar
gaseosos confinados o de quemaduras por
pequefia tamafio. baja temperatura en
- Fuegos en presencia de la descarga.
tension eléctrica.

HALON - Fuegos de liquidos - No deja residuos. - No muy eficaz frentea | - Corrosiones,
inflamables. fuegos con brasa. - Productos
- Fuegos de combustibles toxicos en la
gaseosos o liquidos. bajo descomposicion del
pregfm agfnte,

- Fuegos en presencia de
tension eléctrica.
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llave de paso, racores de conexion, manguera y
lanza o boquilla de regulacion de la proyeccion del
agua. La alimentacion de agua, procedente de la red
publica o de un sistema de presion propio, debe
proporcionar un caudal y presion suficientes para
proyectar el agua a la superficie y distancia requeridas.
La distribucion ha de someterse a lo requerido por la
reglamentacion y, en caso de que no exista, han de
dotarse bocas interiores que cubran todos los
espacios del archivo, de tal forma que desde
cualquier punto se acceda a una de ellas sin que el
recorrido sea superior a 25 m. Otro criterio de
referencia recomienda la proporcion de una boca
interior por cada 1000 m2 de superficie construida.
Los hidrantes exteriores es aconsejable instalarlos en

s A Boca de incendio equipada
paralelo a la linea de la fachada con una separacion usual en Iberoamidrica

de unos 80 metros entre ellos.

Las bocas de incendio se han de revisar periédicamente y el personal de la Brigada de
Incendios ha de recibir instruccion en su manejo practico.

- Rociadores automaticos de agua. Forman parte también del segundo escalén de
proteccion, con la ventaja de que su activacion es automadtica y continua en todo tiempo.
Se basan en unas cabezas rociadoras distribuidas en el techo de los locales

a proteger, que se alimentan de agua a través de tuberias y una fuente de
abastecimiento de agua. En caso de incendio, el calor rompe los fusibles de las
cabezas en la zona de incendio, que comienzan a proyectar agua y dan aviso
del disparo para conocimiento local y desencadenamiento de otras actuaciones;
en las zonas donde no hay incendio no se produce la proyeccién de agua.

La instalacion de los sistemas de rociadores es muy compleja —por tanto, también
muy costosa, pero de alta seguridad- y requiere la realizacion de obras
complementarias. Las normas de diseno e instalacion pueden obtenerse en
organismos publicos y privados especializados en la proteccién contra incendios.

- Sistemas automadticos de anhidrido carbénico (CO:). Proporcionan la
proteccion de locales especificos de tamano pequefio o medio (ordenadores,
archivos vitales, equipos eléctricos), donde interese mantener la limpieza
después del disparo.
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Su activacion puede ser manual o automatica, para lo que requieren el
complemento de un sistema de deteccion automatica.

Dada su complejidad de disefio e instalacion, para su conocimiento,
caracteristicas y condiciones técnicas, se remite a las normas disponibles en
organismos publicos y privados especializados.

Hasta hace unos anos, existia una alternativa al anhidrido carbénico que
empleaba como agente extintor el halén. Los halones son hidrocarburos
halogenados, muy eficaces pero causantes de la destruccion de la capa de
ozono, por lo que se ha prohibido su fabricacién. Se pueden mantener las
instalaciones de halén existentes hasta que sea imposible su recarga.

- Armarios antifuego. Los documentos y objetos de gran valor estético, funcional
o econémico, que requieran ser protegidos frente al incendio, pueden ser
guardados en armarios antifuego, resistentes durante un tiempo determinado

a los efectos destructivos.

Estos armarios deberan tener el tamano necesario para la cantidad de bienes

a guardar, llegando incluso a ser de obra, y procurando que proporcionen, a la
vez, los requerimientos de proteccién contra intrusion.

= Proteccion preventiva contra intrusién y robo

De la gama de riesgos de origen malintencionado, los mas habituales y caracteristicos
de los archivos histéricos y bibliotecas se sitdan en torno al robo, vandalismo y hurto,
frente a los cuales se pueden disponer las siguientes protecciones.

® Medios constructivos

- Proteccion fisica de puertas, ventanas y otros espacios de posible acceso desde el
exterior, mediante rejas, contraventanas y otros refuerzos.

- Reforzamiento de separaciones constructivas (paredes, pisos y forjados) colindantes
con edificios ajenos, por medio de obras y laminas metalicas integradas en los

elementos de separacion.

- Proteccion fisica de puertas y separaciones constructivas interiores de acceso
a espacios y locales de especial valor, mediante blindajes y otras protecciones
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- Construccion de camaras acorazadas para guardar documentos y objetos de gran
valor; a tener en cuenta que proporcionen también la proteccion antifuego.

m Sistemas de proteccién contra intrusion.

- Control de accesos de vehiculos y de personas. Instalaciones de operacion manual o
electronica (tarjeta o mando a distancia) para el control e identificacion de las personas
y funcionarios que acceden al edificio o a alguna parte diferenciada de los locales.

- Sensores magnéticos. Mecanismos de sensores magnéticos en ventanas, puertas
y objetos méviles, que transmiten la situacién en que se encuentran al centro de
control propio y/o una central receptora de alarmas.

- Sensores electronicos. Detectores de proteccion de espacios interiores basados en
emisores de radiacion infrarroja y microondas, que interfieren con la presencia de
personas u objetos extrafios y envian una sefial al centro de control propio o externo.

- Camaras de circuito cerrado de television (CCTV). Camaras de television de posicion
fija o regulable a distancia, que transmiten las imdgenes a monitores situados en el
centro de control propio o externo que estin permanentemente vigilados.

La ubicacién y cobertura de las camaras se ha de definir para vigilar adecuadamente
los espacios exteriores e interiores del archivo.

- Conexion con Central Receptora de Alarmas. Los servicios de las Centrales Receptoras
de Alarmas permiten una supervision a distancia del estado de los sensores y las
imagenes de television, que estén instalados y emitan desde el archivo en cuestion. Esta
solucion es muy til cuando la institucién permanece sin presencia de personal durante
algin tiempo o, incluso, con personal, ya que proporciona una vigilancia complementaria.

- Sensores antihurto. El control de hurto, en adicién al visual, se puede llevar a cabo
por un sistema de c6digos de barras o ldminas sensibles incorporados en los
documentos y otros objetos a proteger, que son detectados, si no se han desactivado
con anterioridad, al pasar por un arco o estructura sensible a la presencia de los
citados mecanismos de indentificacion.

= Proteccion preventiva contra accidentes de trabajo

Las actuaciones de cardcter material para la prevencion de los accidentes de trabajo
y las enfermedades profesionales se inscriben en las siguientes protecciones:
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- Acondicionamiento de suelo, paredes,
escaleras, mobiliario y otros objetos, para evitar
deslizamientos y tropiezos y las consiguientes
caidas y golpes.

- Montaje y proteccion adecuada de la
instalacién y equipos eléctricos para evitar
descargas a las personas.

- Disefio e instalacion del aire acondicionado
que garantice la calidad del aire (temperatura,
humedad, particulas sélidas, vapores) para los
ocupantes y los documentos.

- Definicion de los sistemas de iluminacion
apropiados para las personas y los documentos.

«

N
/)

- Aislamiento de fuentes emisoras de ruido
b situadas en el interior y exterior del edificio.

i
f

- Disposicién de medios y materiales para proporcionar los primeros auxilios en caso
de accidente. Al menos, conviene disponer de un armario botiquin con
medicamentos.

= Proteccion preventiva frente a dafios por agua
En respuesta a la irrupcion inesperada de agua procedente de derrames de
conducciones internas o de inundaciones provenientes del exterior, se sugieren las

siguientes recomendaciones:

- Revision y reparacion de cubiertas y tejados que pueden ser levantados por vientos
fuertes y penetrados por el agua de lluvia.

- Revision y reparacion de la estanqueidad de ventanas, puertas y otros mecanismos
por donde puede filtrarse el agua de lluvia.

- Levantamiento de muretes y desniveles en pisos y suelos a los que pueda llegar agua

de inundacion o derrame incontrolado y sumideros o desagiies conducidos a la red
de alcantarillado.
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- Construccién de estanterias y otros soportes de documentacién que permitan dejar
sin ocupacion espacios suficientes desde el suelo hasta una altura determinada a la
que podria llegar el agua de inundacién; se recomienda respetar, al menos, una altura
de 10 cm.

- Eliminacién de conducciones y sistemas de agua en zonas sensibles del centro.

- Disposicion, si el riesgo de acumulacion de agua lo merece, de una bomba de
achique con motor de combustion o eléctrico, si hay suministro eléctrico garantizado
en caso de emergencia.

- Si el riesgo de irrupcion de agua es apreciable y no se puede evitar totalmente por
algunas de las medidas anteriores, se puede acudir a su descubrimiento precoz
mediante sensores electronicos que detectan su presencia y envian la senal de aviso al
centro de control propio o a la Central Receptora de Alarmas ajena, que adoptara las
medidas pertinentes recogidas en un protocolo previo de emergencia.

= Proteccion preventiva contra fallos del suministro eléctrico

En aquellos casos en que el riesgo de falta de suministro de electricidad sea
apreciable, se puede acudir a la instalacion de un equipo electrogenerador capaz de
abastecer a los servicios de emergencia y usos vitales del edificio (iluminacion, aire
acondicionado, ordenadores, teléfonos).

Asi mismo, se recomienda la disposicion de baterias acumuladoras de alimentacion
ininterrumpida del suministro eléctrico (en inglés:UPS) de los equipos electrénicos.

En un plano practico, es aconsejable contar con medios convencionales de
alumbrado, del tipo de linternas, velas y lamparas de combustibles.

= Proteccion preventiva frente a terremotos y huracanes

Las medidas materiales de proteccién frente a eventos de la naturaleza del tipo de
terremotos y huracanes se concentran en el diseno respetuoso de los edificios en
relacion con los grados de intensidad que se pueden esperar en la zona geografica
donde esta situado el centro. La resistencia del edificio ante estos fenémenos radica
fundamentalmente en la solidez de la cimentacion y de la estructura y, en menor
medida, de los cerramientos de paredes, pisos y cubiertas, que han de respetar lo
establecido en las normas de construccion.
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Si en el andlisis de riesgos se detectara alguna deficiencia en este sentido, ha de
corregirse interviniendo en los elementos constructivos correspondientes.

Por otra parte, es aconsejable fijar ciertos equipos y materiales, que pueden ser
desplazados en caso de terremoto o huracdn, a las partes resistentes del edificio.

Una vez acaecido un evento de la naturaleza de estas caracteristicas, las actuaciones
se dirigen a la minimizacion de los dafios, tal como se indica en el capitulo posterior.
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situacion de emergencia

a respuesta en caso de emergencia esta supeditada al programa de emergencias
y a la situacién de funcionamiento y ocupacion personal en que se encuentre el
centro. En los momentos de operacién normal, con el personal en sus puestos,
su descubrimiento y las actuaciones se produciran con rapidez. Por el contrario, fuera
de la jornada laboral, en la noche o en dias festivos, en que puede estar vacio o
precariamente vigilado, el retraso, dificilmente evitable, puede agravar los danos.
El cuadro de actuaciones a desplegar, por tanto, debera seguir el plan de desastres
elaborado, cuya eficacia se verd complementada con la de los medios externos.
No obstante, ante cualquier situacién de emergencia detectada en la que se tengan
dudas de poder controlarla, se recomienda actuar en el siguiente orden:

1. Avisar de la emergencia.

w En la institucién, al
Coordinador de desastres o,
en su ausencia, a los
siguientes responsables en la
cadena de mando.

= Si no se ha redactado un
plan de desastres, se debera
alertar a los servicios publicos
oportunos, informando de la
emergencia descubierta y
direccién completa del
centro.

1. Intervenir con los medios propios, siempre que no esté en peligro la seguridad
personal.

2. Evacuar, si resulta necesario.
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ACTUACION EN CASO DE EVACUACION

= Al oir la senal de evacuacién por megafonia o a través del responsable de evacuacion de
la oficina, prepdrese para abandonar el Centro.

» Procurar llevar siempre consigo los objetos personales (no voluminosos).

» Desconectar los aparatos eléctricos a su cargo.

m Si se encuentra junto a alguna visita, acompdniela hasta el exterior.

# No utilizar los ascensores.

m Evacuar el edificio con rapidez, pero sin correr.

= No volver al Centro de trabajo a recoger objetos personales.

= Durante la evacuacion, seguir las siguientes instrucciones:

- Realizar la evacuacion de forma rdpida y ordenada.

- Tranquilizar a las personas que durante la evacuacion, hayan podido perder la calma.
- Ayudar a las personas impedidas o disminuidas.

- No permitir el regreso al Centro de trabajo a ninguna persona que pretenda ir a buscar
algiin objeto o a otra persona.

u Abandonar el Centro, dirigirse al punto de reunion y no detenerse inmediatamente
después de la salida del edificio.

# Permanecer en el punto de reunidn y seguir las instrucciones de los encargados de
emergencias.

En caso de que la evacuacion se realice por amenaza de bomba, dejar las puertas
y ventanas del Centro abiertas.

Este esquema general de actuacion adopta las particularidades requeridas por las
circunstancias del caso y el tipo de emergencia.

A. EMERGENCIA DE INCENDIO

Los incendios desencadenan graves desastres: La proliferacion de llamas, la
generacion de humo téxico y el derrumbamiento de estructuras constructivas puede
causar victimas humanas, por lo que deben ser consideradas situaciones de alto riesgo
para las personas. Por ello, se deberan evitar acciones temerarias que pudieran costar
vidas humanas. En caso de incendio, se deberan seguir las siguientes recomendaciones:

Si se encuentra en el edificio:

1. Mantenga la calma.
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2. Active las alarmas de incendios y avise al cuerpo de bomberos.
3. Si se encuentra atrapado en un despacho:
- Cierre todas las puertas.
- Tape con trapos, a ser posible himedos, todas las rendijas por donde penetre el humo.

- Haga saber de su presencia en el despacho (a través de la ventana, por ejemplo).

4. Si se trata de un foco incipiente y posee formacién en el manejo de sistemas de
extincion, actie sobre el foco con extintores portdtiles o las mangueras interiores.

5. Si es posible, corte la electricidad.
6. Si el incendio es grave o no sabe apagarlo, desaloje la zona ayudando a las personas
que lo precisen: ancianos, ninos e impedidos. No rompa las ventanas. Cierre las puertas

sin llave.

7. Toque las puertas y, si estan calientes o sale humo por las rendijas, tdpelas con trapos
hdmedos, no las abra y busque otras salidas.

8. Olvidese de salvar posesiones, lo importante es su vida y la del resto de las personas.
9. Si se le prende la ropa, no corra, tiéndase en el suelo y échese a rodar.

10. Retnase en una zona segura con el resto del personal.

11. Localice al coordinador de desastres.

12. Espere 6rdenes y colabore sélo cuando se solicite su ayuda.

COMO DESPLAZARSE EN UN EDIFICIO EN LLAMAS

» Antes de abrir una puerta téquela, si estd caliente no la abra y busque otra salida.
n No use los ascensores.
u Cbrase la nariz con un panuelo mojado.

m Si hay mucho humo camine agachado o a gatas.
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Si pertenece al equipo de prevencién de catastrofes y se encuentra fuera del edificio:
1. Mantenga la calma.

2. Avise a las personas que tiene asignadas en el plan de desastres.

3. Acuda al edificio con ropa cémoda.

4. Retinase con el resto del equipo en la zona de seguridad.

5. No propague rumores y colabore sélo cuando se solicite su ayuda.

B. EMERGENCIA DE INUNDACION Y DERRAME DE AGUA

Ante la irrupcion de agua procedente de una inundacién externa o de un derrame de
las conducciones internas:

Si no pertenece al equipo de prevencién de desastres:
1. Mantenga la calma.

2. Avise al coordinador de desastres o, en su ausencia, al responsable suplente. Este
se ocupara de activar al equipo de prevencion de desastres.

3. Corte la corriente eléctrica, para evitar cortocircuitos.

4. Evite la descarga de agua cerrando las llaves de paso, si el derrame es interior,
o cerrando puertas y taponando entradas, si la procedencia es exterior.

5. Si no existe riesgo para su integridad, espere la llegada de los responsables en una
zona segura e informe:

= De las zonas danadas.
= De las acciones realizadas.

= Si conoce la zona, elementos prioritarios en el rescate y posibles dificultades.

6. Abandone la zona cuando se le ordene, dejando un teléfono de contacto al
coordinador de desastres.
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QUE NO SE DEBE HACER NUNCA DESPUES DE UNA INUNDACION

= Propagar rumores o desmotivar al resto del equipo.

u Actuar por cuenta propia.

= Activar equipos eléctricos sin autorizacién.

= Abrir o cerrar libros mojados.

m Activar fuentes de calor para secar los documentos.

» Envolver documentos en plastico si no se van a congelar en menos de 48 horas.

» Permanecer oscioso en la zona siniestrada. Cuando se ha terminado el trabajo se debe
salir para dejar al resto de los trabajadores hacer el suyo.

Si se encuentra dentro del horario de trabajo y pertenece al equipo de
prevencion de desastres:

1. Avise al coordinador de desastres o, en su ausencia, al responsable suplente.
Este se ocupara de activar al equipo de prevencion de desastres.

2. Corte la corriente eléctrica, para evitar cortocircuitos.

3. Evite la descarga de agua cerrando las llaves de paso, si el derrame es interior ,
o cerrando puertas y taponando entradas, si la procedencia es exterior.

4. Si esta en riesgo la seguridad personal, desaloje la zona ayudando a las
personas que lo precisen: ancianos, ninos e impedidos.

5. Retinase con el resto del equipo en la zona de seguridad.

6. Realice una primera evaluacion del alcance del siniestro, estableciendo las
prioridades en el salvamento e informando al coordinador de desastres.

7. No propague rumores y colabore sélo cuando se solicite su ayuda.

Si se encuentra fuera del horario de trabajo y pertenece al equipo de prevencion de
desastres:

1. Mantenga la calma.
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2. Avise a las personas que tiene asignadas en el plan de desastres.
3. Acuda al edificio con ropa comoda.
4. Redinase con el resto del equipo en la zona de seguridad.

5. No propague rumores y colabore sélo cuando se solicite su ayuda.

PRIMEROS PASOS EN UNA SALA INUNDADA

m Sélo deberan acceder: el coordinador de desastres, el facultativo y los responsables de
las brigadas de trabajo.

= Documente fotograficamente el estado de las salas, de los objetos de valor, del
mobiliario y de la entrada de agua.

u Antes de la entrada de las brigadas de emergencia, establezca las diferentes zonas de
trabajo y las rutas de salida.

= En la zona de seguridad cada responsable explicard a los trabajadores bajo su mando la
situacion y el trabajo a realizar.

= La primera brigada en acceder al local sera la encargada de despejar los accesos y pasillos

= Cuando los accesos y pasillos estén limpios, accederdn los oficiales de mantenimiento
para achicar el agua y eliminar la humedad ambiental con corrientes de aire frio natural o
forzado.

» Extraccion de la documentacion para su secado o empaquetado y posterior congelacion,

C. EMERGENCIA DE ROBO — ATRACO

1. Conservar la calma.

2. Intentar convencer a los asaltantes de que no hay dinero u objetos de valor.
Intentar disuadirles con otros argumentos.

3. Avisar a la Policia o al exterior, si puede hacerse sin conocimiento de los asaltantes
ni riesgo para los ocupantes.

4. Seguir las instrucciones de los asaltantes, sin dar mas facilidades de las necesarias
para no contrariarles.
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5. No intente desarmar a los atracadores o actuar por cuenta propia.
6. Memorice las caracteristicas fisicas de los asaltantes, su modo de hablar o algin
rasgo identificativo —cicatrices, tatuajes, adornos corporales-—.
D. EMERGENCIA DE HURTO DE DOCUMENTOS DEL FONDO
1. Avisar a:
» Responsable de préstamos.
= Servicio de vigilancia.
= Director o en su ausencia, a otros responsables.
2. Intervenir, si el sospechoso no es peligroso:
= Conminando a la resolucién del asunto.
= Avisando al personal de seguridad o a la Policia en caso de resistencia.
E. EMERGENCIA DE AMENAZA DE BOMBA
La amenaza de bomba puede manifestarse por el descubrimiento de un objeto
sospechoso o por una llamada telefénica. Dependiendo del caso, debe proceder de la
siguiente forma:
Si ha descubierto un objeto extraio, posiblemente una bomba:

1. Mantenga la calma.

2. Desaloje inmediatamente la zona ayudando a las personas que lo precisen:
ancianos, ninos e impedidos.

3. Avise a:

= Director o en su ausencia, a los responsables de seguridad.
» Policia.

4. No propague rumores
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5. Desaloje completamente el edificio sin alarmar al personal para evitar el panico.
6. Retinase con el resto del personal en una zona segura.

7. Espere instrucciones de la Policia.

Si se trata de una amenaza de bomba:

1. Mantenga la calma.

2. Escuche con atencion y conteste con tranquilidad. Intente alargar la conversacion.
Haga las siguientes preguntas:

» jCuando va a explotar la bomba?
» ;Do6nde esta colocada la bomba?
u ;De qué tipo de bomba se trata?
m ;Por qué la ha colocado?

1. Si es posible mientras habla, escriba una nota para alertar a un companero y que
éste avise a la policia. En caso contrario, llamela en cuanto cuelgue.

2. Intente retener en la memoria la conversacion y aquellos elementos que pudieran
identificar al autor o el lugar donde se encuentra:

m Sexo.

= Edad.

» Duracion de la llamada.

= Tipo de voz -tranquila, nerviosa, excitada, acento, [lamada grabada, etc.-.

u Sonido de fondo —ruido de trafico, maquinas, local con gente, cabina telefénica, etc.-.
u El lenguaje empleado en la amenaza —obsceno, incoherente, correcto, irracional,
politizado, etc.-.




Manual de planificacion y prevencion de desastres en archivos y bibliotecas

1. Desaloje inmediatamente la zona ayudando a las personas que lo precisen:
ancianos, ninos e impedidos.

2. Avise a:

= Director o, en su ausencia, a los responsables de seguridad.
= Policia.

3. No propague rumores,
4. Desaloje completamente el edificio sin alarmar al personal para evitar el panico.
5. Redinase con el resto del personal en una zona segura.

6. Espere instrucciones de la Policia.
F. EMERGENCIA DE

TERREMOTO

Si se trata de un ligero temblor y se
encuentra en el edificio:

1. Mantenga la calma.

2. Si hay tiempo para ello y los efectos de
colapso no son apreciables e inminentes,
desaloje el edificio ayudando a las
personas que lo precisen: ancianos, nifos
e impedidos.

3. No utilice los ascensores.

4. Mantengase alejado de ventanas,
estanterias o muebles que podrian
romperse o desplomarse.

5. Si no es posible evacuar el edificio, protéjase bajo las estructuras mas solidas del
edificio (dinteles de puertas, vigas y pilares maestros) o mobiliario resistente.

75




Manual de planificacion y prevencion de desastres en archivos y bibliotecas

6. No encienda velas, cerillas o la corriente eléctrica.

7. Una vez pasados los temblores, salir al exterior del edificio y situarse en un lugar
seguro y no regresar al interior hasta que no se compruebe su estabilidad y la de las
instalaciones de gas, agua y electricidad.

Si se trata de un terremoto grave y estd dentro del edificio:

1. Mantenga la calma.

2. No intente salir del edificio.

3. Coldquese bajo las estructuras mas sélidas del edificio (dinteles de puertas, vigas
y pilares maestros) o mobiliario resistente.

4. No corra hacia las salidas o hacia las escaleras.
5. No utilice los ascensores.

6. Manténgase alejado de ventanas, estanterias o muebles que podrian romperse
o desplomarse.

7. No encienda velas, cerillas o la corriente eléctrica.

8. Apague los focos de fuego con el extintor apropiado.

9. Una vez pasados los temblores, salir al exterior del edificio y situarse en un lugar
seguro y no regresar al interior hasta que no se compruebe su estabilidad y la de las

instalaciones de gas, agua y electricidad.

10. Si pertenece al equipo de emergencias, retinase con el resto de los miembros
y espere instrucciones.

Si se encuentra fuera del edificio:
1. Mantenga la calma.
2. Dirijase hacia una zona abierta, lejos de edificios, drboles etc.

3. Ayude a las personas que lo precisen: ancianos, nifios e impedidos.
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G. EMERGENCIA DE HURACAN, TORNADO O TORMENTA TORRENCIAL
Gracias a las predicciones meteoroldgicas se suelen conocer con suficiente antelacion
la aproximacion de huracanes o vientos fuertes. En caso de que se vayan a producir
eventos de este tipo en su localidad,

1. Mantenga encendida la radio local en espera de noticias e instrucciones.

2. Planifique las necesidades antes de que se produzca la tormenta.

3. Refuerce o fije los elementos livianos o escasamente anclados en el exterior del
edificio.

4. Abra ligeramente las ventanas situadas en el extremo contrario a la direccion de la
tormenta, para compensar las presiones.

5. Refuerce las ventanas con tableros de madera o cinta autoadhesiva de precinto.

6. Desconecte los equipos que no sean de emergencia, la electricidad y llaves de
paso de combustibles y agua.

7. Proteja la documentacion de valor en contenedores resistentes al agua y coléquela
en una zona segura del edificio.

8. Asegurese de que los equipos de emergencia —generadores, linternas, botiquin, etc.-
estan en perfecto uso y con el abastecimiento necesario.

9. Salvo el servicio de vigilancia y miembros del equipo de emergencia, desaloje el
edificio, asegurandose de que cuentan con alimentos y medios de telecomunicacion
de uso en emergencias. Estos, deberan intervenir en la contencién de dafios durante
el huracén, con los medios que se hayan dispuesto, evitando poner en riesgo la
seguridad personal.

10. Para la proteccion del personal, evite lugares espaciosos de resistencia dudosa.

11. Mantenga la comunicacién constante con el personal que queda en el interior
del edificio.
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uando el desastre se ha producido las actividades que se desarrollaran

deben ser efectivas para garantizar la recuperacion del maximo posible de

objetos. La visién de un depésito incendiado o de un edificio totalmente
arruinado puede llenar de desanimo y consternacion a los trabajadores, pero en
estos dificiles momentos es necesario motivar e ilusionar al personal, haciéndoles
ver que no todo estd perdido, que tras la imagen de desolacién se puede recuperar
una parte importante de lo danado y que su trabajo es fundamental para lograrlo.

Las primeras operaciones que se realizaran son comunes a todo tipo de catastrofe y
son la primera toma de contacto con el suceso. Es en estos momentos cuando se hace
mds necesaria la capacidad de gestion y resolucion de problemas del coordinador de
desastres y, en gran medida, condicionaran la tasa de recuperacion. Durante esta
etapa, el coordinador debera realizar los siguientes pasos:

= Valorar el tamano del desastre.

= Valorar el dafo en términos culturales, es decir, determinar si afecta a conjuntos
clasificados como prioritarios.

u Calcular el nimero de brigadas de trabajo necesarias y suficientes.

= Establecer la planificacion del salvamento -puntos por donde empezar, prioridades
dependiendo del tipo de soporte, etc.

= Valorar si las operaciones se pueden realizar en el propio recinto.
= Decidir si el centro suspendera el resto de actividades.

» Informar a la direccion.

78




Manual de planificacion y prevencion de desastres en archivos y bibliotecas

En una segunda etapa, se procedera a extraer y agrupar la documentacién danada,
decidiendo los métodos de recuperacién dependiendo del tipo y volumen de dafios,
de los soportes danados y de los medios disponibles.

A. LAS BRIGADAS DE TRABAJO

Durante las fases de planificacién el comité de desastres habré decidido formar una
serie de brigadas para el salvamento de la documentacién. Estas se agruparan segtin
tres tareas bésicas:

= Extraccién: se ocupara de recoger el material, tal como se ha encontrado,

y clasificarlo para facilitar las tareas posteriores.

= Transporte: encargada del traslado de las piezas entre las diferentes brigadas.

» Recuperacion: de vital importancia, pues debera manipular documentacién en muy
mal estado y procurar las operaciones bdsicas para el secado o su proteccién. Cuando
se decida proceder a la estabilizacion a bajas temperaturas, esta brigada se encargara
del empaquetado y preparacion de los documentos para su congelacién. Como las
operaciones que realiza este grupo son las mas complejas, sera el grupo mas
numeroso aunque el coordinador decidird reducir o aumentar su nimero a la vista de
los primeros resultados.

El nimero de personas en cada unidad y sus responsabilidades debera estar previsto
de antemano, habiendo recibido formacion expresa con el fin de mejorar su
cualificacion. Equipos reducidos pueden sobrecargarse excesivamente, con lo que
aumentard el cansancio y el desdnimo, pero los demasiado numerosos pueden
resultar inoperantes ya que, en momentos de confusion, interferiran en el trabajo de
sus propios companeros o en del resto de las brigadas y perderdn minutos valiosos
esperando que alguien les diga lo que deben hacer. Para evitar la sobrecarga de
trabajo y agotamiento de los voluntarios, se realizaran relevos cada hora y media y se
habilitara una zona de descanso donde sea posible descansar, beber, comer, asearse o
recibir primeros auxilios.

Cada miembro recibira un equipo completo de seguridad, compuesto de mono,
casco, guantes, botas impermeables y, si fuera necesario, mascarillas que eviten la
inhalacion de esporas de hongos, asi como los utensilios adecuados para desarrollar
las labores que les sean asignadas.
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B. PRIMERAS OPERACIONES DE SALVAMENTO

El éxito de la recuperacion, dependera de la prevision de los responsables
institucionales, de la calidad de los planes de recuperacion y del tamano,
entrenamiento y coordinacion de los equipos de salvamento. La recuperacion de los
materiales siniestrados consta de varias fases sucesivas que habran de ser previstas
con antelacion para ser puestas en prdctica de la forma mas rapida posible:

Activar la cadena de comunicaciones y reunir al personal.

Antes de tomar decisiones apresuradas, se debera evaluar el alcance real del
problema con ayuda del encargado de mantenimiento —si se trata de una emergencia
menor o moderada- o de los grupos de expertos ~bomberos, policia, etc.-. Con todos
los datos necesarios, el coordinador convocara a los responsables de cada grupo de
trabajo, se les informara del problema y se transmitiran las primeras érdenes con el fin
de ir coordinando a los diferentes voluntarios.

Acceso a los locales y valoracion de los principales danos.

El acceso a los locales siniestrados se realizara, una vez comprobada la seguridad de
los miembros del equipo. En este primer contacto, el coordinador de desastres,
acompanado por los coordinadores de las diferentes brigadas y por el jefe de
mantenimiento, deberdn estimar el volumen de danos, los sectores prioritarios, las
vias de evacuacion y el ndmero de personas que trabajaran en la extraccion de los
materiales. Antes de realizar ninguna operacion es conveniente tomar fotografias de
los dafios y, si se ha localizado, del punto por donde empezé el desastre. Es el
momento de tomar las primeras decisiones, como la seleccion de locales donde se
realizaran las labores de secado o empaquetado, si se congelara la documentacién
danada o si se decide solicitar la cooperacion de agentes externos a la institucion.
Durante la evaluacion se deberdn examinar con detenimiento los siguientes
elementos:

® Estado de los pasillos y vias de paso.

;Estan libres o hay derrumbamientos que impiden el paso?

+Es posible introducir carros para el desalojo del material?

A pesar de la apariencia de seguridad, ;hay riesgo de accidentes?

= Estado de las estanterias.
;Hay derrumbamiento de estanterias?
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;Son casos aislados o es el patron general?

Como norma general, ;qué baldas son las mas afectadas, las superiores o las
inferiores?

;Se mantiene la colocacion original?

;Es necesario sustituir estanterias?, ;cuantas?

= Estado de la documentacion.

;Son colecciones prioritarias?

JQué tipo de dano presentan?

;Son documentos sin proteccion —cajas, camisas, contenedores-.

Si hay documentos caidos en el suelo, ;Son casos aislados o es el patrén general?
;Donde se localizan las mayores aglomeraciones de dano?

;Estan secos, mojados o empapados?

;Estan muy deformados?

;Estan cubiertos de cenizas o barro?

sHay documentos que por su soporte deban ser evacuados en primer lugar? —papel
estucado-.

;Hay documentos que por su estado de conservacion no sean prioritarios? —papel
extremadamente quebradizo-.

u Cuestiones relativas al rescate.

sEs necesario asegurar la zona?

3Es necesario evacuar grandes cantidades de agua?

;Cudntas personas pueden trabajar cédmodamente?

sEs posible realizar las operaciones de recuperacion en el propio local?
;Se puede trabajar con seguridad?

;Se debe crear una cadena humana para evacuar mas rapidamente?
;Hay riesgo de imprevistos?

Una vez tomadas las decisiones, se podra pasar a las siguientes fases.
Estabilizacion del medio ambiente.

El agua y la humedad excesiva juegan un papel importante en la mayor parte de los
desastres. Ello implica el riesgo de la aparicién de plagas de microorganismos y
biodeterioro. A temperatura ambiente —-20°C-, los primeros brotes de moho surgiran
en unas 72 horas, pero a medida que aumente la temperatura el crecimiento sera mas
rapido. Ademds de tasas de humedad y de temperatura elevadas, para el crecimiento
de moho es necesaria la falta de ventilacion. Por ello, una de las primeras actividades
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de respuesta frente a los desastres, es la estabilizacién del medio ambiente.

Las prioridades seran, por este orden, eliminar las bolsas de agua o humedad, crear
corrientes de aire y reducir la temperatura. Por el contrario, elevar la temperatura para
acelerar el secado de los documentos, sera enormemente perjudicial, pues como se ha
visto, el problema biolégico se agravard. Aunque pueden variar de un caso a otro, las
acciones que deben realizarse para estabilizar el medio ambiente seran las siguientes:

= Localice las principales bolsas de agua, acételas y proceda a su eliminacion.

= Retire fuera de la estancia los focos de humedad como alfombras y moquetas,
cortinas, secantes usados, trapos empapados, cajas inutilizables, etc. o aquellos
elementos accesorios que pudieran contener grandes cantidades de agua —excepto,
los documentos-.

m Abra puertas y ventanas, rompiéndolas si es necesario, para crear una corriente de
aire continua. Si esto fuera insuficiente, coloque ventiladores estratégicamente
repartidos por la sala.

= Apague la calefaccion si estuviera encendida. En salas con sistema de climatizacion,
elimine la aportacion de agua, aumente la velocidad del aire y reduzca la temperatura
al minimo.

® Instale deshumidificadores en la sala. Tenga en cuenta que en estos casos, sera
necesario evacuar grandes cantidades de agua, por lo que los equipos se saturardn
rapidamente. Asigne a alguien a cargo del mantenimiento de los deshumidificadores.

® Instale uno o varios termohigrégrafos para controlar el proceso.

u Preste atencion a los materiales que pudieran sufrir alteraciones por el secado rdpido:
Papeles estucados, peliculas fotograficas, etc. Si no son valiosos, estain muy empapados
y no es posible controlar su secado, sumérjalos en una cubeta con agua limpia.

Rescate de materiales.

Durante el rescate de los materiales siniestrados se comprobara hasta qué punto la
planificacién ha sido correcta. Cualquier improvisacion puede resultar nefasta, por lo
que serd en estos momentos cuando el coordinador deba exhibir su capacidad de
mando, sin que, por ello, deba recurrir al autoritarismo. Es posible que aparezcan
problemas no previstos durante la planificacion, debiendo encontrar la solucién
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adecuada consultando al resto de coordinadores o, ante la falta de acuerdo,
adoptando una decisién personal.

Como norma general, los trabajadores de las diferentes brigadas deberdn ser
sustituidos cada dos horas para evitar el cansancio y el tedio.

Una vez que se ha valorado la situacion y el volumen real de necesidades, se debera
informar a las brigadas de extraccion los criterios de rescate:

u Por donde deben empezar a trabajar. Logicamente, se considerara prioritaria la
evacuacion de pasillos y vias de comunicacion.

= Sistemas de clasificacion de danos. Estos habran sido contemplados durante la
planificacion.

= Segregacion, etiquetado y clasificacion de la documentacion atendiendo a su valor
y prioridades de recuperacion.

= Quien sera el responsable del inventario de los materiales recuperados.

 Se recordardn las operaciones que nunca realizaran: cerrar los libros, eliminar la
encuadernacion, intentar pasar las hojas, etc.

Si el desastre es de grandes dimensiones, serd necesario establecer una cadena humana
para el transporte a zonas seguras. Se debera prever la necesidad de utilizar cajas
plasticas, soportes rigidos o carros para el transporte seguro de la documentacion. Evite
el uso de cajas excesivamente pesadas, pues ello aumentara el riesgo de accidente, la
fatiga de los trabajadores y puede provocar lesiones de espalda.

Recuperacion de los documentos danados.

Las colecciones iran llegando, poco a poco, a las salas de recuperacion. Atendiendo
al tipo de siniestro se realizard practicas muy diferentes de estabilizacién.

» Documentos danados por fuego.
Los documentos danados gravemente por fuego son practicamente irrecuperables, en

especial los materiales plasticos como las cintas de audio y video, los soportes
informaticos y fotograficos. No existen métodos para la recuperacion del papel
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carbonizado y en numerosos casos, se debera
resignar a la pérdida de los objetos danados. Por
otra parte, los materiales afectados presentaran una
fragilidad extrema y, en caso de estar mojados, la
manipulacion serd practicamente imposible.

Teniendo en cuenta la posibilidad del crecimiento
de moho, se procedera a congelar los documentos
mojados o empapados para después proceder a
proteger los que estén secos mediante soportes
rigidos de carton o poliéster.

Examine el contenido de las cajas, pues es muy
probable que éstas hayan protegido el interior.

Sustituya aquellas que estén en mal estado o
himedas.

No realice operaciones de limpieza si carece de formacion para ello. Como norma
general, cualquier operacion que implique una limpieza o précticas de restauracion no es
prioritaria. Una vez que se haya restituido la situacion, los documentos de valor deberdn
ser reproducidos vy, si fuera necesario, se confiaran a un restaurador experimentado.

= Documentos danados por agua.

El rescate de documentos danados por agua es enormemente complejo, pues a pesar
de la evidente fragilidad del papel mojado, sera necesario manipular con celeridad la
documentacion afectada para evitar la proliferacion
de microorganismos o el secado no deseado de los
materiales realizados sobre papel estucado.

- Prioridades en el salvamento de documentos
danados por agua.

Los documentos mojados de papel experimentan un
aumento de tamano, de forma que las cajas o las
encuadernaciones se deforman hasta el punto de llegar
a romperse. Por otra parte, las hojas se adhieren entre
si, de forma que es muy dificil separarlas o cerrar el
libro sin correr nuevos riesgos. Si se va a proceder a la
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congelacion, los materiales que se han rescatado abiertos, deben ser empaquetados en la
misma situacion con papel siliconado y se depositaran sobre bandejas o cajas en posicién
horizontal. Para separar cada volumen se colocard una ldmina de poliestireno y no se
levantardn grandes pilas para evitar que los situados en la base sufran en exceso. Cuando
los ejemplares se encuentren cerrados, se colocaran en posicién vertical en las cajas, con
el lomo en la parte inferior, colocando una sola fila de libros.

De no haber sufrido una inundacién extremadamente grave, una parte importante de los
documentos podran secarse a temperatura ambiente. Si la sala no retne condiciones,
deberan ser trasladados a una sala que retina condiciones adecuadas de humedad
relativa, temperatura y ventilacién. Siempre que la encuadernacion pueda soportar el
peso del libro sin deformarse en exceso, se colocardn en posicion vertical, apoyados en
el pie y abiertos en un dngulo de 90°, disponiendo las hojas en forma de abanico.

Es posible que una parte importante de los libros y documentos estén excesivamente
empapados o presenten soportes muy sensibles a la humedad - papel estucado- y no sea
posible proceder a su secado con el tiempo necesario. En este caso, lo mas adecuado es
recurrir a la congelacion. Serd necesario empaquetar cada ejemplar por separado,
dejando los cortes de cabeza y pie abiertos para facilitar su secado mediante la
liofilizacion. El empaquetado se realizara con plastico de paletizar o con papel
siliconado en mesas holgadas, cubiertas con polietileno, donde se podran manipular con
seguridad y comodidad. Los materiales bibliograficos seran empaquetados con cierta
firmeza de forma que, al secarse, se reduzca el riesgo de deformaciones. Los ejemplares
empaquetados se colocaran en una cesta de plastico, en posicién vertical y apoyado por
el lomo, en la que seran enviados a las camaras frigorificas.

Cuando se trate de expedientes, folletos
y hojas sueltas contenidos en cajas de
cartén corrugado, el carton puede haber
absorbido una gran cantidad de agua,
por lo que resulta mds practico
deshacerse de ellas y sustituirlas por
cajas secas.

El equipo de recuperacion no debe
perder el tiempo en la limpieza de
materiales cubiertos de fango, barro o cenizas. Tampoco se debe perder el tiempo en
la eliminacién de grapas o clips. Todas estas operaciones se deben realizar una vez
que la documentacidn esta seca y se pueda realizar con mayor calma y seguridad.

Documento afectado por agua
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De modo general, las prioridades de secado serdn las siguientes:

- Secado inmediato:

Manuscritos con iluminaciones. Mapas y planos con tintas solubles. Discos de
pizarra. Discos de acetato. Fotografias historicas —daguerrotipos, ambrotipos,
ferrotipos, negativos sobre cristal—.

- Secado inmediato o en caso de numerosos danos, congelacion:

Manuscritos sobre papel. Dibujos y cromolitografias. Impresos en papel estucado.
Impresos antiguos con encuadernacion en cuero o pergamino. Fotografias en carbon.
Peliculas deterioradas de nitrato o de acetato.

-Congelacion en menos de 48 horas.

Documentos realizados con tintas estables. Mapas y planos realizados con tintas
estables. Dibujos realizados con tintas estables. Libros impresos con encuadernacion
de papel, tela o cuero si éste muy empapado. Copias fotograficas a la albdmina o a la
gelatina. Peliculas de nitrato o acetato en buen estado. Diapositivas y transparencias
en color. Cartas de apertura. Jackets, microfichas en diazo o vesiculares.

- Limpieza y secado.
Discos de audio. Discos de ordenador

La estabilizacion de documentos danados por agua.

Como se ha senalado, uno de los problemas mds graves de los desastres donde el agua
hace su aparicion, es el desarrollo de plagas de microorganismos en un periodo de
tiempo comprendido entre 48 y 72 horas. Hasta hace unos anos, una préctica
recomendada en los trabajos de salvamento era el tratamiento con timol de la
documentacién danada. Sin embargo, esta sustancia quimica puede ser muy perjudicial
para la salud y para la estabilidad de los materiales a largo plazo. Actualmente, la
congelacion a bajas temperaturas se ha convertido en el sistema mas utilizado para la
estabilizacién de grandes cantidades de documentos danados por agua.

;Por qué congelar?
Las ventajas de la congelacion sobre otros métodos de paralizacién del ataque de los
microorganismos son notables.

1° La actividad de los microorganismos —hongos y bacterias—, se paraliza a bajas
temperaturas, de forma que es posible planificar un secado por fases, realizar la
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rehabilitacion de los locales con tranquilidad, establecer las prioridades en la
recuperacion y sustitucion, y esperar a recibir los recursos econémicos
extraordinarios necesarios para llevar todas estas operaciones a cabo.

2°. A diferencia de las sustancias quimicas como el timol o el paraformaldehido, la
congelacion no es toxica para los trabajadores y tampoco afecta quimicamente a
los materiales. No obstante, no se congelaran los manuscritos con iluminaciones,
las grabaciones magnéticas —cintas, discos de ordenador- o fotografias histéricas—
daguerrotipos, ferrotipos, ambrotipos, negativos sobre cristal, etc.

3°. Gracias a la comercializacion de alimentos perecederos, la congelacion se ha
extendido en todo el mundo, de forma que es posible encontrar cimaras en
cualquier centro urbano.

4°, Es una técnica sumamente barata.

5°. La congelacion estabiliza los pigmentos solubles evitando su migracion a las hojas
adyacentes, la formacion de manchas de agua y la adhesién de las hojas de papel
estucado.

- ;Cémo congelar?

Los documentos deben estar firmemente empaquetados con papel de congelar o
plastico para evitar que se adhieran entre si. Las temperaturas deberan ser
inferiores a -18°C, aunque en caso de necesidad, cualquier temperatura por
debajo de cero es suficiente.

-;Donde congelar?

La posibilidad de alquilar los servicios de una camara frigorifica deberan ser
estudiados en la fase de planificacion. Aunque los sistemas mds sofisticados s6lo estan
disponibles en grandes centros urbanos o en zonas industriales, en caso de
emergencia cualquier sistema es vélido, de forma que se pueden utilizar frigorificos
domeésticos, camaras de centros comerciales, etc.

Secado de los materiales documentales danados por agua.

El secado es la dltima etapa en el salvamento de la documentacién danada por agua.
Este proceso puede realizarse por diferentes medios, dependiendo de la capacidad del
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centro y de la disponibilidad de recursos después del desastre. Para lograr el secado
completo se puede recurrir a cinco sistemas diferentes: absorcion, ventilacion,
deshumidificacién, evaporacion al vacio y sublimacién.

- Secado por absorcion.

Es el sistema mas sencillo y el adecuado para el secado de documentos mojados en
pequenos accidentes, en los que se ven involucrados unas pocas decenas. Se basa en
el intercalado de hojas de papel absorbente entre las hojas de los documentos
danados. Se puede utilizar cualquier tipo de papel sin imprimir, como papel secante,
papel de periddico, estraza, etc. Para evitar el moho, sera necesario sustituir

~y destruir en otra zona del edificio- los papeles saturados de agua por otros secos.

Para lograr una mayor celeridad, es aconsejable la instalacion de ventiladores o
deshumidificadores en la zona donde se realice el proceso.

- Secado por ventilacién

El secado por ventilacion es un proceso sencillo y econémico cuando el desastre
afecta a varios centenares de documentos o, en el extremo contrario, cuando el
desastre es de tal magnitud que no es
posible encontrar recursos externos
para la congelacién de la
documentacién danada. No obstante,
requiere un gran ndmero de operarios
y el control riguroso del proceso.

Para asegurar la evaporacion
homogénea, se deben colocar los
documentos en posicién vertical,
Secado por ventilacién abiertos en forma de abanico con un

angulo de 90°. Aquellos que estuvieran
excesivamente danados no soportaran su propio peso y podrian deformarse, por lo
que se colocaran sobre una cama de papel secante y se intercalaran hojas de papel
absorbente entre las hojas.

Los folletos y hojas sueltas se pueden secar colgados en cuerdas, aunque si estan
excesivamente himedos corren el riesgo de desgarrarse por su propio peso. En este
caso, se colocaran sobre papel absorbente hasta su secado completo.
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Las operaciones se realizaran en una sala diafana, provista de vanos suficientes que
faciliten la ventilacion y, a ser posible, se mantendra la temperatura por debajo de
20°C. Es conveniente instalar en todo el recinto maquinas deshumidificadoras que
aseguren tasas bajas de humedad relativa. Frente a los documentos, se colocaran
ventiladores para acelerar la evaporacion.

- Secado por deshumidificacion

La deshumidificacion se basa en el equilibrio higrométrico de los materiales
documentales con el medio ambiente. El proceso consiste en reducir la humedad
atmosférica al minimo posible para que los documentos pierdan lentamente el agua
retenida. Sin embargo, se trata de un sistema excesivamente lento que exige una
maquinaria costosa y, en climas himedos, el proceso es totalmente inviable. No
presenta grandes ventajas con respecto a la ventilacién y si mayores gastos, por lo que
no suele figurar como una alternativa de secado a gran escala.

- Sistemas de secado a baja presion.

En el secado de un objeto intervienen, al menos, tres factores: la temperatura, la
humedad relativa del aire y la presion atmosférica. Si se reduce alguna de las tres
variables, el proceso se realizara con mayor velocidad. En el secado a baja presion se
facilita el paso de las moléculas de agua a la atmésfera reduciendo el peso que ésta
ejerce sobre los objetos.

El agua, sometida a una presion de 1 atmésfera pasa de estado liquido a gas a 100°C,
pero si la presion desciende lo suficiente, se puede realizar el proceso a 0°C, es decir,
el paso de estado sélido a gas, sin pasar por la fase liquida. Esto, hablando en términos
de documentos congelados, supone que el proceso de secado se puede realizar a
temperaturas por debajo del punto de fusién del agua y, por tanto, es posible eliminar
el hielo evitando fendmenos de biodeterioro, la compactacion en libros estucados y el
sangrado de las tintas. Existen dos sistemas de secado a baja presion:

- Liofilizacion:

Exige un equipo costoso vy dificil de encontrar, aunque se utiliza con frecuencia en
la industria alimentaria. El tamano y tipo de desastre -especialmente el tipo de
documentos dafados- indicara si resulta adecuado realizar las inversiones
oportunas. La cdmara consiste en una serie de dispositivos colocados en linea:
camara de vacio, condensador y bomba de vacio. El condensador se sittGa entre la
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bomba y la cdmara con el fin de capturar las moléculas de agua en su paso hacia
la bomba. La duracién del proceso es de unos cinco dias, aunque la velocidad
con la que el secado se produce depende, en gran medida, del volumen de obras
a tratar, del sistema seguido y de la capacidad de la mdquina. Sin embargo esto
no repercutird en la formacién de colonias de hongos pues, hasta la pérdida total
de agua, las piezas no se descongelan.

- El secado por evaporacion.

En el secado por evaporacion, el proceso se realiza mediante el paso del agua
liquida a gas. Los niveles de vacio no son tan bajos como en la liofilizacion y, por
tanto, se trabaja con temperaturas superiores al punto de congelacién. Con este
sistema se pueden secar tanto libros mojados como congelados y, en términos
generales, los materiales secan bien y con extraordinaria rapidez. Sin embargo, hay
que tener en cuenta que la descongelacion se produce dentro de la camara y, por
tanto, no se evitaran los problemas de compactacion del papel estucado o el
corrimiento de las tintas solubles.

El sistema no es adecuado para el secado de fotografias ni los materiales
especialmente sensibles al agua.

Documentos danados fuerzas fisicas.
Se trata del desastre menos traumatico para el centro, pues a diferencia de los dos
anteriores, no se necesitaran grandes medios para la estabilizacion y salvamento de
los materiales secos. En estos casos la prioridad en la estabilizacion serd la proteccion
de los documentos danados por golpes, tensiones y polvo. Para ello, el equipo de
desastres debera realizar las siguientes operaciones:

- Recolocacion de estanterias y baldas, sustituyendo las que fueran necesarias.

- Limpieza. Se debera realizar una limpieza por aspiracion de los locales y de la
documentacion danada.

- Clasificacion de los materiales segtin la gravedad del dafo. Una gran parte podra
volver a las estanterias habiendo realizado pequenas reparaciones de urgencia.

- Realizacion de cajas y fundas de proteccion.




Manual de planificaciin y prevencion de desastres en archivos y bibliotecas

C. RECUPERACION DE LA NORMALIDAD

Una vez finalizada la
recuperacion, comenzara la
dltima etapa, consistente en la
recuperacion de la normalidad.
Los documentos danados han de
ser examinados uno a uno para
verificar su estado de
conservacion y decidir qué
politicas deberan seguirse a
continuacion. En el caso de danos
por agua, la congelacion permite
alargar esta dltima etapa durante
el tiempo necesario para la
reconstruccion de los locales y del
mobiliario danado, la fumigacion
de los locales y para realizar las
reformas que se consideren
oportunas -instalar un sistema de
deteccién mas sofisticado o la
instalacion de rociadores u otros
dispositivos de extincion, etc—.

Es el momento del trabajo sereno y ordenado. Los responsables no deben
obsesionarse por el trabajo que atin queda por hacer y, sobre todo, deberan aceptar el
hecho de que ha sucedido un desastre y, por tanto, es imposible volver al estado
inicial. Ello implica que se deberd aceptar una cierta tasa de alteracion como, por
ejemplo, ejemplares deformados, encuadernaciones quebradizas, manchas de
humedad, hollin o microorganismos, etc.

Los responsables de conservacion estableceran las prioridades en el tratamiento posterior
de la documentacion danada, estableciendo grupos por un estricto orden de prioridades:

- Reproduccion. Debe constituir la prioridad maxima. En caso de que no se hubiera
realizado con anterioridad, o que se hubieran destruido los originales de cdmara, se
realizaran copias de seguridad, en pelicula de haluros de plata, de la documentacion
considerada prioritaria. En segundo lugar, deberan realizarse copias de los documentos
que presente un estado sumamente delicado después de la catastrofe.
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* Reparaciones basicas. Se trata de
pequenas operaciones, sencillas y
rapidas de ejecutar que pueden
prevenir danos en el futuro como,
por ejemplo, fijar una hoja suelta,
aspirar las esporas de los hongos
de un documento o construir una
caja a medida.*

- Encuadernacion vy sustitucion de
contenedores. Siempre que se
estime el valor actual del
ejemplar superior al de la
encuadernacion, se podrd evaluar la posibilidad de realizar una nueva
encuadernacion. En el caso de documentos de archivo, folletos y obras sueltas, es el
momento de considerar la adquisicion de cajas de conservacion.

- Restauracién. El centro no debe obsesionarse con la restauracion de sus tesoros. Sélo
hay que tener en cuenta que, con el coste de la restauracion de una sola unidad es
posible la proteccion de decenas o, en algunos casos, de centenares de objetos que,
de otra forma, no recibirian ningdn tratamiento a pesar de su posible importancia en
relacion con el conjunto. La proteccién adecuada es suficiente hasta que el conjunto
de la coleccién se encuentre estabilizada, colocada, limpia y protegida.

Es posible que, por la urgencia con la que fue realizada la recuperacién, no se hayan
establecido diferencias entre los materiales recuperados. Es el momento de decidir, en
el caso de bibliotecas, con mayor tranquilidad, el expurgo de materiales obsoletos, su
sustitucion por donativos o la compra de ejemplares de nuevas ediciones y
microformas de sustitucion.

* Las cajas no deben ser excesivamente complejas, pues a medida que se complican, aumentan los gastos y el
tiempo de ejecucion. Una excelente guia de fabricacion de cajas, especialmente de cajas de conservacion por
fases, se puede encontrar en Adcock, Edward P. IFLA principles for the care and handling of library material.
1998. http://www.ifla.org/Vl/4/news/pchlm.pdf. y en Biblioteca Nacional de Venezuela. El Manual de
Preservacion de Bibliotecas y Archivos del Northeast Document Conservation Center.

http:/Awww.n .or lam/spman.htm.

92




Manual de planificacion y prevencion de desastres en archivos y bibliotecas
E})z’logo

os archivos y bibliotecas, instituciones que guardan y gestionan la

documentacién histérica y contemporanea de la humanidad, cuya necesidad

de preservacion no es necesario argumentar en este espacio, se ven
amenazados por los riesgos expuestos en las paginas anteriores. Los peligros
detectados y evaluados han de ser contrarrestados con medidas de seguridad
equivalentes a la importancia que aquéllos representan.

El conjunto de las medidas seleccionadas recogido en el documento del Plan de
Seguridad, se debe adaptar a las caracteristicas particulares de cada centro —tamano,
métodos de trabajo, entorno, recursos,... -. Muy posiblemente no se puedan llevar

a cabo todas las medidas previstas en un plazo corto de tiempo y sea necesario
planificarlas en varios afos. No importa, lo importante es comenzar lo antes posible
y mantener una atencién constante que garantice la mejora progresiva del nivel de

seguridad.

De las mdiltiples actuaciones disponibles y presentadas en este manual, conviene
elegir las que mejor se adapten a las condiciones del centro, dando preferencia a las
de caracter preventivo, dirigidas a evitar la ocurrencia de los accidentes, pero sin
olvidar las de respuesta durante la emergencia y las de recuperacion posterior de los
danos producidos.

Para alcanzar un buen grado de proteccién y garantizar su incremento paulatino, es
preciso prestar una cuidada atencion a la coordinacién y dedicar los recursos
apropiados, bajo la gestién de un responsable o coordinador de desastres designado
de forma exclusiva o compartida con otras funciones dentro del centro de
documentacion.

No se debe olvidar que si, como es normal por las limitaciones presupuestarias, la
capacidad de llevar adelante los programas de desastres con medios propios es
reducida, se pueden obtener notables ayudas externas de los organismos publicos

y las instituciones y entidades privadas con interés y conocimientos especializados.
Los drganos de inspeccion, los de asistencia en accidentes —proteccion civil,
bomberos, sanitarios, policia,... - y los aseguradores prefieren actuar prevenidamente,
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en colaboracién con los responsables del centro, y a la vez, con ese conocimiento
previo de las instalaciones, los servicios de socorro podrian proporcionar una
intervencion mds eficaz en la situacion de emergencia.

Como dltima razoén, pero, sin embargo, prioritaria, no se debe olvidar que la
justificacion de proporcionar una buena proteccién al conjunto del centro contempla
el objetivo principal de garantizar la seguridad de las personas que en el ejercicio de
distintas funciones utilizan las instalaciones.
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B .bl ] ﬂ

a planificacion y prevencion frente a los desastres ha generado una gran
cantidad de informacién en Internet. Ello proporciona una ayuda répida y
actualizada para aquellos interesados en la preparacion de un programa o,
cuando se produce un siniestro, recomendaciones practicas para actuar.
La Universidad de Stanford ha desarrollado en su pagina web de preservacion
Conservation on Line, una completa lista de instituciones y documentos con
informacion sobre desastres. La direccién es:
http://palimpsest.stanford.edu/bytopic/disasters/
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Apéndices

A.1. PERSONALIZACION DEL MANUAL

* MANUAL DE SEGURIDAD DEL CENTRO
DOMICILIADO EN

POBLACION ... ... PROVINCIA-ESTADO .
COD.POSTAL . PAIS
Teléfono Fax C. electréonico

- GESTOR DEL MANUAL

Teléforo ~ Fax  Celectronico

- CARACTERISTICAS GENERALES (Adjuntar planos)
ANO CONSTRUCCION ... ...
ESTRUCTURA EDIFICIO

N°® PLANTAS SUPERFICIE CONSTRUIDA m*

EDIFICIOS Y ESPACIOS COLINDANTES

N EMPLEADOS . N°TURNOS

DIAS Y HORARIOS DE TRABAJO Y APERTURA

N° PROMEDIO USUARIOS ... N°MAX.
VALOR APROXIMADOQ: Edificio e Instalaciones fijas
Documentos, libros, etc. ~ Mobiliario, equipos

Materiales, mercancias - - ~ Otros

99




Manual de planificacion y prevencion de desastres en archivos y bibliotecas

A.2. LISTA DE IDENTIFICACION DE ELEMENTOS A PROTEGER Y
PELIGROS ASOCIADOS

LOCALES ELEMENTOS EXPUESTOS  PELIGROS ASOCIADOS

Sala de consulta P, D, A, M PR, LA T H

Oficinas generales P, M, I R 1A

Taller de restauracion D, A H, I P LA T HQ

Salas de reuniones P, M |

Cafeteria y comedor P, M I

Cuarto de limpieza M, | LEQ

Salén de actos P, M 1
Almacén general M, LEQ
Agua I A
Electricidad I I
Calefaccién, aire acond. | LEATH
Combustibles I LE &
Otras
ELEMENTOS (simbolos o iconos) FUENTES DE DANO (simbolos o iconos)
*P, personas *M, mobiliario y materiales *P, plaga *A, agua
*D, documentacién  *H, herramientas especificas *R, robo *T, temperatura
*E, edificacion *1, instalaciones técnicas *1, incendio *H, humedad
*A, ambiente interior *O, objetos histéricos *E, explosion *Q, quimica

NOTA:Afadir los procedentes de la Naturaleza en funcién de la zona geogréfica.
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A.3. LISTA DE IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS POR
METODO “MERA”

RIESGOS FRECUENCIA INTENSIDAD VALOR DE
RIESGO
Un accidente | ValordeP | Pérdida promedio| Valor de | Pxl
cada por accidente

1. NATURALEZA

- Terremoto

- Volcan

- Inundacion

- Huracan

- Rayo

- Deslizamiento de terreno
- Plaga de

2. HUMANOS
MALINTENCIONADOS

- Robo/hurto de documentos

- Robo/hurto de otros valores

- Vandalismo

- Sabotaje, espionaje
(directo o electrénico)

- Amenaza de bomba

3. TECNOLOGICOS

- Incendio

- Explosién quimica de
Inflamables

- Explosion fisica de vapor

- Escapes internos de agua

+ Eléctricos

+ Quimicos y toxicos

NOTA: Aplique los valores de P e | asignados en las tablas xx

101




Manual de planificacion y prevencion de desastres en archivos y bibliotecas

A.4. EJEMPLO DE EVALUACION POR EL METODO MERA

Evaluacién del riesgo de daios por derramamiento interior de tuberias de agua en
un archivo constituido en 1840.

- Probabilidad / Frecuencia.

1. Derrames de agua registrados desde 1840 a la fecha = 8
2. Plazo de tiempo transcurrido por cada derrame:
Aprox. 160 afos / 8 derrames = 20 anos por derrame

3. Escala de clasificacion para 20 afios/derrame = Baja
-Baja, de 10 a 50 anos-.

4. Coeficiente de Probabilidad, P = 5

- Intensidad / Gravedad

1. Danos producidos por los derrames:
4 derrames de 0,1 % del valor total
3 derrames de 1% del valor total

1 derrame de 3 % del valor total

2. Promedio de daros por derrame
[(4x0,1)+(3x1)+(1x3)] / 8 = 0,8 %

3. Escala de clasificacion para 0,8 % = Moderado
4, Coeficiente de Intensidad, | = 3

- Valor del Riesgo

R=Pxl=5x3=15

Evaluacion del riesgo de incendio en el mismo archivo constituido en 1840, del que
no hay experiencia propia

- Probabilidad / Frecuencia

1. Promedio de tiempo transcurrido por cada incendio en estadisticas
generales = 6 anos

2. Escala de clasificacion para 6 afos/incendio = Media

3. Coeficiente de Probabilidad, P = 7.
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- Intensidad / Gravedad
1. Estadisticas generales (promedios)
Danos personales: Lesién con baja superior a 1 semana
Danos materiales = 6 %
2. Escala de clasificacion y coeficiente de Intensidad, |
Por dafos personales = Apreciable, 5
Por danos materiales = Grave, 7
Coeficiente a considerar, el mayor = 7
- Valor del Riesgo
R=PxI=7x7=49
Evaluacion del riesgo de robo en el mismo archivo constituido en 1840
- Probabilidad / Frecuencia

1. Robos registrados desde 1970 a la fecha = 6

2. Plazo transcurrido por cada robo
Aprox. 30 anos / 6 robos = 5 afos/robo

3. Coeficiente de Probabilidad, P = 7
- Intensidad / Gravedad
1. Valor de los robos:

2 de 0,3 % del valor total

3 de 4 % del valor total

1 de 12 % del valor total

2. Promedio de valor por robo
[(2x0,3)+(3x4)+(1x12)] / 6 = 4,1%

3. Escala de clasificacion para 4,1 % = Apreciable
4. Coeficiente de Intensidad, | = 5
- Valor del Riesgo

R=Pxl=7%5 =35
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A.5. LISTINES TELEFONICOS

Servicio

Persona de contacto

Teléfono

Coordinador de desastres

] Calefactor/Aire Acondicionado

Coordinador Brigadas de rescate

| Coordinador de Catélogos

& | Coordinador de Colecciones

Coordinador de Colecciones Especiales

~ | Coordinador de Salas al Pdblico

_ Electricista

i | Fontanero

= | Jefe de Mantenimiento

. Jefe de Seguridad

Médico

Porteria

Responsable de Conservacion

Ambulancias

Bomberos

Centralita de Seguridad

Compania de Seguridad

Guardia Civil

Policia Municipal

Policia Nacional/Autonémica

Proteccion Civil

SAMUR

Servicio Nacional de Toxicologia

Teléfono de Emergencias

Urgencias SS
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Servicio Persona de contacto Teléfono

Arquitecto/Aparejador

Bidlogo

Camara de vacio

Camara de sublimacién

Camara de congelacion

Carretilla mecdnica

| Centro de Conservacion

| Cerrajero

| Consejeria de Cultura

Conservador

| Constructor

| Cristalero

| Desatranco

< | Electricista

& | Exterminador

| Fontanero

= Fumigador

| Gas Natural

U Grupo de Voluntarios

| Ingeniero Aire Acondicionado

- | Ingeniero de sistemas

| Material pldstico

- | Naves de secado

- | Guardamuebles

o : | Palieres

| Quimico

| Transportista (Frigorifico)
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A.6. MATERIALES DE EMERGENCIA

Material Almacén Cantidad Fecha de revision

| Bolsas de basura

* | Botas de goma

Botiquines

| Baldas metilicas

Cajas de herramientas

Cajas de plastico

s .. Camaras fotograficas

Caretas de polvo

gl

| Caretas de gas

| Carretes de fotograffa

O | Cascos de obra

Cepillos

= | Cuerdas

. Focos

Fregonas

4 | Fungicidas

S | Gasolina

Generadores eléctricos

Gorros

Guantes de goma

Guantes de algodén

Linternas

Monos

| Pilas

Radiotransmisores

| Recogedores

S Tijeras
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Fecha de revision

Boligrafos

Cajas de plastico

Cajas de carton

Carros

Cestas (Fotos)

Cinta de precinto

Cuadernos

Etiquetas adhesivas

Papel siliconado

Polietileno

Rotuladores indelebles

Sacos de plastico

Tijeras

Deshumidificadores

Papel absorbente

Papel de prensa

Papel filtro

Reemay

Termohigrégrafos

Ventiladores
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A.7. INSTRUCCIONES PARA EL USO DE EXTINTORES PORTATILES

1. Cuando descubra un foco de incendio de un tamafio reducido (inferior a una
superficie aproximada de 0,5 m por 0,5 m y altura también inferior a 0,5 m), localice
el extintor mas cercano. Si el tamano del incendio fuera superior se debera intervenir
simultdneamente con dos o mds extintores o bien con una manguera de agua, para
cuya operacion deberdn intervenir al menos dos personas; si se encuentra solo
abandone la zona incendiada, cerrando tras de usted las puertas franqueadas y
avisando de la situacion creada si no lo ha hecho ya con anterioridad.

2. Compruebe que en la etiqueta del extintor se indica su adecuacion al tipo de
combustible incendiado, con las siguientes letras identificativas: A, solidos (papel,
madera, plasticos, carbén); B, liquidos (gasolina, gaséleo, alcohol, aceites); en
América se incluyen en este tipo los gases; C, gases (butano, propano, metano/gas
natural, gas ciudad); en América se identifican con esta letra a los fuegos con
presencia de electricidad; D, especiales y metales (aluminio, titanio, sodio, acidos).

3. En Europa y Espana se indica la adecuacion a fuegos con presencia de electricidad
con el texto integro o, en algunas ocasiones, con la letra E.

4. Descuelgue el aparato extintor.

5. Retire el pasador-seguro, tirando con fuerza de la anilla situada en el cabezal (parte
superior) del extintor.

a) En los extintores con presién permanente incorporada: presione hacia abajo el
pistolete de control de salida del agente extintor y dirija el chorro a la base de las
llamas, manteniendo una distancia de seguridad superior a 2 metros para los de
anhidrido carbénico y 3-4 metros para los de agua y polvo.

b) En los extintores con presion independiente en botellin de gas adosado o interior:
percuta la semiesfera situada en el cabezal (parte superior) del extintor o abra la llave
de paso del botellin adosado en el recipiente del extintor.

A continuacion proceda como en 5 a.

6. Una vez terminada la intervencion de control del incendio, los extintores puestos
en servicio han de ser recargados por una empresa autorizada.

7. Mantenimiento.
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A.8. ARBOLES DE ACTUACION EN CASO DE DESATRE
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