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1. OBJETIVO:

Establecer lineamientos de caracter general, para regular y orientar en la conservacion
preventiva del acervo bibliografico en bibliotecas de la Universidad Laica “Eloy Alfaro”
de Manabi.

2. ALCANCE:

El presente procedimiento es de aplicacién obligatoria para el personal de |la Direccién
de Sistemas de Servicios Bibliotecarios de Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi,
en sus diferentes niveles de gestion, que participan en el proceso de conservacion
preventiva del acervo bibliografico. Los aspectos y responsabilidades no contemplados
en esta guia se regiran por la normativa legal vigente.

3. BASE LEGAL:

4.1. Constituciéon de la Republica del Ecuador. Publicada el 20 de octubre de 2008
mediante Registro Oficial nro. 449. Reformada el 25 de enero de 2021.

Articulo 227.- "La administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se
rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacién, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacion.",

Articulo 355.- “El Estado reconocera a las universidades y escuelas politécnicas
autonomia académica, administrativa, financiera y organica, acorde con los objetivos
del regimen de desarrollo y los principios establecidos en la Constitucion. (...)"

4.2. Ley Orgéanica de Cultura. Publicada el 30 de diciembre de 2016 mediante Registro
Oficial Suplemento 913. Sin reformas.

Articulo 39.- “De las Bibliotecas. Se considera biblioteca a un centro organizado que
custodia y dispone de acervos bibliogréaficos y documentales en varios soportes, que
incluyen repositorios de hemerotecas, mediatecas, cinematecas, fonotecas y archivos
digitales, entre otros, que satisfacen la necesidad de informacién, educacién,
investigacion y conocimiento de la ciudadania. La naturaleza, uso y responsabilidad
sobre los acervos quedara establecida en los reglamentos correspondientes (...)."

4.3. Normas de Control Interno para las entidades, organismos del sector publico y
personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos.
Publicado el 14 de diciembre de 2019 mediante Registro Oficial Suplemento nro.
87. Acuerdo de la Contraloria General del Estado nro. 039. Ultima reforma el 13
de mayo de 2019.

Norma General 300-01 Identificacion de riesgos.- “Los directivos de la entidad
identificaran los riesgos que puedan afectar el logro de los objetivos institucionales
debido a factores internos o externos, asi como emprenderan las medidas pertinentgs
para afrontar exitosamente tales riesgos. Los factores externos pueden s

economicos, politicos, tecnologicos, sociales y ambientales. Los internos incluyen
infraestructura, el personal, la tecnologia y los procesos. (...)";
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Norma General 406-07 Custodia.- "La custodia permanente de ios bienes, permite
salvaguardar adecuadamente los recursos de la entidad, fortaleciendo los controles
internos de esta area; también facilita detectar si son utilizados para los fines que fueron
adquiridos, si sus condiciones son adecuadas y no se encuentran en riesgo de
deterioro. (...) ";

4.4, Estatuto de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi. Aprobado por el
Organo Colegiado Superior mediante resolucién RCU-SE-001-No.002-2019 de
fecha 19 de enero de 2019 y RCU-S0-001-N0.009-2019 de fecha 30 enero de 2019.
Validado mediante Resolucion RPC-S0O1-0 -No.152-2 019 por el Consejo de
Educacién Superior a los 13 dias del mes de marzo de 2019.

Articulo 15, numeral 1.- El patrimonio de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi,
esta constituido por: “Los bienes muebles e inmuebles y mas activos de su propiedad
y los que se adquiera en el futuro a cualquier titulo.”;

Articulo 15, numeral 2.- El patrimonio de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi,
esta constituido por: “Los legados y donaciones que se recibiran con beneficio de
inventario.”;

Articulo 45, numeral 17.- El/la Vicerrector/a Académico/a tendra las siguientes
funciones y atribuciones: “Promover la modernizacion y la actualizacién de ia Biblioteca
y de las salas de lectura,; asi como de los ambientes de aprendizaje e instrumentos de
apoyo didactico.”;

Articulo 95, numeral 6.- Las funciones del/la Gerente/a Administrativo/a son las
siguientes: “Organizar, supervisar y controlar la seguridad de la comunidad universitaria
y sus bienes.”;

Articulo 110.- Seguridad Integral Sostenible.- “Esta direccién es la encargada de
establecer y ejecutar politicas, programas, principios y estrategias en el area de
seguridad, salud ocupacional y ambiente laboral, asi como también de proponer ante
las instancias respectivas los reglamentos, clausulas contractuales y deméas normas
aplicables, a fin de prevenir accidentes de trabajo, enfermedades ocupacionales e
impacto al ambiente laboral en la Universidad, a través de la identificacién, evaluacion
y control de los riesgos laborales, generando condiciones de seguridad frente a riesgos

()

Articulo 115.- Direccién de Infraestructura, Obras y Patrimonio.- “Seré encargado
de la proyeccion, planificacion, reparacion y mantenimiento por administracion directa
de /as diferentes obras e infraestructura de la Universidad (...)";

Articulo 129.- “El Sistema de Servicios Bibliotecarios de la Universidad Laica “Eloy
Alfaro” de Manabi, se define como el conjunto de bibliotecas que tiene la finalidad de
poner a disposicion de la comunidad universitaria y la sociedad sus recursos y servicios
de informacioén bibliografia.(...)";

Articulo 131, numeral 2.- El/la director/a de Sistemas de Servicios Bibliotecario
cumplira las siguientes funciones: “Organizar, preservar, adquirir, recuperar y difung
la informacion necesaria para satisfacer las necesidades bibliogréficas de la comunid
cientifica y artistica en todos sus niveles en diferentes soportes y formatos.” U ’ W B
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Articulo 187, numeral 6.- Son obligaciones y atribuciones del/la secretario/a de la
facultad o extension: “Custodiar y mantener actualizados los libros, registros y archivos
de la facultad o extension.”,

Articulo 253, numeral 2.- Ademas de las faltas contempladas en la Ley Orgénica del
Servidor Publico y su Reglamento General, se consideran también como tales las
siguientes: “Atentar contra los bienes de la Institucion.”;

4.5. Reglamento de Gestion del Sistema de Servicios Bibliotecarios de la Uleam.

4.

Aprobado por el Organo Colegiado Superior en primera instancia mediante
resolucion RCU-S0-009-No0.205-2019 de fecha 12 de septiembre de 2019 y en
segundo debate mediante resolucién RCU-S0-010-N0.077-2019 de fecha 19 de
septiembre de 2019.

Articulo 10.- “La Biblioteca de la ULEAM contara con el personal necesario para el
correcto funcionamiento de sus servicios, secciones y sedes.”;

Articulo 11, numeral 9.- Del Analista 3 de Biblioteca, sus funciones son las siguientes:
“Comunicar al director del DISSEB, cualquier novedad relacionada con pérdida o
deterioro de los maleriales bibliogréficos, para su recuperacion o restauracioén.”;

Articulo 39.- “Anualmente se realizara en coordinacién con la seccion de Control de
Bienes de la ULEAM, el inventario para detectar faltantes y tomar las medidas
necesarias pertinentes. En el caso de los libros deteriorados en la pasta pero que
mantienen las paginas en buenas condiciones de uso, se solicitara su compostura.”;

Articulo 46.- “Son propiedad de /a biblioteca todos los libros, revistas y demaés
publicaciones que ingresen a ella en calidad de compra, canje o donacion e igualmente
los documentos publicados por la Universidad o cualquier otra institucion que trabajen
en coordinacion. (...)";

DEFINICIONES:

4.1 Biblioteca: Se considera biblioteca a un centro organizado que custodia y dispone de

4.2

4.3

4.4
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acervos bibliograficos y documentales en varios soportes, que satisfacen la necesidad
de informacién, educacién, investigacién y conocimiento de la ciudadania. Asf también,
las bibliotecas son consideradas espacios publicos de encuentro, relacionamiento,
promocion y gestion cultural e intercultural.

Coleccion: Se entiende por coleccién o fondo bibliografico los materiales bibliograficos
que la biblioteca coloca para el uso de los usuarios.

Conservacién: La conservacion tiene como objetivo la preservacion de los bienes
culturales y patrimoniales, minimiza el deterioro de los materiales que lo constituyen,
lo cual, garantiza su perdurabilidad y accesibilidad a la comunidad, y permite conservar
los valores que le caracterizan como patrimonio cultural. La conservacién tiene tres
campos de accion: La conservacion preventiva, conservacion activa y restauracion.

Custodia: Responsabilidad juridica que implica el control y la adecuada conservacig
de los fondos documentales, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.
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4.5
46

4.7

4.8

4.9

Daiio: Efecto por el uso y/o manipulacién indebida de los recursos.

DISSEB: Direccion de Sistemas de Servicios Bibliotecarios de Universidad Laica “Eloy
Alfaro” de Manabi.

Humedad: En términos generales la humedad es la cantidad de agua que posee la
atmoésfera. Se debe referir a este factor en términos de relatividad, esto es, de
humedad relativa; relacion entre el agua que hay en determinada unidad de volumen
(humedad absoluta) y la que dicha unidad deberia albergar para estar saturada. La
humedad relativa se expresa, por ello, en %.

Luz: La luz se define como una onda electromagnética compuesta por fotones
(particulas energizadas), cuya frecuencia y energia determinan la longitud de onda de
un color que puede ser percibido por el ojo humano. La luz no representa un
inconveniente directo para la buena conservacion de los documentos de soporte en
papel siempre y cuando su intensidad sea controlada.

Microorganismos: Formados por dos grandes grupos: Hongos y Bacterias. Su
presencia trae consigo la infeccion de los documentos. La accion de los
microorganismos provoca reblandecimiento del papel en las zonas afectadas,
adquiriendo un aspecto algodonoso, al extremo de llegar a desintegrarse. La sefial de
advertencia es la presencia de pigmentaciones que van desde el negro intenso hasta
el blanco, pasando por variaciones de tono rojizo, violeta y marrén.

410 Uleam: La Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, es una institucion de

S.

educacion superior publica, que tiene como misién la formacion de profesionales
competentes de grado y posgrado, en diversos campos del conocimiento, fomenta la
investigacion cientifica y la innovacion tecnolégica en estrecha vinculacién con la
sociedad, al promover, difundir y desarrollar los saberes con una concepcion ética,
humanista e inclusiva, para aportar al desarrollo socio-econémico y cultural de los (las)
manabitas y ecuatorianos/as.

POLITICAS:

a) Se debera observar lo sefialado en leyes, reglamentos, normas, resoluciones,
acuerdos o cualquier tipo de disposicion legal referente a la conservacién preventiva
del acervo bibliografico en instituciones publicas.

b) Se debera acondicionar y mantener de forma técnica y adecuada, los espacios
fisicos donde se albergue el acervo bibliografico, asi como el area donde se
realizaran las actividades de saneamiento o mantenimiento preventivo.

c) Las unidades administrativas o académicas deberan coordinar la limpieza
permanente de las bibliotecas que estén bajo su dependencia, para favorecer la
eliminacion de polvo. Se recomienda destinar como minimo tres dias a la semana
para la limpieza del entorno en general.

d) Durante el periodo de consulta o préstamo de un recurso bibliogréfico, su custodia
y conservacion recae en el solicitante, exigiéndosele en caso de pérdida, deterioro
o modificacion del recurso, la restitucion del recurso.

e) El procedimiento de conservacion, saneamiento o mantenimiento preventivo del
acervo bibliografico debera realizarse de forma permanente o por lo menos trg
veces al afo, para conseguir una optima conservacion.

sin el consentimiento escrito del propietario.

PCO-01-F-005 Rev.5 uﬂ!
Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccion en todo o parte y su distribucion a
SEGUR «MIENT

Toda copia en PAPEL o en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcién del original. 391101

DE LA CALIDAD ~




@ NOMBRE DEL DOCUMENTO: I Y
GUIA DE TRABAJO '
Uleam | PROCEDIMIENTO: REVISION: 1
: CONSERVACION PREVENTIVA DEL ACERVO N
e BIBLIOGRAFICO. gina © de

f) Las acciones directas o indirectas en conservacion preventiva, deberan dirigirse a
regular, controlar y erradicar los factores de tipo medio ambiente y de manipulacién
del recurso, que puedan constituirse en fuentes de deterioro y atentar contra la
integridad fisica o funcional de los bienes de archivo.

g) Se estableceran programas de seguridad donde se incorporen Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion con la finalidad de proteger y conservar materiales
bibliograficos especificos.

h) Cuando ingrese una coleccion a la institucion, es imprescindible conocer su estado
y realizar, por lo menos, una limpieza superficial manteniéndolo aislado hasta
asegurarse de que no sufren ninguna afectacion. Un libro contaminado puede
contaminar a todos los que estan a su alrededor.

i) El Plan anual de conservacion preventiva del acervo bibliografico de la Uleam,
contemplara tres ejes: Conservacion preventiva, activa y restauracion, y se
elaborara con la participacion activa de todos los niveles de gestién que intervengan
en el procedimiento, y debera presentarse la primera semana de octubre de cada
afo.

j) El Plan anual de conservacion preventiva del acervo bibliografico de la Uleam se
estructurara con base en: las necesidades institucionales, la realizacién de visitas
de observacion, a peticion de las autoridades, entre ofras; y, debera contener como
minimo una justificacién, las actividades a realizar, las unidades que serén
intervenidas, el periodo que abarcaran las actividades, los materiales a utilizar
(Anexo 1), el presupuesto estimado y el recurso humano, a fin que sea programado
en el POA.

k) El periodo en el cual se realizara el mantenimiento o saneamiento preventivo del
acervo bibliogréfico de la Uleam, sera el de menor afluencia de usuarios, con el fin
de mantener la mayor prestacion de servicios.

I) El informe realizado por el funcionario delegado para realizar el mantenimiento o
conservacion preventiva debera indicar entre otras cosas: Lugar del depdsito que
se ha trabajado, la cantidad de libros saneados, tiempo y equipamiento empleado,
y, completar fichas convenientes (PSR-03-G-002-F-001 y/o PSR-03-G-002-F-002).
Esto facilitara el registro de toda novedad que se encuentre, como asi también,
reforzara el control en areas que presenten problemas particulares.

m) La encuadernacion o restauracion del acervo bibliografico debera ser realizada por
personal técnico calificado y debera garantizarse que, en caso de reacciones
adversas en la intervencion, el documento pueda regresar a su estado original.

6. RESPONSABILIDADES:
Director/a de Sistemas de Servicios Bibliotecarios:

a) Participar activamente en la elaboracion del Plan anual de conservacion preventiva
del acervo bibliogréafico en las bibliotecas de la Uleam.

b) Aprobar el Plan anual de conservacion preventiva del acervo bibliogréfico en las
bibliotecas de la Uleam.

c) Garantizar el control, de la conservacion preventiva y activa del acervo bibliografico,
en coordinacion con los/las responsables de cada biblioteca en la Uleam y con el
personal de la DISSEB encargado de dicha actividad.

d) Gestionar en el Plan Operativo Anual la adquisicién de equipos y materiales para Ig
realizacion actividades de saneamiento, mantenimiento, conservacion
restauracion del acervo bibliografico.
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e) Reportar a la Direccién de Infraestructura, Obras y Patrimonio, los dafios

encontrados en los sistemas eléctricos, ventilacion, infraestructura y sanitarios que
existieren en las instalaciones que albergan recursos bibliograficos.

Funcionario/a delegado/a para el saneamiento, mantenimiento, conservacion y
restauracion del acervo bibliografico del acervo bibliografico en bibliotecas de la
Uleam:

a)
b)
c)

d)

h)

Participar activamente en la elaboracion y presentacion del Plan anual de
conservacion preventiva del acervo bibliografico en las bibliotecas de la Uleam.
Cumplir con las metas detalladas en el Plan anual de conservacion preventiva del
acervo bibliografico en bibliotecas de la Uleam.

Coordinar con el personal que realiza diariamente la limpieza en la biblioteca, el
saneamiento y mantenimiento de los muebles y del acervo bibliografico.

Preparar técnicamente los elementos de almacenamiento y limpieza que utilizara
antes, durante y después de realizar el saneamiento o mantenimiento preventivo y
correctivo del acervo bibliografico de la Uleam.

Utilizar el equipo de seguridad adecuado para la realizacion de su trabajo.

Hacer uso de las fichas: Realizacion de Mantenimiento Preventivo al Acervo
Bibliografico de la Uleam; y, Novedades generales en una coleccién.

Presentar al Director de Sistemas de Servicios Bibliotecarios el Informe del
cumplimiento del Plan anual de conservacién preventiva del acervo bibliografico en
bibliotecas de la Uleam.

Notificar al Director/a de Sistemas de Servicios Bibliotecarios cualquier novedad
presentada dentro del procedimiento.

Bibliotecarios/as de la Biblioteca General, de Facultad o Extensién:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

Participar activamente en la elaboracion del Plan anual de conservacion preventiva
del acervo bibliogréfico en las bibliotecas de la Uleam.

Custodiar el acervo bibliografia de la Biblioteca General, de la Facultad o la
Extension, segun corresponda.

Coordinar, con el personal de servicios auxiliares varios, la limpieza del darea donde
se encuentra el acervo bibliografico.

Brindar las facilidades al personal delegado para conservacién preventiva del
acervo bibliografico, durante la realizacion de sus actividades.

Formar y sensibilizar al usuario para que haga un adecuado uso de las fuentes de
informacion.

Comprobar el estado del material bibliografico antes y después del préstamo.
Notificar al Director/a de Sistemas de Servicios Bibliotecarios cualquier novedad
relacionada al acervo bibliografico que custodia y al procedimiento.

Gerencia Administrativa:

a)
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Direccién de Infraestructura, Obras y Patrimonio:

a) Reparar y realizar el respectivo mantenimiento de los sistemas de emergencia,
eléctricos, de ventilacién, infraestructura, estanteria y sanitarios que existieren en
las areas que albergan recursos bibliograficos.

7. INTRODUCCION:

Toda biblioteca y centros de documentacion debe contemplar en su planificacion un
programa de prevencion y correccion de agentes degradantes de la coleccién que
alberga, como una de sus prioridades basicas.

Dentro del patrimonio cultural, y junto con el patrimonio arquitecténico y folklérico,
encontramos aquel constituido por libros y publicaciones periddicas, asi como
documentos de archivo, material académico (tesis) que han sido seleccionados para
su conservacion permanente por el alto grado de importancia que presentan como
fuentes de informacion para la investigacion y para la difusién cultural, y que constituyen
lo que se ha dado en denominar patrimonio bibliografico y documental.

La Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi busca colaborar en la subsistencia de
valores tales como patrimonio publico, memoria e identidad, aunque, dada la diversidad
de soportes bibliograficos existentes, resulta dificil establecer unas condiciones de
conservacion universalmente validas para todos ellos, si es posible respetar ciertas
medidas generales y estandares para mantenerlos, al menos, estables.

8. PRINCIPALES FACTORES DE DETERIORO DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO:

Es responsabilidad del bibliotecario o persona encargada de velar y cuidar de estos
materiales, para ello, se requiere de algunos conocimientos elementales como son las
causas del deterioro.

Las sustancias que materializan el contenido intelectual —soporte y tinta- estan sujetas,
como cualquier otra, a las reglas implacables de la naturaleza. Entre los principales
factores que intervienen en el deterioro del acervo bibliogréfico se encuentran:

» Fisicos: El desgaste fisico natural de un libro puede ser acelerado por su uso
inadecuado. No es aconsejable comer o fumar en la biblioteca, asi como hacer
fotocopias del libro antiguo por las tensiones que se producen en los materiales al
abrirlos demasiado. Ademas, hay que evitar los roces que se producen al extraer un
libro del estante.

» Ambientales: Involucra a todos aquellos elementos de tipo medioambiental
(temperatura, humedad relativa, luz, contaminantes atmosféricos y polvo) que, por
su fluctuaciones o accion permanente, degradan directa o indirectamente a los
recursos bibliograficos.

» Bidticos: Interactuando con los factores ambientales aparecen agentes bioldgico
(microorganismos, insectos y roedores) los cuales alteran y degradan soporteg
superficies, etc.
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» Desastres: A los antes sefialados factores de deterioro se suman el alto riego o

pérdida total por falta de sistemas de prevencién, deteccion y control en caso de
desastres (incendios, terremotos, inundaciones, etc.).

Antropogénicos: Involucra todos aquellos manejos y métodos, de caracter
permanente, se dan principalmente por el uso indiscriminado de deficientes medios
de agrupaciéon (clips, ganchos de cosedoras, costuras, etc.), unidades de
almacenamiento (carpetas, paquetes, cajas, etc.) y deposito (unidades improvisadas,
precarias, deficientes, etc.).

Ante estos riesgos, resulta imprescindible aplicar medidas preventivas, acordes a las

necesidades particulares de cada biblioteca. Para su planificacién, es conveniente
recurrir a la cooperacion y a la consulta de pautas y sistemas establecidos por

organismos nacionales e internacionales competentes.

ACCIONES PREVENTIVAS:

La conservacion preventiva, comprende el control de los agentes de deterioro externos

a la coleccion y de todos los factores implicados. El control sobre todos estos factores

ha de ser integral, estudiando la situacién en cada caso con los medios de evaluacion

apropiados y determinando las actuaciones necesarias para corregir situaciones
adversas. Entre las acciones preventivas se sugieren entre otras, las siguientes:

V VYV

".’

v

>

Adecuacion y mantenimiento fisico de la edificacion.

Se debe contar con un sistema de deteccion y extinciéon de incendios.
Mejoramiento de la calidad de aire en reservas técnicas, salas de consultas y oficinas
administrativas, a través de planes de saneamiento y desodorizacion para mitigar
impactos por: polvo, polucion, carga bacteriana y otros contaminantes atmosféricos.
Si el archivo tiene ventanas por donde ingresan los rayos solares, debe colocarse
cortinas metdlicas semiabiertas y fijas para que la luz solar que incida sea siempre
indirecta, tenue y siempre la misma (hay que tomar en cuenta que el beneficio de
esta iluminacién es para los documentos), si no se cuenta con este tipo de cortinas,
se puede comprar los adhesivos plasticos de vidrio.

Se recomienda la utilizacion de tubos de luz fluorescente, los cuales deben cubrirse
con filtros UV (Ultravioleta).

La temperatura 6ptima debe oscilar de 18 a 22 grados centigrados, en ningun
momento debera sobrepasar esta temperatura, de producirse esto, debe utilizarse un
sistema de aire acondicionado, encendido las 24 horas del dia. Se debe garantizar
que no se produzcan fluctuaciones de temperatura.

Los documentos pueden perjudicarse tanto por exceso como por defecto por lo que
la medida de humedad debe estar entre 45 y 55 por ciento.

Mantenimiento constante y programado de la limpieza de colecciones.

Eliminar el uso de prensas metalicas, clips, grapas y sostenedores en los
documentos, asi como materiales adhesivos inestables (cinta adhesiva) que emigran
al documento deteriorandolo.

Hacer visitas de inspeccion periédicas a las areas de almacenamiento, con el objeto
de detectar la presencia de elementos nocivos a la conservacion de los documentos
y combatirlos a tiempo (suciedad, roedores, insectos, niveles altos de humedad
temperatura, etcétera.).

Evitar a toda costa subrayar o anotar en libros.
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» No utilizar productos quimicos comerciales para la limpieza. Limpiar los documentos

en seco utilizando pafios que no afecten al documento y siempre en direccion al piso.

» En el proceso de transporte de los documentos se emplearan técnicas y materiales

que no dafen el soporte fisico de los mismos (pegamentos, tejuelos, cajas de
almacenamiento, etcétera.).

» Digitalizar el acervo bibliografico con alto grado de deterioro, técnicamente,

almacenar y codificar la informacién en bits o digitos binarios. Sus grandes ventajas
estriban en la calidad de las réplicas obtenidas y en la facilidad de acceder a ellas,
localmente o en linea.

» Impartir talleres para que los funcionarios custodios del acervo bibliografico en la

Uleam tengan conocimiento de los planes de conservacion existentes, las
caracteristicas de las fuentes de informacion que atesoran y medidas preventivas de
conservacion.

» Realizar simulacros de evacuacioén para corroborar y capacitar al personal sobre su

10.
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actuar en un momento critico.

Junto con estas acciones preventivas de conservacion, la DISSEB prevé también otras
mas concretas dirigidas al propio documento, como las precauciones al momento de
almacenar el acervo bibliografico, detalladas a continuacién.

PRECAUCIONES AL MOMENTO DE ALMACENAR EL ACERVO BIBLIOGRAFICO:

Los libros y documentos no son indestructibles. El almacenamiento inadecuado, el
constante manipuleo y la acumulacién de polvo, entre otros males, les provocan
alteraciones. Si bien es inevitable que algo ocurra, la combinacién de dos o mas
agentes de deterioro acarrea consecuencias negativas, muchas veces irremediables.

La decisién de cdmo se guardan debera tomarse después de una evaluacion general
sobre su estado, el uso futuro, el tamafio, las posibilidades econémicas, la cantidad de
personal y el tiempo que se le pueda asignar a cada documento. Si bien existen
diversas formas de guarda, entre los tipos de guarda recomendados se encuentran:

» Situar las bibliotecas en lugares ventilados, libres de humedad, con la menor
incidencia de polvo posible y sin luz solar directa.

» Utilizacion de protectores, se trata de otra forma de proteccién, que emplea para su
construccion materiales menos rigidos que los cartones. Se presentan en distintos
formatos, e incluso hay modelos que no requieren adhesivo para su armado como
el emplasticado con fundas de polifoam.

» El mobiliario recomendado es el metalico, de acero resistente, con revestimiento de
esmalte horneado, de modo tal que la pintura no resulte agresiva para los soportes
documentales. Las formas del mobiliario deben ser preferentemente redondeadas,
o por lo menos no agresivas, cortantes ni riesgosas para el material delicado que
guardan.

» Cuando se disponga su ubicacion, debera cuidarse que exista un espacio de
algunos centimetros que separen los libros y documentos de la pared, para permitir
la circulacion de aire y para que éstos no se vean afectados por problemas que
pueda sufrir el muro.

» El estante inferior debe ubicarse a unos 15 centimetros, como minimo, del piso, coy
el objeto de facilitar la limpieza y brindar mas seguridad ante la posibilidad de ¢

accidente. Sobre el techo de la estanteria no se colocaran libros ni unidades dg.. J

conservacion con documentos, ya que carecen de proteccién.
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» Contar con soportes auxiliares para libros o expedientes pesados, facilitando asi la
lectura y el cuidado del material a consultar.

» Intentar almacenar libros en cajas adaptadas a su formato para evitar dafarlos, o
almacenar conjuntamente los de tamano similar uno al lado del otro, para que los
volimenes se «relacionen» correctamente. Si fuera necesario, usar los extremos de
los libros como apoyo. Los mas grandes se almacenan mejor horizontalmente.

11. AREAS PARA LA REALIZACION DE CONSERVACION PREVENTIVA:

12.

La conservacion preventiva de nuestros documentos en papel y en diferentes formatos
depende del modo en que se hallen protegidos de las multiples causas degradantes ya
sefialadas anteriormente. Dicha proteccion incluye los locales donde estos documentos
se alojan, las instalaciones interiores de los mismos, la proteccion fisica inmediata y los
controles ambientales y de otros tipos a que estan sometidos. Por lo tanto, debe
tomarse en cuenta el edificio, el mismo que debe proteger de todo riesgo la
documentacion en él albergada, permitiendo, al tiempo, el comodo trabajo a los
funcionarios que lo sirven y la facil consulta a cuantos a él acuden con objeto de estudio
de sus fondos documentales. Tres son los aspectos a destacar en el edificio:
emplazamiento arquitecténico, caracteristicas arquitectonicas y areas en que se divide.

Conociendo las causas que no benefician la conservacion documental nos llevarian a
eliminar una serie de posibles lugares en razén a: riesgo de humedades del subsuelo,
existencia de especies bibliéfagas, al pie de elevaciones naturales propensas a caidas
torrenciales de agua y con terreno poco permeable, proximidad a lugares peligrosos
por la existencia de industrias contaminantes, potenciales objetivos bélicos, etc.

Se recomienda un area de conservacion que, al tener las caracteristicas de un taller
para reproduccion, encuadernacion, reparacion, tratamiento fisico, etc., necesita de un
espacio de 15 a 20 m2 por empleado mas un 40% de espacio adicional para circulacién.
Cada maquina o equipo necesita de 4 a 7 m2 de espacio.

La DISSEB ha identificado los espacios fisicos que relnen las condiciones de
seguridad para poder realizar el mantenimiento preventivo del acervo bibliogréfico, esta
area se denomina Area de Conservacién, en este lugar se acopia la mayor cantidad del
acervo fisico bibliografica que en la actualidad bordea los 27.000 ejemplares. En este
lugar se les da el tratamiento de limpieza y reordenamiento de este material.

REALIZACION DE CONSERVACION PREVENTIVA:

No se debe conformar con saber cudles son las causas que originan el deterioro de la
coleccion, sino también conocer el proceso de mantenimiento preventivo del acervo
bibliografico, que consiste basicamente en los siguientes pasos:

» El personal debera utilizar equipo de proteccién guantes (Anexo 1.3), mascarilla

(Anexo 1.4), guardapolvo (Anexo 1.12), gafas de protecciéon (Anexo 1.13), cofia
(Anexo 1.14) en todo momento mientras se esté en el area de almacenaje, a fin de
cuidar la salud del trabajador y evitar cualquier riesgo para la salud humana.

» Antes de retirar el material bibliografico, de su ubicacién, para su respectifo

PCO-01-F-005 Rev.5

saneamiento, asegurarse de disponer de suficiente espacio libre sobre las mesas §e
trabajo. Nunca se deben depositar en el suelo.
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almacenan los libros. Realizarlo dentro del depdsito original seria inGtil porque sélo
serviria para llevar la suciedad de un lugar a otro dentro de un mismo espacio.

Si es necesario capturar fotograficamente (Anexo 1.14) el estado antes, durante y
después de la intervencién de las diferentes obras que ingresan al area de
conservacion, como evidencia del mantenimiento realizado.

Sera necesario contar con una mesa cubierta con papel periédico o de descarte
limpio, que se reemplazara las veces que sea necesario, donde se apoyaran los
elementos y el acervo bibliografico a limpiar.

Quien realice la tarea debera estar concientizado de la importancia de esta labor,
sabiendo manipular el material con delicadeza y conociendo los riesgos que esto
implica.

Se identificara el inventario bibliografico, y su ubicacién topografica en cada una de
las estanterias.

Se comenzara a limpiar por el principio y se seguira un orden hasta llegar al final, sin
saltearse ningun cuerpo de estanteria.

La manipulaciéon del acervo bibliografico serda muy cuidadosa. Al retirarlo de los
estantes se tendra la precaucion de tomar los libros por su parte media, haciendo
lugar a los costados, y no desde su parte sobrante del lomo, como es comun,
provocandoles roturas y debilitamiento de su estructura. Tampoco se los arrastrara
sobre el estante para no provocar abrasion.

Deberan descartar los trapos mojados, las escobas y los plumeros. La aspiradora
(Anexo 1.2) (Anexo 4.1) es una de las mejores amigas de la conservacion preventiva;
es basica para quitar toda la suciedad general, tanto sobre la superficie del mobiliario
como sobre la de aquellos libros o unidades de conservacion que se encuentren lo
suficientemente fuertes como para soportarla.

Limpiar los documentos en seco, utilizando pafios de satin (Anexo 1.11) (Anexo 4.2)
para evitar que se adhieran particulas de tejido; de igual forma se deberan utilizar
cepillos de cerdas suaves o brochas (Anexo 1.8) (Anexo 4.3), siempre en direccion
al piso para que el polvo vaya hacia abajo, teniendo como recipiente de descargo del
polvo un balde con agua (Anexo 1.13) para neutralizar la volatilidad de este.

Nunca debera abrirse una unidad (libro, revista, tesis, etc.) si previamente no se
limpié por fuera. Si se lo abriera, la suciedad ingresaria a su interior complicando la
tarea. Desde el centro hacia fuera sera el recorrido del pincel o brocha (Anexo 1.8)
(Anexo 4.3) sobre tapas o interior de documentos y libros. La suciedad suele
acumularse, en mayor medida, en las primeras y Gltimas paginas.

Si se sospecha la presencia de hongos, podran emplearse para la limpieza alcohol
dispuesto en aspersores (Anexo 1.7) o un liquido especial preparado para dicho fin
(Anexo 1.6) (Anexo 4.4) (Anexo 4.5), ya que evaporan con cierta rapidez, esta
actividad hay con mucho cuidado para que la solucidén limpiadora no penetre el
interior del recurso.

Se recomienda aprovechar la oportunidad para retirar clips, ganchos u otros
elementos ajenos perjudiciales para la conservacion de los documentos.

Nunca se colocaran los materiales bibliograficos sobre la estanteria si ésta no se
encuentra absolutamente seca y limpia.

En los casos que la encuadernacion sea la razon del deterioro del material y cada
hoja tenga riqueza propia, se decidira desarmar la encuadernacion y trabajar sus
componentes en forma individual.

Cuando las esquinas de las tapas se encuentren abiertas se podran unir con PVA
dejando secar con sujetadores, para evitar deformidades.

De acuerdo con la suciedad que se vaya acumulando sobre el papel de descarte
papel periddico (Anexo 1.9), esté nos indicara las veces en que se lo reemplgza
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Los insectos o deposiciones que se encuentren durante la limpieza deberan
depositarse en los contenedores correspondientes para su descarte.

» La proteccion individual es imprescindible para la preservacion de los documentos
mas fragiles, deteriorados o valiosos, para ello se recomienda almacenar el acervo
bibliografico en fundas plasticas polifoam o plastico envolvente (Anexo 1.1) (Anexo
4.6) y cerrar su abertura con cinta adhesiva transparente especial de poco engomado
(Anexo 1.10).

» Una vez realizado el saneamiento, se transporta del acervo bibliografico a su lugar
de origen o al determinado por el conservador, guardando todas las medidas técnicas
y sanitarias para su almacenamiento (Anexo 4.7) (Anexo 4.8).

» Una vez terminada la jornada de intervencion, se aspirara toda el area fisica donde
se desarroll6 la actividad (mesas, pisos, elementos de trabajo). Se recomienda usar
la aspiradora para esto.

» Elaborar la ficha para evidenciar que se realizé el mantenimiento, saneamiento
preventivo del acervo bibliografico (Anexo 2).

» En caso de existir novedades en una coleccién (libro, revista, tesis, etcétera.) se
debera completar por cada coleccion la ficha de novedades generales en una
colecciéon (Anexo 3).

13. CONSERVACION PREVENTIVA DE MEDIOS MAGNETICOS:

Entre los medios magnéticos existen varios tipos; cintas y casettes de audio y video,
diskettes y discos duros externos, todos estos son medios magnéticos, en ellos se han
almacenado una amplia variedad de informacion y constituyen medios comunes de
registro. Estos medios son sensibles a varios agentes de deterioro.

Los indices altos de temperatura y humedad, asi como la presencia de gases oxidantes
y radiacion UV, favorecen el proceso de degradacion de las particulas metalicas
caracteristicas de este medio, asi como el desarrollo de hongos en el soporte plastico,
por lo que se recomienda:

» Elegir un sitio fresco y seco para el archivo.

» Climatizar un espacio para controlar Temperatura y Humedad Relativa. Evite colocar
los estantes contra muros humedos expuestos al exterior.

» Mantener la humedad relativa por debajo de 55% utilizando un equipo

deshumidificador o algun deshumidificante modular, dentro de cajas de polipropileno

cerradas y en un lugar bien ventilado.

Evitar la luz directa del sol, dotar a los tubos fluorescentes de filtros UV. Colocarlos

también en ventanas y vitrinas de exhibicion.

Estos medios son muy sensibles al polvo, por lo que es necesario dotar al area de

un purificador de aire con filtro HEPA (que no produzca 0zono).

» Archivar los materiales en un empaque de polipropileno: Caja o Carpeta AFP . Evitar
los de carton acido o PVC (cloruro de polivinilo).

» Evitar alfombras y tapetes en el area ya que guardan polvo y otros contaminantes.

» Almacenar verticalmente casettes, cintas y diskettes, evitar doblarlos y someterios a
esfuerzos. Utilizar guantes de Algodén o Nylon.

» Evitar la proximidad de imanes, electro imanes y de cualquier fuente potencial de
magnetismo; motores eléctricos, fotocopiadoras o bocinas.

» Evitar las estanterias de madera sin recubrir o aquella metalica que despida algt
olor, por sus emanaciones acidas y de agentes oxidantes, Procurar acabados

v
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uretano en maderas y recubrimientos epoxicos o esmaltes en polvo horneados en
muebles metalicos. La estanteria metalica debe aterrizarse eléctricamente.

14. RESTAURACION:

Si el grado de deterioro de un documento, por mala preservacion o por desastre, es tal
que el acceso a la informacion se dificulta por la debilidad del soporte y la manipulacién
pone en peligro la integridad estructural del libro, sélo cabe la restauracion.

La intervencion debe permitir recuperar la funcionalidad del libro, fortaleciendo o
sustituyendo los elementos estructurales de la encuadernacién y consolidando los
soportes de la informacion (papel, pergamino, cuero). Otro tipo de intervencién, que se
ejecuta en el mismo acto, es la que pretende estabilizar los materiales, de modo que,
introduciendo un elemento “benéfico” ajeno a la obra, se consigue prolongar la vida util
del objeto y por tanto su permanencia en el tiempo. La Uleam a través de la DISSEB

establecera el documento técnico para llevar a cabo este procedimiento.

15. REGISTROS:

Registro

Cédigo del registro

Responsable de conservarlo

Plan anual de conservacion
preventiva del acervo
bibliogréafico en bibliotecas de
la Uleam.

N/A

Director/a de Sistemas de Servicios
Bibliotecarios (Original).

Ficha: Realizacion de
Mantenimiento Preventivo al
Acervo Bibliografico de la
Uleam (Anexo 2).

PSR-03-G-002-F-001

Director/a de Sistemas de Servicios
Bibliotecarios (Original).

Area de Conservacion de la
DISSEB (Copia).

Ficha: Novedades generales
en una coleccion (Anexo 3).

PSR-03-G-002-F-002

Director/a de Sistemas de Servicios
Bibliotecarios (Original).

Area de Conservacion de la
DISSEB (Copia).

Informe del cumplimiento del
Plan anual de conservacion
preventiva del acervo
bibliografico en bibliotecas de
la Uleam.

N/A

Director/a de Sistemas de Servicios
Bibliotecarios (Original).

Area de Conservacion de la
DISSEB (Copia).

16. ANEXOS:

ANEXO 1.- MATERIALES A UTILIZAR DURANTE EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO
DEL ACERVO BIBLIOGRAFICO.

Articulo

Referencia grafica

Articulo

Referencia gréafica

» Anexo 1.1. Fundas T
plasticas polifoam o
plastico envolvente.

R W

» Anexo 1.9. Papel
(papel periadico).
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» Anexo 1.2. Aspiradora
de mano con filtro de
agua.

Anexo 1.10. Cinta
adhesiva
transparente de
poco engomado.

» Anexo 1.3. Guantes » Anexo 1.11. Pafios
quirargicos. de satin.

» Anexo 1.4. Mascarillas » Anexo 1.12.
quirdrgicas. Guardapolvo.
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ANEXO 2.- FICHA: REALIZACION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL ACERVO

BIBLIOGRAFICO DE LA ULEAM.

REALIZACION DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL ACERVO BIBLIOGRAFICO DE LA

Unidad:

ULEAM

Fecha y hora de la visita:

Nombre y Apellidos
Funcionario/a que realiza la
visita:

Nombre y Apellidos
Funcionario/a que recibe la
visita:

Tipo de mantenimiento:

Preventivo () Correctivo ( )

Nimero de obras en la
Unidad:

Namero de obras que
presentan novedades:

Novedades planteadas por el
custodio de la coleccién:

Otros datos sobre la
inspeccién:
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Valoracién general de la
coleccidén:
Observaciones:
Recomendaciones:
Firma:
Firma:

ANEXO 3.- FICHA DE NOVEDADES GENERALES EN UNA COLECCION:

La siguiente ficha se utilizara una vez identificado una coleccion(Libro, Tesis, Etc.) que
presente novedades.

NOVEDADES GENERALES EN UNA COLECCION

Ubicacion del material:

Tipo de coleccién:

Informacién de la coleccién: AM -

Estado de conservacioén: Regular ( )Malo( )

Dafios causados por factores | Si( )No( )

biolégicos: En caso de que sea positivo establecer cuéles son los que
estan presentes en los documentos y las colecciones: Insectos
( )Hongos ( ) Roedores ( ) Perforaciones ( )Manchas( )
Ofros:

Dafios causados por factores | Si( )No( )

fisicos: En caso de que sea positivo establecer cuales son los que

estan presentes en los documentos y las colecciones:
Rozaduras ( ) Arrugas ( ) Manchas ( ) Zonas perdidas ( )
Cortes ( ) Pliegues ( ) Abarquillamiento ( )Desgarros( )
Quemaduras ( ) Zonas separadas () Otros: | 0

Daios causados por factores | Si( )No( )

quimicos: En caso de que sea positivo establecer cuales son los que
estan presentes en los documentos y las colecciones:
Amarillamiento () Decoloracion () Manchas ( )  Arrugas
() Oscuremmlento ( ) Oxidacién () Picadas de herrumbre (

) Otros:
Estado de la media (tinta): Bueno () Regular( ) Malo ()
Dafios causados por Si( )No( )
accidentes: En caso de que sea positivo establecer cuales son los que

estan presentes en los documentos y las colecciones:
Filtraciones ( ) Incendio ( ) Inundaciones ( )
Movimientos sismicos () Otros:

Valoracién general:

Observaciones:

Recomendaciones:

Fecha:

Firma:

Firma:
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ANEXO 4.- REALIZACION DE CONSERVACION PREVENTIVA:

Anexo 4.3

Anexo 4.6

Anexo 4.4

An.exo 4.7 Anexo 4.8
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