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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.

67




Manual de planificacion y prevencion de desastres en archivos y bibliotecas

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.




Manual de planificacion y prevencion de desastres en archivos y bibliotecas

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.-.
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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.
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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.
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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

84




Manual de planificacidn y prevencion de desastres en archivos y bibliotecas

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

87




Manual de planificacion y prevencion de desastres en archivos y bibliotecas

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.
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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.

91




Manual de planificacion y prevencion de desastres en archivos y bibliotecas

* 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.
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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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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
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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
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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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