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RESUMEN EJECUTIVO

La Biblioteca Joaquin Garcia Monge es el nodo coordinador del Sistema de
Informacién Documental de la Universidad Nacional (SIDUNA) y su funcion principal
es servir de apoyo a la academia, la investigacion y la extensién. Su acervo
bibliografico, parte sustantiva en su quehacer, esta constituido por ejemplares en
diferentes soportes materiales los cuales estan organizados por colecciones, segun

la seccion de servicio al que pertenecen.

Estos documentos se hallan sujetos a diferentes condiciones ambientales,
bioldgicos, mecanicos, entre otros, que los vuelven vulnerables a sufrir dafios y a
raiz de ello, perder su funcionalidad. No obstante, por medio de diferentes acciones
es posible controlar estos aspectos e impedir, en la medida de lo posible, su

menoscabo.

El presente trabajo final de graduacion tuvo como objetivo proponer directrices de
conservacion para el acervo documental perteneciente a la Biblioteca Joaquin
Garcia Monge (BJGM) de la Universidad Nacional, con el fin de proporcionar un
instrumento normativo que sirva de guia en la normalizacion de las acciones y la
toma de decisiones en el tema. Las secciones estudiadas fueron Circulacion y

Hemeroteca, Referencia y Educacion de Usuarios y Medios Audiovisuales.

Para esta investigacion se siguieron procedimientos matematicos (cuantitativo) y se
aprecio e interpreté hechos desde sus contextos (cualitativo), por lo que su
orientacién es mixta. Por consiguiente, se utilizaron diferentes métodos de
recoleccion de datos como la observacion, la entrevista, las encuestas y el analisis

de contenido.

El tipo de investigacion es descriptivo porque se realizé un diagndstico para conocer
los soportes que conforman las colecciones, los motivos por los que se deterioran y
las acciones efectuadas para evitarlo. También es de tipo proyectivo porque propone

un instrumento normativo (directrices) para la conservaciéon de los documentos.

XV



Se consultaron diversos sujetos de informacion que forman parte de la BJGM y del
Programa de Mantenimiento e infraestructura Institucional (PRODEMI), que de una
u otra forma tienen cercania directa o indirecta con las colecciones. En el caso de
las fuentes de informacion se utilizaron una muestra del acervo documental,
normativas sobre conservacion y el propio edificio junto con sus mobiliario, en

especial el de las zonas de almacenamiento.

Dentro de los principales hallazgos de la investigacion se pudo comprobar que en
todas las colecciones estudiadas existe una variedad de casusas de deterioro que
no han sido controladas las cuales estan afectando los ejemplares, no hay
normalizacion en algunas acciones de conservacion entre el personal de una misma
seccion asi como con personas de otros puestos de trabajo y que falta capacitacion

en el tema.

Por otro lado, no se encontraron instrumentos normativos como politicas,
directrices, procedimientos, entre otros, sobre conservacion, que hayan sido

realizados especificamente para la BJGM.

Entre las recomendaciones importantes estan la creacion de una Comision de
Conservacion quien se encargue de la gestion en este tema, la creacion de un Plan
de Emergencia para las colecciones y la puesta en practica de las Directrices

propuestas y su socializacién entre todo el personal.

DESCRIPTORES: CONSERVACION DE DOCUMENTOS, DETERIORO DE
DOCUMENTOS, BIBLIOTECAS UNIVERSITARIAS, DIRECTRICES,
ALMACENAMIENTO DE INFORMACION, GESTION DE LA COLECCION
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CAPITULO I. INTRODUCCION

En el siguiente capitulo se abordaron algunos aspectos importantes que sirven de
preadmbulo para comprender qué motivo la investigacion, la importancia de realizarla
y el fin al que se quiere llegar. Para ello se desarrollaron de forma sistemética los

siguientes temas:

e el problemay su importancia,
e el estado del conocimiento y

¢ los objetivos.

Se da un acercamiento a la problematica de la conservacion de las colecciones en
la Biblioteca Joaquin Garcia Monge (en adelante BJGM) y el efecto que puede tener
en la salvaguarda de los documentos como objetos fisicos y de la produccién

intelectual que contienen.

1.1. El problemay su importancia

Desde la antigledad hasta nuestros dias, las personas han buscado diferentes
formas de comunicar su pensamiento, su sentir, sus conocimientos, entre otros, que
les son importantes. Para ello se han valido de la escritura, la imagen, el sonido y

muchas formas mas.

Parte de este material creado a partir de esa necesidad de transmitir lo que se desea
decir ha sido recopilado por las bibliotecas para conservarlos, organizarlos y
hacerlos accesibles a la comunidad en forma de informacion. En general, Orera
(2020) indica que:

Hoy, a través de todo ello la biblioteca, desde nuestro propio punto de vista,
puede definirse como un sistema para la transmision de informacién. Y
como sistema que es, la biblioteca existe para lograr unos determinados
objetivos, para lo cual, sus elementos estan sometidos a una organizacion,

relacionandose con el entorno, constituido por los usuarios. (p. 664)
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Parafraseando a Orera (2020), ella considera que las bibliotecas son instancias que
cumplen una labor transcendental, no solo desde la perspectiva de la informacion,
sino que van mas alla al contribuir, ademas, en la formacion de su comunidad
usuaria, en el “desarrollo de la cultura” y en el ofrecimiento de opciones de

entretenimiento.

Asimismo, considera que es han evolucionado con el tiempo y actualmente se
pueden clasificar segun sus objetivos, fines y sus caracteristicas especiales, que las
dividen en diferentes grupos por ejemplo: nacional, publica, universitaria o
académica, escolar, especializada o centro de documentacidn, entre otras

clasificaciones.

En el caso de las bibliotecas universitarias, al ser parte fundamental de las
instituciones de educacion superior a las que pertenecen, cumplen una funcién de
apoyo a la academia, la investigacién y la extension. Sus colecciones, servicios y
productos se desarrollan especialmente para suplir las necesidades de informacién
tanto de estudiantes como del personal académico, personas investigadoras,
personal administrativo, publico en general y otros entes internos y externos, por lo
que tienen una labor y responsabilidad importante en el acompafiamiento del
aprendizaje y del conocimiento, sin olvidar la parte social, cultural y de ocio.

A fin de que este contexto se pueda dar, una de las condiciones imprescindibles es
poder contar con recursos de informacioén adecuados a las carreras y los programas
gue se brindan, en cuanto a confiabilidad, calidad, actualizacion, variedad, formas
de accesibilidad y estado de conservacion. Se debe tomar en cuenta que, a pesar
de que en la actualidad la tendencia es la utilizacion de formatos virtuales, los
documentos impresos y electronicos siguen siendo una parte importante dentro de

las colecciones que poseen las bibliotecas.

Estos soportes materiales fisicos requieren de una serie de condiciones especiales
gue les permitan mantenerse en el tiempo sin perder, hasta donde sea posible, su
integridad fisica y funcional, asi como se les aplique acciones reparativas o

restaurativas cuando sea necesario.
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De ello se ocupa la conservacion, area que desarrolla métodos y técnicas de
prevencion, eliminacién o mitigacion de las causas de deterioro que les producen
dafios. Como lo indica Ruiz (2019), esto incluye medidas tanto en las condiciones

ambientales como en las inmobiliarias.

Es importante tomar en cuenta que las colecciones de las bibliotecas contienen
grandes cantidades de informacion valiosa que han requerido de mucho esfuerzo
técnico del personal y econdmico para ponerlos a disposicién de la comunidad

usuaria, en consecuencia, su conservacion debe ser una prioridad.

En ese sentido, implica previsibilidad y responsabilidad institucional por lo cual es
necesario el uso de recursos y talento humano idéneo para la toma de decisiones y
la realizacion de las distintas acciones que involucra este proceso con el fin de

salvaguardar el patrimonio documental y el acceso a sus contenidos.

Entre las bibliotecas universitarias costarricenses con grandes colecciones
documentales y que requieren de medidas de conservacion esta la BJGM, conocida
también como Biblioteca Central, perteneciente a la Universidad Nacional y que
funge como nodo coordinador del Sistema de Informacién Documental (en adelante
SIDUNA).

Sus inicios se remontan al afio 1973 cuando hereda de la Escuela Normal Superior
su infraestructura fisica y catorce mil seiscientos doce ejemplares sobre el tema de
educacién. Posteriormente, en el afio 1983, se trasladd a su nuevo edificio (Tinoco
y De la O, 2016). El acervo documental que posee a julio del 2021 es de 179.901
ejemplares aproximadamente (K. Guzman, comunicacion personal, 8 de julio de

2021) y ha estado expuesto a diversos factores que influyen en sus dafios.

Entre las causas de deterioro observados a los que se hace referencia, se
encuentran:

e El almacenamiento de algunas colecciones no es el 6ptimo por la forma en

gue se encuentran acomodadas o el mobiliario en que estan. Como ejemplo

de lo anterior, se puede mencionar lo sucedido en el afio 2008 cuando parte

de la coleccion general de la Biblioteca Joaquin Garcia Monge sufrié dafos
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causados por el colapso de sus estanterias debido a su estado fisico, el peso
de los libros y la falta de anclajes (R. Corrales, comunicacion personal, 10
de mayo 2020).

e Inadecuado control de factores ambientales (ingreso de polvo vy
contaminacion, falta de control en la temperatura y humedad relativa,
entrada de rayos solares directamente a los estantes, entre otros). Los
ejemplares en los estantes estan llenos de polvo y algunos de ellos, como
las tesis, presentan problemas de moho en sus cubiertas principalmente,
ademas de presentar amarillamiento de las paginas y quebraduras por la
alcalinidad y la acidez del papel. (M. Villalobos, comunicacién personal, 10
de mayo 2020).

e Existe desconocimiento sobre la forma en que debe realizarse el embalaje y
almacenamiento temporal de las colecciones, ejemplo de esto es la situacion
gue se presentd con una donacion de documentos que se guardo en cajas
por un tiempo prolongado para su posterior revision. Cuando se iban a
almacenar en la estanteria parte del material estaba dafiado por la humedad,
estaba comido por animales bibli6fagos y dafiados por la forma en que se
realizd el embalaje. (M. Villalobos, comunicacion personal, 10 de mayo
2020).

e Parece ser, ademas, que algunos profesionales en bibliotecologia y personal
de mantenimiento poseen un conocimiento basico o nulo sobre el tema de
la conservacién y no han recibido capacitaciones al respecto. Este hecho
queda en evidencia al constatar que se realizan acciones desde una
perspectiva de mejoramiento que mas bien llega a perjudicar mas el acervo,
como cuando por desconocimiento de las técnicas y materiales ideales se
realizan reparaciones “temporales” a los documentos que se evidencia al
revisarlos, asi como cuando se han realizado trabajos en las instalaciones y
no se protegen adecuadamente las colecciones. (R. Rodriguez,

comunicacién personal, 15 de junio 2020).

Aunado a todo lo expuesto hasta el momento, no se registra en repositorios y bases

de datos institucionales la existencia de directrices de conservacion generadas
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desde la direccion de la BJGM, el SIDUNA, u otra instancia de autoridad superior,
que permita uniformar en un solo instrumento los lineamientos necesarios para la
consulta y toma de decisiones que oportunamente se requieren para el resguardo

de las colecciones.

Solamente se pudo comprobar la existencia de una tesis de maestria
correspondiente a Directrices de conservacion y preservacion, entre otros, para la
Sala de Libros Antiguos y Especiales, perteneciente a la misma biblioteca, y que fue
efectuada por la Master Lucrecia Barboza Jiménez en el afio 2015. Sin embargo, a
pesar de que las caracteristicas del acervo para las que se crearon son diferentes
a las colecciones que se incluyeron en esta investigacion, son un insumo de gran

importancia.

Todos estos hechos mencionados anteriormente, entre otros, dejan en evidencia
una problematica urgente de resolver en la BJGM: el deterioro de su acervo, el cual
es parte sustantiva de su quehacer bibliotecolégico, lo cual se ve dimensionado al
no existir lineamientos especificos que guien de forma correcta las acciones a seguir

en esta area.

Al ser las colecciones documentales una parte importante para la academia, la
investigacion y la extension en toda institucion de ensefianza superior, el mantenerla
a disposicion y en condiciones éptimas, en la medida de lo posible, debe ser una
prioridad para toda unidad de informacion universitaria. Por otro lado, cabe resaltar
gue la Universidad Nacional (en adelante UNA) realiza una inversién importante de
fondos publicos para conformar las diferentes colecciones de sus unidades de
informacion, ademas de que cada ejemplar que se adquiere, sin importar su valor,
“constituyen activos fijos capitalizables” (Universidad Nacional, Consejo
Universitario, 2016, art. 3, a.1.1, iii. Material bibliografico), de los cuales el SIDUNA

es el responsable de su gestion y mantenimiento.

Si bien es cierto ya existen a nivel nacional e internacional documentos que tratan
sobre el tema de la conservacion, cada unidad de informacion en particular tiene
caracteristicas propias en cuanto a infraestructuras, recursos, colecciones,

personal, ambiente, entre otras, que deben de tomarse en cuenta al establecer sus
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propias recomendaciones y lineamientos. Por consiguiente, la creacion y aplicacion
de directrices adaptadas especialmente a las condiciones de la BJGM y a los
diferentes soportes documentales es relevante al adecuarse a la realidad de su

organizacion.

Al mismo tiempo, el proponer estas directrices se considera que contribuira a
solucionar el problema de la falta de un instrumento administrativo que establezca
claramente lineamientos que permitan un accionar normalizado en todo momento y

gue sirva de apoyo para la toma de decisiones relacionadas con la conservacion.

De ahi que la consulta de un documento especializado sobre el tema guiara al
personal de la biblioteca siempre en la misma direccion, lo que generaria mas
seguridad al actuar y evitaria dafios involuntarios al acervo por un mal procedimiento

previamente establecido.

Cabe considerar, por otra parte, que al implementarse las directrices también sera
beneficiada la propia instancia institucional debido a que se procuraria la no
degradacion de las colecciones por dafios previsibles dentro de la biblioteca. Una
mayor vida Gtil del acervo material e intelectual que administra la BJGM permitiria a
las personas usuarias hacer consulta de estos documentos en mejores condiciones

y a lo largo del tiempo.

Por medio de la realizacién de la presente investigacion se aportara informacion que
podra ser utilizada por otras unidades de informaciéon del SIDUNA e instituciones
afines, tanto nacionales como internacionales, como guia para la creacién de sus
propias directrices de conservacion, asi como servir de base para la creacion de

politicas, manuales, entre otros documentos, relacionados con el tema de estudio.

También, se pretende generar un mayor interés entre los profesionales de la
bibliotecologia sobre la importancia de la conservacion de los materiales en sus
bibliotecas, principalmente si contienen documentos de importancia historico-

cultural.

Con la consecucion de la presente investigacion se persigue dar respuesta a los

siguientes cuestionamientos:
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¢Cual es el estado actual de los soportes documentales que integran las
colecciones de la BJGM, las causas de deterioro que los afectan y las medidas

preventivas, de mitigacion y reparativas que aplican?

¢Cuales son los lineamientos, normativas institucionales, nacionales e
internacionales sobre conservacion de documentos, que se pueden aplicar a la

elaboracion de directrices sobre este tema?

¢,Cuales deben ser las normas o instrucciones necesarias para la conservacion de

las colecciones en la BJGM?

1.2. Estado del conocimiento

Se incluyen a continuacion una serie de investigaciones nacionales e
internacionales con objetos de estudio similares al presente trabajo. El orden de

apariciéon corresponde a un criterio cronolégico de menor a mayor antigtiedad.

1.2.1. Investigaciones nacionales

En el afio, (2023), Yailyn Quir6s Montero y Paula Valverde Cordero presentaron el
trabajo final de graduacion titulado: Propuesta de lineamientos de preservacion y
conservacion de materiales audiovisuales de la Unidad de Comunicacion,
Divulgacion y Produccion Audiovisual (UCDPA) de la Vicerrectoria de Extension, de
la Universidad Nacional, Costa Rica, el cual busca proteger estos documentos de
deterioro para su posterior accesibilidad. Una semejanza con esta investigacion es
gue hace un analisis y descripcion de la UCDPA para a partir de estos datos
proponer lineamientos de preservacion y conservacion que no se han hecho hasta
el momento del estudio, ademas de que esta Unidad se encuentra dentro de la
Biblioteca Joaquin Garcia Monge lo que la convierte en una buena fuente de
informacion relacionado a este tipo de soporte material y los problemas

encontrados.

En el afio 2021, Sonia de los Angeles Agiiero Quir6s realizé una investigacion
titulada: Propuesta de lineamientos de conservacion para los recursos de

informacion impresos del Centro de Informacion Documental de Ciencias Sociales
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(CIDCSO) de la Universidad Nacional, Costa Rica, actualmente llamada Biblioteca
Especializada en Ciencias Sociales. Aguero diagnosticd la infraestructura, el
almacenamiento y el mantenimiento de la coleccion impresa, identificé las causas
de deterioro y a partir de ello definid los lineamientos necesarios para la
conservacion. Su enfoque metodolégico es mixto y el tipo de investigacion
descriptivo y proyectivo. Las fuentes de informacion utilizadas fueron los recursos
de informacion impresos e instalaciones del CIDCSO, documentos, entre otros,
como las que se utilizaran para la propuesta de las directrices de conservacién, pero
correspondientes a la BJGM. Por la semejanza en ambas investigaciones en la
parte metodoldgica, asi como por pertenecer a la misma institucién universitaria y

sistema bibliotecario, aporta informacion importante a este trabajo.

El estudio efectuado por Gerardo Alberto Marin Valverde en el afio 2020 el cual se
titula: Propuesta de conservacion, preservacion y restauracion de la documentacion
antigua del Centro de Documentacion del Tribunal Supremo de Elecciones, propuso
el establecimiento de lineamientos de conservacion, preservacion y restauracion.
Para esto realiza un andlisis de esa coleccion desde la perspectiva de su
pertinencia, estado fisico, causas de deterioro y practicas que en este tema realizan
en el Centro de Documentacion. Dentro de las conclusiones, Marin determiné la
existencia de deterioro debido a agentes internos, externos, almacenamiento
inadecuado de la coleccion y necesidad de un espacio Optimo. Este trabajo se
asemeja al presente estudio en que su fin es proponer directrices de conservacion
para evitar el deterioro de las colecciones, basados en los resultados de la
observacion, entrevistas, encuestas y el analisis de contenido. Pero, por otra parte,
se diferencia en que Marin se basé Unicamente en la coleccion antigua del Tribunal
Supremo de Elecciones e incluye un estudio de pertinencia, siendo que la presente
investigacion se basa en todas las colecciones fisicas de la BJGM, tanto impresa
como en CD, DVD u otros soportes y formatos, incluye un plan de difusion de las
directrices y exceptlua la coleccion de la Sala de Libros Antiguos y Colecciones
Especiales ya que por sus caracteristicas requiere de lineamientos especificos,

ademas de que ya existe un estudio que propone directrices para ella.
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En la Universidad de Costa Rica, Maria Esther Garita Quesada realizé en el afio
2019 la practica dirigida titulada: Fonoteca digital de caracter histérico de la
Biblioteca de Artes Musicales de la Universidad de Costa Rica con la coleccion de
discos de surco, publicados a nivel mundial entre los afios 1900 a 1970, la cual
busca dar respuesta a la problematica de la conservacion de este tipo de soporte
analégico de audio que por su valor historico estan susceptibles al deterioro,
ademas de propiciar su uso como material complementario de aprendizaje y
docencia y darle accesibilidad en formato digital en linea por medio de la pagina
web del Sistema de Bibliotecas, Documentacion e Informacion de la Universidad de
Costa Rica y de la Biblioteca de Artes Musicales de esta misma institucion. Este
estudio estd basado solo en discos de surco conocidos también como de vinilo o
acetato, lo que corresponde en parte con la presente investigacién ya que el secién
de Medios Audiovisuales de la Biblioteca Joaquin Garcia Monge posee este tipo de
soporte material, pero en colecciones pasivas por no contar con el equipo necesario
para su reproduccién. Tampoco da informacion de conservacion ya que el fin

principal es la digitalizacion de los documentos y subirlos a los sitios web indicados.

En el afio 2015 se realizé una investigacion titulada: Propuesta de directrices para
la preservacion de los recursos documentales impresos de la Biblioteca Arturo
Aguero Chaves, Sede de Occidente de la Universidad de Costa Rica. Esta
investigacion fue elaborada por Adriana Jiménez Fuentes y en ella se realiza un
diagnéstico del estado de conservacion de los materiales bibliograficos impresos
para identificar los factores de deterioro para proponer directrices que aseguren la
conservacion de su fondo documental. Entre las conclusiones menciona que un
65% de los documentos tienen dafios regulares y un porcentaje menor estan en mal
estado lo que implica pérdida de informacién. También indica que la mayoria del
personal que labora en la Biblioteca Arturo Agliero Chaves no cuenta con la
capacitacion adecuada para aplicar los procedimientos correspondientes. Aunque
el estudio se enfoca Unicamente en material bibliografico impreso, constituye un
aporte tedrico y metodoldgico y posee lineamientos que pueden servir de base para

la creacion de las directrices de conservacion.
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El estudio realizado por Lucrecia Barboza Jiménez en el afio 2013, titulado: Analisis
de la coleccion de la Sala de Libros Antiguos y Especiales (SLAE) de la Universidad
Nacional, Costa Rica y propuesta de directrices para su organizacion,
procesamiento, conservacion, preservacion y difusion, comprende un analisis de la
coleccion especial indicada, en cuanto a pertinencia de los documentos con
respecto a su antigledad y caracteristicas especiales, causas de deterioro, asi
como los mecanismos para el procesamiento, conservacion, preservacion y la
difusion. A partir de ello, propuso directrices que buscan, principalmente, su
conservacion y preservacion principalmente. Entre los resultados se evidenci6 las
causas de deterioro y las acciones o medidas que se realizan para la conservacion
y preservacion. La investigacion de Barboza, a pesar de corresponder a colecciones
especiales que requieren cuidados particulares, aporta informacion valiosa para el
presente estudio al identificar causas de deterioro y describir condiciones de
almacenamiento, de conservacion y preservacion que pueden estar presentes en
las otras colecciones de la biblioteca. Los lineamientos incluidos en las directrices

pueden utilizarse como guia para la investigacion.

En la Universidad de Costa Rica se realizé en el afio 2009 el trabajo de investigacion
titulado: Manual de conservacion y preservacion de los libros impresos de la
Biblioteca Monsefior Sanabria Martinez de la Asamblea Legislativa, por Fressy
Ramirez Esquivel. Los objetivos contemplaban la identificacibn de politicas,
métodos, técnicas e instrumentos de conservacion y preservacion, la determinacién
de las causas de deterioro y la confeccion del manual para la normalizacion de los
procedimientos sobre el tema. Las recomendaciones incluyeron la necesidad de
implementar el manual, la creacién de una comision de preservacion y conservacion
gue ademas de desarrollar el plan divulgara el manual entre el personal de la
biblioteca, la asignacion de una partida especifica en el presupuesto anual para la
conservacion y preservacion, y la capacitacion del personal, entre otros. Se
incluyeron métodos, técnicas e instrumentos que pueden aportar informacion nueva
a la presente investigacion, asi como la creacion de la comision y algunos

formularios interesantes. Ademas, una de las conclusiones que puede tomarse en

26



cuenta es la posibilidad de hacer una version digital del manual. Al igual que los

anteriores, solamente contempla los materiales en formato impreso.

En el afio 2005, Ofelia Matamoros Ramirez y Emma Oviedo Quesada realizaron el
proyecto de graduacion titulado: Propuesta para la creaciéon de un programa de
preservacion y conservacion de los materiales bibliograficos para las unidades de
informacion documental de la Ciudad Universitaria “Rodrigo Facio Brenes” de la
Universidad de Costa Rica. Con su investigacion, Matamoros y Oviedo
desarrollaron el programa con el fin de dar seguimiento a las actividades
relacionadas con la preservacion de las colecciones bibliograficas. Adicionalmente,
realizaron un diagndstico de las condiciones de las colecciones en soporte papel y
como el material deteriorado o fuera de servicio afectd a los usuarios. Segun los
objetivos establecidos, corresponden con la investigacion presente los relacionados
con la identificacion de politicas de preservacion y conservacion, causas de
deterioro y la determinacion de procedimientos utilizados. Por otro lado, propuso la
creaciéon de modelos de evaluacion del medio ambiente y constructivas, de los
procedimientos vinculados a la preservacion y conservacion, del estado de los
materiales bibliogréaficos, de controles, entre otros. El plan aporta lineamientos que
pueden ser utilizados en la investigacion, pero siempre desde la perspectiva de
documentos impresos solamente. También, aporta un glosario completo de
términos relacionados con el tema. Adicionalmente, propone la creacion de una
base de datos para evaluar el estado de preservacion y conservacion de los
materiales bibliograficos. Aunque no es el fin de la investigacion por realizarse,
puede ser interesante basarse en su propuesta para recomendarlo como una

posibilidad futura.

1.2.2. Investigaciones internacionales

En México se publicé en el afio 2019 un articulo de Uziel Josias Ruiz Diego titulado:
La importancia del cuidado del papel para los servicios bibliotecarios, que versa
sobre el dafio adicional que se le puede causar a un documento impreso deteriorado
al tratar de reparar de forma inadecuada o rudimentaria. Ruiz hace un recorrido

histérico por los soportes documentales previos al papel y presenta algunos
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conceptos relacionados con la conservacion y restauracion. Dentro de su escrito
deja clara laidea de que considera que los documentos librarios no seran sustituidos
por otras formas documentales a corto plazo, por lo que las labores de preservacion
y restauracion deben ser imprescindibles en las bibliotecas. El estudio de las causas
de deterioro y el desarrollo de técnicas y tratamientos para paliarlos constituyen
insumos importantes para otras investigaciones relacionadas con el tema, caso que

compete directamente a esta investigacion.

En el afio 2018, Yuleidis Mena Lobaina en Cuba realizé una investigacion titulada:
Conservacion de documentos en Biblioteca Publica “Aramis Prieto Infante”, que
consisti6 en efectuar un diagnéstico del estado de conservacién del fondo
bibliografico en la Sala General de la biblioteca. El estudio se enfoco en la
descripcion, andlisis e interpretacion de las causas de deterioro de las colecciones
y su estado de conservacion, por medio de la investigacion exploratoria-descriptiva
y del uso de modelos diagnésticos. Aunque comparte algunos aspectos
metodoldgicos con la presente investigacion difiere en que se basa Unicamente en

una muestra de libros impresos diagnosticados por medio de modelos.

En la Universidad de Guayaquil, Aurora Murillo Cortés y Rita Serrano Salazar
presentaron en el afio 2018 el trabajo de investigacion: Normativas de conservacion
en la preservacion de las monografias. Disefio de un instructivo de procedimientos
técnicos. En él se definid el efecto de la aplicacion de las normativas de
conservacion en la preservacion de las monografias mediante un estudio
bibliografico, andlisis estadistico y de campo para disefiar un instructivo con
procesos y procedimientos técnicos con normativas de conservacion. Posterior al
analisis de los instrumentos de recoleccion de datos utilizados concluyen que no se
realiza regularmente acciones de conservacion preventiva ni existe un conocimiento
amplio al respecto. Ademas, establecieron la necesidad de contar con un instructivo
gue los guie en la conservacion del acervo bibliografico. Con respecto a la
investigacion propuesta existe relacion con el presente estudio en el hecho de tener
como objetivo la creacién de un documento que normalice y guie al personal de las

unidades de Informacion con respecto a acciones de conservacion como proteccion
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de las colecciones documentales. Las diferencias estriban principalmente en que no
se evidencia la realizacion de un diagnodstico del edificio ni del mobiliario como
posibles causas de deterioro, ademas de que las variables estudiadas no presentan
la profundizacion necesaria para la realizacion del instructivo. Por otro lado,
solamente se centra en los libros impresos, dejando fuera otros tipos de soportes

documentales.

El articulo titulado: Estudio de los factores de riesgos asociados a una biblioteca
especializada en el Estado Lara, Venezuela, escrito por Leomar Montilla Pefia y
Guillermo Andrés Pérez Reyes en el 2016 evaluo treinta y dos factores de riesgos
que representan fuentes de peligro tanto para las personas (colaboradores y
usuarios) como para las colecciones, el edificio y los equipos. Segun las variables
estudiadas, se establecieron cudles eran los factores de riesgo que se debian
eliminar o mitigar de forma prioritaria y se recomienda realizar algunas acciones
puntuales de conservacién preventiva por medio de la implementacién de un plan
de accion. La investigacién aporta informacion relevante en cuanto a la linea de
investigacion utilizada, conceptos y la identificacion y tratamiento de las variables
analizadas. No obstante, se diferencia al haberse utilizado para calcular el riesgo un
modelo mateméatico de probabilidad e intensidad con que se producen los dafios
(R=P x 1), el cual no corresponde con los objetivos planteados en la investigacion

gue se presenta en este informe final.

En el afio 2015, Maria Ester Ayala Salinas y Wilma Garcete publicaron el articulo:
Preservacion y conservacion de documentos bibliograficos en biblioteca
universitaria, basado en el estudio que realiz6 Ayala en la Universidad Nacional de
Asuncion, Paraguay, bajo el titulo: Preservacion y conservaciéon de documentos
bibliograficos impresos, electrénicos y digitales en las unidades de informacion de
la Universidad Nacional de Asuncion. En su investigacion, Ayala realiz6 una
descripcion de las politicas de preservacion y conservacion utilizadas en 15 de las
Unidades de Informacién de la universidad mencionada. Entre los resultados que
identifico respecto a las acciones de preservacion y conservacion que realizan las

unidades de informacion estudiadas se identifican diferencias en algunos aspectos
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por lo que se evidencia que no existe uniformidad en las operaciones que realizan.
Por otro lado, sobresale el hecho que en cuanto a lineamientos de prevencion y
conservacion primordialmente utilizan Politicas de Gestion Institucional como el
Planeamiento Estratégico y el Plan Operativo Anual, siendo que en el caso de las
Politicas de Preservacion y Conservacion de documentos solamente se enfocan en
la preservacion. Para Ayala es necesario que cada Unidad de Informacion cuente
con una Politica de Preservacién y Conservacion especifica segun sus propias
caracteristicas y necesidades, pero que esté basada en un marco normativo
institucional por medio de una Politica General Basica que sirva de base para su
creacion. Este estudio es importante para la investigacion al hacer referencia a un
marco institucional universitario que responda a un marco regulatorio uniforme.
Parte de las pretensiones de esta investigacion es la aplicacion de directrices

formales y aceptadas que garantice la conservacion de las colecciones de la BJGM.

En la investigacion de Leticia Paula Dobrecky publicado en 2012 por la Revista
Biblios de Peru, titulada: Elaboracion de una guia visual sobre experiencias en
materia de conservacion de colecciones en archivos y bibliotecas, propuso esta
herramienta para ayudar a identificar los dafios y sefialar sus causas, y su
originalidad es el contenido de las imagenes. Surge por la preocupacion del peligro
real y potencial que se presentan en los materiales por causas enddgenas y
exdgenas que resguardan las locaciones en donde estan ubicados estos materiales.
La autora describe una serie de experiencias en diferentes instituciones cuya
situacion en comun es un deterioro de documentos ocasionando pérdidas de
informacion y hasta parte de las colecciones propiamente como tal. El involucrar al
personal de la biblioteca en la responsabilidad de las tareas de conservacién facilita
salvaguardar las colecciones mediante la realizacidén de tareas en comun, entre las
cuales destaca instruir al usuario para evitar y prevenir los dafios que se producen
por la inapropiada manipulacion en el marco de una consulta frecuente de los
documentos. Uno de los aportes de esta investigacion consiste en la descripcién de
cada una de las fases contenidas en la guia. La autora reconoce como una de las
ventajas de la guia visual la facilidad de ensefiar por medio de imagenes los

principales agentes de deterioro de las colecciones. Este estudio es relevante para

30



los propdsitos sugeridos en la presente investigacion en relacion con varios
aspectos. En primer lugar, es una propuesta para ser implementada en un contexto
institucional. El caracter de su aplicacion tiene una naturaleza inclusiva al considerar
la participacion de diferentes colaboradores comprometidos con su realizacion. Si
bien hay diferencia entre la elaboracion de una guia y unas directrices, en tanto este
altimo implica una mayor complejidad, ciertamente lo elaborado por Dobrecky

incorpora una serie de pasos concatenados en procura de un propdésito similar.

1.3. Objetivos
1.3.1. Objetivo general

Proponer directrices de conservacion para el acervo documental fisico
perteneciente a la Biblioteca Joaquin Garcia Monge (BJGM) de la Universidad
Nacional, con el fin de normalizar los procesos para evitar o mitigar el deterioro de

los documentos y hacer accesible su contenido intelectual.

1.3.1.1. Objetivos especificos

1. Realizar un diagnéstico en la Biblioteca Joaquin Garcia Monge, para la
identificacion de los soportes documentales que integran sus colecciones, las
causas de deterioro que los afectan y las medidas preventivas, de mitigacion y

reparativas que se aplican.

2. Analizar los lineamientos de normativas institucionales, nacionales e
internacionales sobre conservacion documental aplicables a la elaboracion de

directrices sobre este tema.

3. Definir las normas o instrucciones necesarias para la conservacion del acervo

documental de la Biblioteca Joaquin Garcia Monge.
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO

En este capitulo se presentan los fundamentos tedricos sobre los contenidos
tratados en la investigacion y que le permitiran a la persona lectira tener un mejor

entendimiento de este.

El desarrollo de los diferentes temas se plantea de lo general a lo especifico, por lo
que se inicia con informacion relacionada a las bibliotecas como tipologia, usuarios,
colecciones, entre otros. A continuacion, se sigue con el tema de la conservacion
de los recursos informativos donde se presenta el concepto, las causas y su control.
Luego se hace referencia ala UNAy ala BJGM para dar a conocer los antecedentes
de la institucién donde se aplicé el estudio y, por ultimo, se trata el tema de las

directrices como instrumento administrativo.

2.1. Labiblioteca universitaria

Como resultado de la evolucion que ha tenido la biblioteca a través de su historia,
organizaciones como la Federacién Internacional de Asociaciones de Bibliotecarios
y Bibliotecas (en adelante IFLA) o la Organizacién de las Naciones Unidas para la
Educacion, la Ciencia y la Cultura (en adelante UNESCO), asi como autores
especializados, han tomado en cuenta sus particularidades actuales para
agruparlas siguiendo algunos criterios especificos, como pueden ser su finalidad,

sus colecciones, sus usuarios, entidad a la que pertenece, entre otros.

En la clasificacion de la IFLA, el primer grupo corresponde a las “Bibliotecas
Generales de Investigacion”, y en él se encuentra la universitaria. Por su parte, la
UNESCO clasifica en su segunda categoria a las “Bibliotecas de Instituciones de
Ensefianza Superior”, las cuales divide en tres grupos: “bibliotecas universitarias
centrales, bibliotecas de institutos y departamentos universitarios y bibliotecas de
centro de ensefianza superior, que no forman parte de la universidad” (Orera, 2020,
p. 671).
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En forma general se puede definir a la biblioteca universitaria, 0 académica como
también es llamada, a aquella que esta adscrita a una institucion de ensefianza
superior y que tiene como fin primordial apoyar procesos de aprendizaje, de
docencia, de investigacion y de extension, convirtiéendose en una pieza clave en el
desarrollo del conocimiento de su comunidad usuaria, ademas de aportar espacios

para el ocio y la recreacion, necesarios también en esta causa.

Las diferentes unidades de informacion pertenecientes a una misma universidad
(biblioteca central, centros de documentacion e informacion, bibliotecas
especializadas, entre otras) usualmente conforman un sistema bibliotecario que es
coordinado por un nodo central. Desde el punto de vista de Monfasani, (2016) lo

define de la siguiente forma:

Un ejemplo de ello [sistema de bibliotecas] es la universidad, que tiene un
tronco comun y diferentes unidades académicas con sus bibliotecas, donde
puede existir un sistema que definira politicas de informacion que atafie a
todo el sistema, como podria ser, entre otros:
e Confeccién de catalogos colectivos.
e Elaboracién de reglamentacién comun.
e Adopcién de criterios de normalizacion en el procesamiento de la
informacion y proceso técnico centralizado.
e Disefio de bases de datos.
e Utilizacion del software y formato de ingreso de datos.
e Adquisicion consorciada de recursos documentales impresos y/o
electronicos.
e Desarrollo compartido de fondos y recursos electrénicos y digitales.
e Canje de documentos.
e Préstamo interbibliotecario.

e Programacion de planes de formacion continua. (pp. 68-69)
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2.1.1. Las personas usuarias

Una persona usuaria es aquella que hace uso de los recursos informativos,

servicios, productos, instalaciones y equipo tecnologico de una unidad de

informacion. En el caso de las bibliotecas universitarias, estos se pueden clasificar

en:

e Internas. Mantienen una relacion laboral, académica, de investigacion o

extension con la universidad, o una organizacion o grupo que pertenezca a

esta. Por ejemplo:

o

o

o

o

personal académico;

personal administrativo;

estudiantes:

investigadores;

programas, centros, institutos internos;
otras unidades de informacion internas;

otras secciones de la biblioteca.

e Externas. Son personas que pertenecen a otros entes publicos o privados

no pertenecientes a la universidad, o que realizan investigaciones de forma

particular. Pueden ser nacionales o internacionales. En este grupo se

encuentran:

o

o

estudiantes de otras instituciones de ensefianza superior, colegios y
en algunos casos de escuela o0 menores;

investigadores en general;

personas de la comunidad,;

exalumnos;

unidades de informacién de otros instituciones u organizaciones;
instituciones de gobierno;

organizaciones sin fines de lucro, entre otros.

Parafraseando a Monfasani y Curzel, (2006), en la literatura también se clasifica a

los usuarios de la informacion como potenciales y reales. Estos autores indican que

los usuarios potenciales "son los que necesitan informacion, pero no estan

34



conscientes de ello, y los reales, que también la necesitan, no tienen tanto nivel de

incertidumbre y son los que la utilizan frecuentemente.”

El conocimiento que pueda tener la biblioteca universitaria sobre su comunidad
usuaria, asi como las carreras y programas que ofrece la universidad, le permite
proporcionar recursos de informacion, productos, servicios, equipo tecnoldgico y
espacios fisicos adecuados para solventar de forma satisfactoria las necesidades

de quienes la utilizan, siempre en linea con su marco estratégico.

Asimismo, en Costa Rica debe tenerse presente a las personas con discapacidad,
las cuales son amparadas por la Ley N°7600 (1996) que aboga por la igualdad de

oportunidades, y que indica en el Articulo 14 Acceso,

El Estado garantizara el acceso oportuno a la educacion a las personas,
independientemente de su discapacidad, desde la estimulacion temprana
hasta la educacion superior. Esta disposicion incluye tanto la educacion
publica como la privada en todas las modalidades del Sistema Educativo

Nacional para esa comunidad.

2.1.2. El fondo documental

Uno de los componentes sustantivos en una biblioteca es su fondo documental, el
cual se pueden definir como la conformacion de colecciones de materiales
organizados (impresos, digitales y de otras caracteristicas) que son puestos a

disposicion de la comunidad usuaria por medio de catalogos fisicos o virtuales.

Para su conformacion es necesario seguir una serie de procesos administrativos y
técnicos que inicia con el estudio de las necesidades de informacion de la
comunidad usuaria y finaliza al ponerse a disposicion de las personas usuarias el
documento para su uso. Con el pasar del tiempo sera necesario realizar el descarte
de los ejemplares por obsolescencia, dafios u otros motivos, o su traslado a fondos
antiguos segun corresponda, por lo que se puede considerar que las colecciones

estan en constante evolucion.
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Actualmente, el fondo documental esta constituido por obras en diferentes soportes,
variedad que se ha visto incrementada por el avance tecnolégico y el acceso que
se tienen a ellas. Un ejemplo de esta diversidad la podemos ver en el documento
de la Memoria del Mundo de la UNESCO transcrito por Monfasani, (2016, pp. 76-
77), y que presenta una clasificacion de los recursos informativos, los cuales
considera que sus “contenidos se constituyen en objeto de estudio, ensefianza o

investigacion”, y se mencionan a continuacion:

e Piezas textuales: manuscritos, libros, periédicos, carteles, etc., cuyas
inscripciones se encuentran en tinta, lapiz, pintura u otro medio. Los
soportes, entre otros, pueden ser: papel, plastico, papiro, pergamino,
hojas de palmera, corteza, tela, piedra.

e Piezas no textuales: se consideran aqui los grabados, dibujos, mapas y
partituras.

e Piezas audiovisuales: se consignan bajo este aspecto las peliculas,
discos, cintas y fotografias, grabados en forma analégica o numeérica,
con medios mecanicos, electronicos, u otros, de los que forman parte
un soporte como los discos duros, cintas, DVD, pendrive, tablets, etc.

e Documentos de archivo: generados organicamente por las
administraciones estatales, las empresas y las personas en el curso de
sus actividades.

¢ Objetos de museo: como las colecciones en diferentes soportes. Segun
sus tipos, pueden ser de caracter cultural, artistico, antropolégico, de
historia natural, monograficos, o de ciencias, entre otros.

e Documentos virtuales: se presentan como sitios de Internet,
almacenados en servidores. El contenido de datos electronicos es
virtual y producto de procesos informaticos. El mensaje esta codificado
y se hace comprensible con la utilizacion de programas especiales o el
procesamiento de textos. En este tipo de documentos los aspectos
legales vy juridicos, asi como la seguridad de los datos, dependen del

pais de origen.
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e Documentos digitales: registrados fisicamente en las bibliotecas o en
forma virtual remota.

e Monumentos, construcciones, lugares: de significado arqueoldgico,
histérico y natural, entre otros, que contienen la historia y el significado
de una época determinada o presentan la naturaleza tal como fue
concebida. Son registrados por las diferentes instituciones para estudio

e investigacion.

Aunque las colecciones documentales en las bibliotecas universitarias suelen ser
de gran tamafo en cuanto a cantidad de ejemplares, se debe considerar la
permanencia en el fondo de cada documento segun su pertinencia en cuanto a
tematica, actualizacién, confiabilidad, variedad, tendencias, estado fisico, entre
otros, asi como los cambios en las necesidades informacionales de la comunidad

usuaria, informacion que se obtiene a través de estudios de usuarios principalmente.

Asimismo, se debe asegurar que las personas con discapacidad tengan igualdad
de condiciones en cuanto al acceso a la informacion, razén por la cual se les debe

ofrecer hasta donde sea posible materiales y tecnologia especializados.

2.1.3. Los servicios y productos

Los servicios y productos son creados para solventar algun interés en un segmento
del mercado o grupo de consumidores. Al igual que cualquier otra organizacion, las
bibliotecas también hacen uso de estos medios con el fin de cubrir las necesidades
informacionales, de formacion, de conocimiento, de tecnologia, entre otros, de sus
personas usuarias. Asimismo, como sefiala Pasadas (2004, p. 68), “[...] también

sirven para apoyar la misién y las metas de la institucion”.

Un servicio no es un bien tangible, al contrario del producto que si es tangible.
Pueden ser tradicionales los cuales se pueden encontrar en la mayoria de las
unidades de informacion y se han mantenido con pocos cambios a lo largo del
tiempo, o innovador, que se han adaptado, modernizado o creado segun las nuevas

tendencias y tecnologias.
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Un ejemplo de servicios y productos bibliotecarios son los siguientes:

catalogo en linea;
préstamo de materiales a sala
0 a domicilio;

busquedas de bibliografia
especializada;

préstamo de equipo
tecnoldgico;

boletines;

folletos;

acceso a internet;
laboratorio de computo;
orientacién al usuario;
digitalizacion de materiales

bibliograficos impresos;

alfabetizacion informacional y

tecnoldgica;

actividades de extension (charlas,

talleres, conferencias);
préstamo de salas;

reservas y renovacion en linea;
bibliografias especializadas;
foros y chats;

redes sociales virtuales;

blogs en linea;

visitas virtuales;

cafeterias;

salas para juegos o descanso;

envio de préstamos de material

e bases de datos de por correo fisico.

suscripcion;

2.1.4. Edificio y mobiliario

El edificio de la biblioteca debe cumplir con una serie de caracteristicas propias que
permitan, ademas de ser un espacio para el almacenamiento y conservacion de las
diferentes colecciones documentales, facilitar la realizacion de las diferentes
funciones bibliotecarias, la prestacion de servicios especializados y fungir como
centro social de cultura y encuentro para la comunidad. Como expresa Pasadas
(2004, p. 74), “[...] debe estar bien planificado y debe ofrecer espacio seguro y
adecuado para facilitar el estudio y la investigacion, con las condiciones

medioambientales requeridas para los servicios, personal, recursos y colecciones.”.

Su disefo espacial puede variar dependiendo del tipo de unidad de informacion, el

tamafo de su acervo documental, cantidad de usuarios proyectados, presupuesto
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con que se cuenta, condiciones del terreno y ambientales, medidas de seguridad,

mobiliario necesario, requerimientos técnicos, entre otros.

No siempre es posible la construccion de un edificio nuevo para la biblioteca, sino
gue esta se debe adaptar a construcciones ya existentes, algunas veces antiguas,
gue no ofrecen a cabalidad las condiciones necesarias, por lo que la planificacion

de los espacios se ve afectado.

En Costa Rica existe la Ley N°7600 Igualdad de Oportunidades para las Personas
con Discapacidad, que debe ser aplicada en diferentes aspectos por todas las
organizaciones sin importar si son publicas o privadas. En cuanto al tema de las
edificaciones, su Articulo 41 que fue modificada por la Ley N°9616, (2018, articulo
anico), indica lo siguiente: “El disefio de las construcciones senaladas en el parrafo
primero de este articulo deberd contener un enfoque inclusivo y tener en
consideracion las necesidades especiales que tienen diferentes tipos de personas
para que no sean excluidas por su discapacidad”. Las bibliotecas, al igual que otras

entidades, deben contemplar esta disposicion.

En la literatura especializada se mencionan diferentes estandares que pueden
utilizarse como indicadores para planear el espacio. Como sefiala Monfasani (2016,
p. 214), los siguientes parametros son para bibliotecas universitarias, sin embargo,

pueden ser adaptados a otras unidades de informacion distintas:

- Numero de puestos de estudio / nimero de usuarios

- Total m? biblioteca / total m? metros cuadrados institucion

- Total de usuarios / total m? cuadrados biblioteca

- Total m? cuadrados destinados a puestos de lectura / total m? biblioteca
- Total m? area de acceso libre de control en biblioteca / total m? biblioteca

- Total m? area de acceso controlado en biblioteca / total m? biblioteca

En cuanto a la conservacion del acervo documental, el disefio del edificio juega un
rol muy importante. Deben considerarse diferentes aspectos que pueden incidir de
forma positiva 0 negativamente, por ello la consulta a un especialista en el tema es

importante a la hora de disefiar o remodelar la biblioteca.
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Otro aspecto por tomar en cuenta es el mobiliario que se va a utilizar. Tanto los
usuarios que visitan la biblioteca como el personal que labora en ella requieren de
muebles comodos, ergondémicos, resistentes y en buenas condiciones. Al mismo
tiempo, su funcionalidad esta supeditado al espacio donde se colocaran y el uso

que se le dara.

Es necesario tener en cuenta que los muebles también pueden incidir en la
conservacion del acervo documental. EI material utilizado al construirse, darle el uso
para el que fue creado, tamafio y tipo del documento vs. tamafio y tipo de mueble,

entre otros, seran parte fundamental para evitar dafios a los ejemplares.

2.1.5. Talento humano

Las unidades de informacién requieren de una serie de personas que por medio de
sus labores contribuyan con su funcionamiento y el logro de los objetivos y las metas

trazadas.

Normalmente, sobre todo en las bibliotecas medianas o grandes, el talento humano
es multidisciplinario, es decir, tienen diferentes profesiones u ocupaciones segun el
la seccion donde le corresponde laborar. No obstante, lo anterior, en algunas
ocasiones la realidad es diferente por el tamafio o presupuesto con que se cuenta
lo que da pie a que una misma persona realice diferentes funciones algunas veces,

inclusive, fuera de su campo profesional.
Sobre el personal bibliotecario, Monfasani (2016, p. 67) explica que:

Las bibliotecas, en las que se desempefie una sola persona, deben contar
con bibliotecarios titulados para realizar las tareas concretas especificas de
la profesion, como en el caso de las publicas y/o populares, escolares y
alguna especial, y esto debe ser sine qua non. Las que tengan una planta
con mayor cantidad de agentes, como las bibliotecas nacionales,
universitarias y especializadas, y considerando el tamafio de la biblioteca
deberan seleccionar un bibliotecario titulado que serd el que ejerza la
direccion, Dbibliotecarios titulados como jefes de los diferentes

departamentos (procesos, servicios, otros), bibliotecarios titulados
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auxiliares para tareas especificas (catalogacion, clasificacion, referencia,

etc.) y personal auxiliar para otras tareas (administrativas, técnicas, etc.).

Dentro de la gestion del talento humano en las unidades de informacion se
recomienda contemplar un plan de actualizaciones para el personal, debido a que
conforme pasa el tiempo se van creando nuevas necesidades en la comunidad
usuaria, surgen a la luz nuevas tendencias y se crean avances especialmente
tecnologicos, por lo que es indispensable que su personal esté en constante

actualizacion y adquisicion de competencias especificas.

2.2. Conservacion de los recursos informativos

Como parte de los insumos tedricos de la presente investigacion se presenta a
continuacion el tema de la conservacion de las diferentes colecciones
documentales, iniciando por el concepto, continuando por las causas de

degradacion y su control y finalizando con el plan de emergencias.

Al ser el tema de la conservacién importante para cualquiera de los soportes
documentales con que se cuenta en una biblioteca, cuando exista una excepcion

para un caso especial sera indicado.

2.2.1. Concepto

Es usual encontrarse en la literatura especializada términos como conservacion,
preservacion, conservacion preventiva, restauracion y conservacion restaurativa los
cuales no siempre mantienen el mismo concepto entre un autor y otro. En el caso

de Aguado da Costa (2011, p. 144), hace la siguiente diferenciacion semantica:

[...] “Preservacion” puede definirse como un aspecto de la administraciéon
de la biblioteca, vinculado con una gestion eficaz del fondo documental,
cuyo objetivo es proporcionar la informacion que el usuario necesite durante
todo el tiempo en que se necesite. En cambio, “conservacion” designa un
aspecto de la preservacion, que abarca el tratamiento y la reparacion de
materiales en proceso de deterioro u obsolescencia, de modo que puedan

seguir en uso; incluye el empleo de duplicados y de soportes sustitutivos.
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Por ultimo “restauracion”, que suele usarse como sinébnimo de
“conservacion”, [...] alude a un trabajo artesanal, minucioso y costoso, para
restituir a los objetos [...] su apariencia original, con el uso, en la medida de
lo posible, de los mismos materiales y las mismas técnicas utilizadas en su

elaboracion.

Otros especialistas, como Almarza y Gonzélez (2019), mencionan la existencia de
dos corrientes en el concepto de conservacion: la anglosajona y la latina. En el
primer caso, existen dos disciplinas: la preservacion que tiene como fin evitar el
deterioro de los documentos y la conservacion que se ocupa de las acciones

restaurativas de los ejemplares cuando estos ya han sufrido dafio.

Por otro lado, en cuanto a la corriente latina solo existe una disciplina que es
propiamente la conservacién, que busca mantener lo mejor posible el estado fisico,
y por ende también el intelectual del documento por medio de medidas preventivas
y en caso necesario reparativas, para garantizar su permanencia en el tiempo lo
mas posible. Para ello se divide en dos ramas especializadas: la preservacion y la

restauracion.

Parafraseando a Monfasani (2016), en la preservacion debe tomarse en cuenta
aspectos “de caracter administrativos y econdmicos” asi como de capacitacion del
personal y en cuanto a la restauracion indica que “la encuadernacion” juega un

papel importante para el “resguardo” del documento.

La presente investigacion se basd en la conceptualizacion perteneciente a la
corriente latina ya que se esta de acuerdo en el concepto de la disciplina es la

conservacion y de esta salen dos especialidades: preservacion y restauracion.

2.2.2. Causas deterioro

Las colecciones bibliograficas, no importa su soporte, estan expuestos a cambios
fisicos que pueden llegar a perjudicarlos ante ciertas condiciones especificas, ya
sea por causas intrinsecas o extrinsecas a ellos. La posibilidad de degradacion se
puede dar por una sola condicién o por la suma de varias de ellas a la vez. A

continuacion, se explicara un poco sobre cada una de ellas.
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2.2.2.1. Causas intrinsecas

Como lo indica Calderén (2008), las causas intrinsecas se refieren a aquellas
condiciones del documento relacionadas con su propia naturaleza o con los
procesos y elementos utilizados en su creacion, que por sus caracteristicas pueden

llegar a causarle dafos bajo ciertas condiciones. Estas pueden ser:

Oxidacion: sucede cuando elementos quimicos que estan en el ambiente pueden
llegar a reaccionar con otros elementos que posee el documento. Un ejemplo son
algunos tipos de tinta que al contacto con quimicos que haya en el aire provocan
que el papel donde estan sustentadas se vaya “carcomiendo” hasta llegar a

desintegrarse. Al respecto, Rodriguez (1999, p. 127) indica que:

Las moléculas de celulosa son igualmente sensibles a la accion de
sustancias oxidantes: oxigeno del aire, productos residuales del blanqueo
a base de cloro, por ejemplo, compuestos de cobre, de hierro, o de cobalto
pueden jugar un papel importante de catalizador y aumentar la velocidad de

reaccion.

Acidez (nivel de pH): el nivel de pH indica si un objeto es acido (tiene un valor
menor a 7), es neutro (tiene un valor de 7) o es alcalino (su valor en mayor a 7).
Segun indica Calderdn (2008, seccion Intrinsecas, parr. 4), “Se refiere a la pérdida
gradual de la reserva de agua (alcalinidad) que tiene el papel, ocasionado
principalmente por la presencia de lignina, aditivos y aprestos en el proceso de
fabricacion”. El papel que no tiene un pH neutro es mas susceptible a degradarse

(ver Figura 1).
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Figura 1

Libro de la coleccion con hojas amarillentas, 2022
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Fuente: propia.

En el caso de otros tipos soportes documentales también pueden sufrir degradacion
por estas u otras causas intrinsecas, como en el caso de las fotografias, imagenes
en movimiento (peliculas cinematogréficas, VHS), entre otros, los cuales utilizan
productos quimicos para su revelado o fijaciébn en el soporte que pueden llegar a
dafiarse por una mala manufactura o por el paso del tiempo. Un ejemplo es el dado
por Pulido (2015) en el caso de los soportes magnéticos, donde indica que puede
darse una “degradacion de su aglutinante”.

También existe la obsolescencia tecnoldgica que es comun en la actualidad y se
da con los documentos electrénicos o digitales los cuales por el constante cambio
en la tecnologia que utilizan puede llegar a afectar su reproduccién por falta del
equipo o del software necesario. Al respecto, Pulido (2015, p. 140) indica que, “[...]
es un elemento que afecta al hardware y al software, por tanto, debe preverse y
garantizar la conservacion, acceso, lectura e integridad de los documentos sin

importar el formato en que fueron producidos”.

Otra casusa intrinseca tiene que ver con la calidad de los materiales utilizados
en el soporte del documento. Por ejemplo, el Programa Core en Preservacion y
Conservacion de la Federacion Internacional de Asociaciones e Instituciones de
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Bibliotecas y al Consejo de Recursos de Bibliotecas e Informacion (IFLA, & CRBI,
2000) indica que existen ediciones de libros econdémicos donde la encuadernacion
no es cosida sino pegada con goma al cuerpo del libro y las hojas de papel no son
las adecuadas, mas apto para uso personal que para una biblioteca donde sera
constantemente consultado. Igualmente, hay casos en donde durante su
manufactura se cometen errores que lo convierten en un documento defectuoso.
Con respecto a otros tipos de soportes, también indica que tienen “problemas
inherentes de preservacion y necesitan ser almacenados y utilizados con cuidado;

de otro modo desapareceran prematuramente.” (IFLA, & CRBI, 2000, p. 11).

2.2.2.2. Causas extrinsecas
Las causas extrinsecas, al contrario que las intrinsecas, se refiere a aquellas
condiciones que estan externas al documento y que pueden llevarlo a causarle

dafios. Estas se dividen en cinco grandes grupos:

e causas fisicas o ambientales, e causas mecanicas/humanas,
e causas quimicas, e causas por desastres 0
e causas biolégicas, accidentes.

Causas fisicas o ambientales: dentro de estas causas se encuentra la

temperatura, la humedad relativa y la luz.

Parafraseando a Calderdn (2008), la temperatura se refiere al grado de calor o frio
en un ambiente determinado y la humedad relativa a la “relacion entre el agua que
hay en una superficie y la que deberia contener esa misma superficie para estar
saturada de ella”. Si estos dos indicadores no son los adecuados pueden causar
dafos directos al documento como la proliferacion de microorganismos (moho,
entre otros) o por el contrario resequedad. La IFLA y la CRBI (2000, p. 34) indican

que:

e El calor junto con una humedad relativa baja provocara eventualmente
una resecacion y friabilidad de ciertos materiales como cuero,
pergaminol/vitela, papel, adhesivos, las resinas en los casetes de audio

y video, etc.
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e El calor junto con una humedad relativa alta incentiva el crecimiento de
hongos y crea un medio adecuado para el desarrollo de plagas e
insectos. Si a esto afiadimos ademas un ambiente oscuro se potencia
la posibilidad de presencia de insectos o roedores.

o El frio (menos de 10°C/ 50°F) junto con una humedad relativa alta y una
mala circulacion de aire provocara humedad y eventualmente el

crecimiento de hongos.

En soportes como las cintas de peliculas o como en los discos épticos (CD, DVD o
Blu-ray) o los acetatos, entre otros, un exceso de calor puede llegar a deformarlos

y en el caso del papel puede llegar a debilitarlos.

En cuanto a la luz, esta puede ser artificial (proviene de medios tecnolégicos) o
naturales (generados por el sol). Dependiendo de su origen puede irradiar sobre las
colecciones rayos ultravioleta (fluorescentes y rayos solares) o irradiar rayos
infrarrojos (bombillo incandescente o halégeno). También pueden llegar a generar
calor en el caso del bombillo incandescente, los halégenos y los rayos solares (ver

Figura 2).

Sobre esta causa de deterioro, la IFLA y la CRBI (2000, p. 38) mencionan que son
“irreversibles y acumulativos” ademas de que “La luz de mayor energia, la
ultravioleta, es la mas dafina. Sin embargo, la luz en todas sus formas,
especialmente en presencia de contaminantes atmosféricos, provoca un

debilitamiento y friabilidad de la celulosa, los adhesivos, telas y materiales de cuero.”
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Figura 2

Rayos de luz solar que ingresa sobre la coleccion, 2023

Fuente: propia

Los efectos de la luz sobre las colecciones incluyen cambios quimicos sobre
algunos de los elementos que poseen los soportes que los vuelve mas fragiles y los
lleva a una posible desintegracion, asi como decoloracion tanto de los libros como
de las fotografias, tal como lo confirman la IFLA y la CRBI (2000, p. 38), “Todas las
longitudes de onda de luz —visibles, infrarrojas y ultravioletas (UV)— promueven la

descomposicion quimica de materiales organicos mediante la oxidacién.”

Causas quimicas: este tipo de causa esta muy relacionado con otras tanto
intrinsecas como extrinsecas. Los cambios originados por la presencia de
componentes quimicos en el ambiente, como los que indica Calderén (2008,
seccién Extrinsecas, parr. 6), “[...] oxigeno, nitrégeno, ozono, carbono, etc. [...],
crean reacciones sobre los soportes documentales como “la combustion,

fermentacion, hidrolisis y oxidacién de los documentos”.

El polvo, la contaminacion ambiental y la ceniza, son causantes de este tipo de
degradacion, al igual que el uso de objetos metdlicos (prensas, grapas, clips, entre

otros) y diferentes tipos de cintas adhesivas afiadidos al documento.
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Figura 3

Polvo en un estante de almacenamiento

Fuente: propia

Como lo indican Luirette y Escandar, (2008), las causas quimicas de degradacion,
en el caso de algunos soportes de imagenes en movimiento, pueden llegar a
generar gases que afectan no solo la salud de las personas sino otros documentos

cercanos.

En cuanto a los deterioros que sufren las peliculas fotogréficas y de cine, Calderén
(2008, pp. 21-22) menciona que, “Los indicadores mas comunes de deterioro de
este soporte en nuestro pais son el encogimiento, el doblado (alabeado) y

avinagramiento [...]".

Causas bhioldgicas: se refiere a dafios causados por agentes biolégicos como los
insectos, roedores, microorganismos y animales pequefios. Segun el criterio de

Calderdn (2008), en esta categoria también se debe incluir al ser humano.

Parafraseando al mismo autor (2008) estos dafios son causados por los animales
bibli6fagos, son los que comen papel y madera, como algunos insectos
(cucarachas, comején, pececillo de plata, entre otros) y los microorganismos. En el

caso de las ratas y los ratones no son bibliéfagos, pero si pueden dafiar algunos
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materiales al roerlos, principalmente los de soporte papel, para crear sus nidos (ver
Figura 4).

Figura 4

Evidencia de insectos en zonas de almacenamiento, 2022

Fuente: propia

Otros animales como los pajaros y los mapaches, al igual que otros roedores y
algunos insectos también contaminan por medio de sus excrementos, los cuales
pueden depositarse directamente sobre los documentos o en el cielo raso sobre la
zona de almacenamiento lo que genera dafios a la coleccién, suciedad y

proliferacion de algunos otros agentes bioldgicos como las pulgas.

Figura 5
Mapache saliendo por el alero exterior de la biblioteca, 2022

Fuente: propia
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Como se indico en las causas fisicas 0 ambientales, los microorganismos suelen
aparecer al existir altos niveles de humedad y temperatura. Se dividen en hongos
(como el moho) y en bacterias. Su aparicion puede darse practicamente en todos
los tipos de documentos, causando dafios en la mayoria, ya sea en su estructura
fisica (por ejemplo, el papel) o la informacion contenida en él (por ejemplo, en discos

opticos).

Causas mecénicas/humanas: Tienen que ver con dafios ocurridos a los
ejemplares principalmente durante su manipulacion. Como nos lo indica Calderén

(2008, p. 17) la manipulacién humana o antropogénica:

[...] es la principal y mayor causa de deterioro documental, e involucra a
usuarios internos (especialistas que organizan y facilitan la documentacién
y que a su vez consultan los documentos), como externos, es decir usuarios
e investigadores que requieren documentos para sus trabajos académicos

y personales.

Un ejemplo de lo anterior es la no utilizacién de carritos transportadores de libros al
movilizar varios a la vez, formas incorrectas de embalaje, manos o mesas de

consulta con suciedad, reparaciones no profesionales, entre otros.

En cuanto al almacenaje, algunas veces el mobiliario utilizado no es el adecuado
por su estado fisico, su disefio, su inestabilidad, los materiales utilizados o su
ubicacion, entre otros, los cuales al colocarles los documentos pueden llegar a
causarles dafios. Al igual que la forma en que se guardan los ejemplares dentro de
los muebles, ya sea apilandolos, formatos de gran tamafio en muebles pequerios,

apretujados, entre otros (ver Figuras 6y 7).

Ogden (2000, p. 226) indica que, “los métodos de almacenamiento inadecuados
tienen un efecto directo en la vida util de los materiales. Las condiciones de
descuido, desorganizacion y amontonamiento rapidamente producen dafos a las

colecciones que podrian ser evitados.”
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Figura 6

Almacenamiento incorrecto de libros impresos

Fuente: propia
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Figura 7

Almacenamiento incorrecto de documentos electrénicos, 2022

Fuente: propia

Otra de las causas de deterioro de las colecciones donde el factor humano esta
presente tienen que ver con la forma en que se realiza la limpieza de los
documentos, del mobiliario o de las zonas de almacenamiento. Como lo indica
Ogden, (2000, p. 324):

Aungue no es necesario ni recomendable eliminar todo el sucio o la
decoloracion de los papeles viejos, cierto grado de limpieza generalmente
servira para mejorar la apariencia de la obra. Mediante la limpieza también

se pueden remover las sustancias que eventualmente podrian dafar el
papel.
También, la utilizacién de técnicas o materiales inadecuados en la reparacion de los
documentos es parte de este tipo de causa, asi como el rayar con lapiz, lapicero u

otro el documento, doblar las paginas, dejarlo en un espacio muy caliente como un

carro, entre otros.

Causas por desastres o accidentes: Las bibliotecas estan también expuestas a

emergencias causadas por fenOmenos naturales como terremotos, inundaciones,
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tornados, huracanes, entre otros, segun las caracteristicas climaticas y geoldgicas
de su ubicacion. Estos pueden ocasionar dafios en el edificio poniendo en peligro

entre otras cosas las colecciones (ver Figura 8).

Figura 8

Entrada de agua de lluvia y goteras en zonas de almacenamiento, 2022

Fuente: propia

Como indica la IFLA y la CRBI (2000, p. 22):

Es vital para cualquier biblioteca, sin importar su tamafio, tomar todas las
medidas de precaucion posibles para prevenir que ocurra un desastre
evitable. Es igualmente importante tomar medidas en el lugar para enfrentar
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las consecuencias de eventuales desastres, ya sea de origen natural o

provocado por el hombre.

Los accidentes también entran en este apartado y tienen que ver con sucesos
eventuales que se salen de control en un momento dado. Un dafio en una tuberia
gue produzca una inundacion repentina que moje un libro, la caida involuntaria de
un documento y que se quiebre, utilizar un equipo en mal estado que “raye” un

CD/DVD, entre otros, son ejemplos de este tipo de causa.

Con respecto a estas dos situaciones (desastres o accidentes), Rodriguez (1999, p.
152) indica que, “A los dafos producidos por estos agentes se suelen unir los
emanados del desconcierto sobre qué y como hacer, incluso la utilizaciéon de

métodos y productos que, lejos de beneficiar, incrementan el dano”.

Figura 9

Documentos mojados por caida de agua sobre la estanteria, 2023

Fuente: propia

2.2.3. Control de las causas de deterioro

El primer paso para el control de las casusas de deterioro es identificar su origen
para después establecer cuales medidas se deben llevar a cabo para su
intervencion. Manifiestan la IFLA y la CRBI (2000, pp. 13-14) que:
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Para poder ser capaz de cuidar sus fondos bibliograficos, una biblioteca
debe evaluar en forma amplia y honesta el estado fisico de la institucion, de
las colecciones y sus requerimientos de preservacion. Mas aun, para cuidar
las colecciones con un presupuesto y recursos limitados, es importante que

las decisiones se tomen sobre. Bases racionales y claras.

Hay que tomar en cuenta las causas intrinsecas y las extrinsecas para su control,
asi como las caracteristicas y necesidades especificas para cada tipo de soporte
documental y a partir de ello, actuar segun corresponda. La IFLA y la CRBI (2000,

p. 14) también dicen que:

Debe darse prioridad a la identificacion de los principales y mas urgentes
riesgos que afectan a los fondos bibliograficos de la biblioteca o a
determinadas colecciones. Tales riesgos variaran segun la institucion, y
pueden comprender desde renovar un sistema de deteccion de incendios y
humo, pasando por instalar un programa integrado de control de plagas,
hasta trasladar una importante coleccion de fotografias a un area con un

ambiente mas estable.

Para actuar de forma normalizada y sistematica es importante el establecimiento de
diferentes instrumentos de lineamientos normativos como politicas, directrices,
instructivos, procedimientos, entre otros, los cuales guiaran sobre lo que se debe

hacer y como hacerlo y ayudaran en la toma de decisiones al respecto.

Estos documentos se deben socializar entre todo el personal para su conocimiento
y para que tomen conciencia sobre la importancia de esta labor. Al respecto, la IFLA
y la CRBI (2000, p. 10) indica que, “Las medidas de preservacion deben ser
respaldadas, apoyadas e incentivadas por todo el personal de la biblioteca,

cualquiera sea su nivel.”
2.2.4. Plan de emergencia contra desastres y accidentes para las
colecciones.

Toda unidad de informacion estéd expuesta a diferentes emergencias por desastres

o accidentes. Como tal, Costa Rica es un pais sismico, afectado por fenOmenos
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atmosféricos, inundaciones, deslizamientos de tierra, actividad volcanica, entre

otros. Lindblom y Motylewski (2000, p. 141) refieren que:

Para cualquier coleccién, el riesgo de un desastre es una combinacién de

peligros ambientales sumado a la vulnerabilidad de los edificios, de los

sistemas mecanicos y de las colecciones. Un estudio de los riesgos

presentes en toda la institucion constituye la mejor manera de evaluar estos

factores.

Es imprescindible en toda biblioteca contar un plan de emergencia, tanto para las

personas a las cuales hay que darle prioridad, como para las colecciones, que

estaran en un segundo lugar de importancia. Para Argerich et al. (2010, pp. 81-82):

El desarrollo de un Plan de Gestién de Desastres es uno de los ejes de todo

Plan de Conservacién Preventiva, ya que:

Una cuidada planificacion es la Unica forma de afrontar con éxito
situaciones de emergencia y evitar posibles siniestros.

Ademas, conlleva una serie de beneficios secundarios, como es el
mejor conocimiento de la institucion por parte de los responsables, el
fomento del trabajo en equipo y una vision integradora y realista a la
hora de encarar nuevos proyectos.

Reduce la vulnerabilidad del Centro al limitar los factores y practicas
gue suponen un riesgo potencial.

Prepara a los trabajadores para una adecuada actuacion.

Evita situaciones de péanico y previene pérdidas humanas, materiales
y econémicas.

Permite restablecer el servicio con la mayor agilidad posible.

Para ello es necesario que se trabaje junto a la Comision de Emergencias de la

institucion en la identificacién de todas aquellas amenazas internas y externas que

pueden llegar a afectar el edificio y las colecciones para luego establecer las

medidas pertinentes para evitar o mitigar el dafio y un posible salvamento en caso

de verse afectado.
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Sobre la creacion de un plan de emergencia contra desastres, la IFLA y la CRBI
(2000, p. 22) indican que:

Los planes para enfrentar desastres generalmente incluyen cinco etapas:

e Evaluacién de riesgos: determinacion de los peligros para el edificio
y sus colecciones

e Prevencion: implementacion de medidas que eviten o reduzcan
cualquier peligro

e Preparacion: desarrollo de un plan escrito de preparacion, respuesta
y recuperacion

e Respuesta: procedimientos a seguir cuando se produce el desastre.

e Recuperacion: restauracion del sitio del desastre y material dafiado

para llegar a una condicion estable utilizable.

El Plan de emergencia contra desastres y accidentes para las colecciones debe ser
socializado entre todo el personal de la biblioteca, quienes tendran una funcién
especifica en el salvamento y recuperacién del acervo afectado.

2.3. Universidad Nacional

A nivel de ensefianza superior, Costa Rica cuenta con una diversidad de
instituciones que ofrecen una amplia oferta de carreras en variadas areas del
conocimiento como las tecnologias, las ciencias naturales, las artes, las ingenierias,
las ciencias sociales, entre muchas otras. De todas ellas, las que se mencionan a

continuacion pertenecen al estado costarricense (son publicas):

e Universidad de Costa Rica (UCR), e Universidad Estatal a Distancia

e Universidad Nacional (UNA), (UNED),

e Instituto Tecnolégico de Costa e Universidad Técnica Nacional
Rica (TEC o ITCR), (UTN).

A continuacion, se expone informacion muy puntual sobre la Universidad Nacional,
institucion a la cual esta adscrita la BJGM, ente donde se desarrolla la presente

investigacion.
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2.3.1. Antecedentes

La UNA es una universidad estatal que tiene su sede central en la provincia de
Heredia y cuenta con presencia en diferentes regiones del pais. A pesar de ser del
Estado, posee autonomia universitaria, lo que significa en palabras de Jensen
(2019, parr. 6):

[...] independencia en el desempefio de sus funciones y plena capacidad
juridica. Ademas, les garantiza el derecho a organizarse, administrarse y
regularse a si mismas, sin interferencias de grupos o sectores externos, asi
como a emplear sus recursos de acuerdo con sus propias decisiones, pero
dentro del marco establecido por la misma Constitucidon Politica y los limites

gue sefalan las leyes pertinentes.

Algunos datos relevantes sobre esta institucion de educacion superior son los que

se muestran en la Figura 10.

Figura 10

UNA Trasparente
Datos sobre la UNA, 2023

Opciones académicas que ofrece

e 133
¢ Planes de grado 72
* Programas de posgrados 61

Total de estudiantes matriculados

(al 31 de diciembre del 2022)

* 20344
¢ Estudiantes becados 10491

Campus universitarios

*8
Fuente: propia.

La historia de la UNA esta unida en sus inicios a dos instituciones de educacion: la

Escuela Normal de Costa Rica y la Escuela Normal Superior. En el afio 1914, el
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presidente de la Republica Lic. Alfredo Gonzalez Viquez y su hermano Luis Felipe,
quien era el secretario de Instruccion Publica y subsecretario de Estado, inauguran
la Escuela Normal de Costa Rica, institucion que formaria profesionales en

educacion para las escuelas primarias.

Posteriormente, en el afio 1968 se crea la Escuela Normal Superior que tendria
como fin la preparacion de profesores y profesoras de ensefianza secundaria, segun
indica la Comision Institucional de Trasparencia en su pagina web UNA

Transparente (s.f., seccion UNA institucion para Costa Rica, patrr. 2).

Para el afio 1972 se presenta en la Asamblea Legislativa el Proyecto de creacion
de la UNA la cual en el mes de febrero siguiente fue aprobada por los diputados y
sancionada por el presidente José Figueres Ferrer y su ministro de Educacion
Uladislao Gomez Solano, como la Ley 5182, tal y como lo apunta la Comisién
Institucional de Transparencia (s.f., seccion UNA institucion para Costa Rica, parr.
1). En esta Ley (Costa Rica, Leyes y Decretos, 1973, Transitorio 1), se estipula que:

Quedaran integradas en la Universidad Nacional:

La Escuela Normal Superior;
La Escuela Normal de Guanacaste;
La Escuela Normal de Costa Rica, Omar Dengo;

La Escuela Normal de San Ramoén;

a r LN

y La Escuela Normal de Pérez Zeledon.

En consecuencia, los bienes muebles e inmuebles de dichas instituciones,
asi como las rentas asignadas a ellas en el presupuesto nacional o en los
presupuestos municipales, pasaran a formar parte del patrimonio de la
Universidad Nacional, con excepcién de las propiedades e instalaciones

fisicas que ocupa actualmente el Liceo de Heredia [...].

Con el fin de guiar las acciones para la consecucion de las metas y objetivos
planteados como institucion de ensefianza superior, la UNA tiene establecido dentro
del marco estratégico su mision, vision, principios, valores y fines, mostrados en la

Figura 11.
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Figura 11
UNA Transparente
Marco Estratégico de la UNA, 2023

Mision

La Universidad Nacional genera, comparte y comunica conocimientos, y formar profesionales
humanistas con actitud critica y creativa, que contribuyen con la transformacidon democratica

y progresiva de las comunidades y la sociedad hacia planos superiores de bienestar.

Con la accidén sustantiva contribuye a la sustentabilidad ecosocial y a una convivencia pacifica,
mediante acciones pertinentes y solidarias, preferentemente, con los sectores sociales
menos favorecidos o en riesgo de exclusion.

Vision
La Universidad Nacional sera referente por su excelencia académica, por el ejercicio de su

autonomia, innovacién y compromiso social en los ambitos regional y nacional, con
reconocimiento y proyeccion internacional, con énfasis en América Latina y el Caribe.

Su accion sustantiva propiciara un desarrollo humano sustentable, integral e incluyente que
se fundamentara en el ejercicio y la promocidn del respeto de los derechos humanos, el
didlogo de saberes, la interdisciplinariedad y un pensamiento critico.

Su gestion institucional se caracterizara por ser agil, flexible, desconcentrada, con
participacion democratica, transparente, equitativa e inclusiva, que promociona estilos de
vida saludable.

Principios Fines

-Conocimiento Valores -Desconcentracion

transformador

-Compromiso social -Didlogo de saberes

-Humanismo -Excelencia -ldentidad y compromiso

-Inclusion
-Probidad

-Equidad

-Participaciéon democratica

-Regionalizacion

-Formacioén integral
-Responsabilidad ambiental

-Respeto -Interdisciplinariedad

-Transparencia -Pensamiento critico

Fuente: propio

Sobre la forma de organizacion de la UNA (Figura 12), la Ley 5182 por medio de la
cual se crea, (Costa Rica, Leyes y Decretos, 1973) estipula en el Articulo 9° lo
siguiente, “La direccion y el gobierno de la Universidad, asi como la administracion
de su patrimonio, estardn a cargo de la Asamblea Universitaria, el Consejo
Universitario, el Rector y los organismos que sefale el Estatuto”. Al afio siguiente,
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bajo la Ley 5539 (Costa Rica, Leyes y Decretos, 1974), se reforman los articulos 10

y 12 quedando de la siguiente forma:

Articulo 10.- La Asamblea constituira la autoridad méaxima de la Institucion
y estara integrada por el Presidente del Consejo Superior de Educacion, el
Rector, el Secretario General, los Decanos de las Facultades, los Directores
de las Escuelas, Departamentos o Institutos, los profesores titulares y los
asistentes de acuerdo con el régimen de carrera docente y niumero de
representantes estudiantiles correspondientes al veinticinco por ciento
(25%) del namero de miembros de la Asamblea, nombrados por las

autoridades estudiantiles de la Universidad.

Articulo 12.- El Consejo Universitario estard integrado por el presidente del
Consejo Superior de Educacién, el Rector, el secretario general, cuatro
profesores de alta categoria de acuerdo con el escalafén de carrera
docente, nombrados por la Asamblea Universitaria, tres graduados
universitarios de alto prestigio como voceros de la comunidad nacional,
nombrados por la Asamblea Universitaria y el Presidente y el Secretario
General del Consejo o Federacion de Estudiantes de la Universidad. Todos
los miembros cuyos nhombramientos dependan de la Asamblea duraran en

Sus cargos tres afios y podran ser reelectos.
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Figura 12

Esquema de organizacion
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Fuente: Seccion de Gestion Estratégica de la UNA, 2017

2.4. Biblioteca Joaquin Garcia Monge

La BJGM es la unidad de informacién de la UNA en la cual se baso la presente
investigacion con el fin de dotarla de un instrumento administrativo que sirviera de
insumo para la conservacion de las diferentes colecciones que posee. A

continuacion, se explicaran algunos aspectos importantes a conocer sobre este
ente.

63



2.4.1. Antecedentes

La Universidad Nacional posee un sistema de bibliotecas y centros de informacion
especializados los cuales ofrecen a la comunidad universitaria la posibilidad de
encontrar en ellos materiales, equipos y espacios para su guehacer académico,
investigativo y de extension. La integracion de todos ellos se conoce con el nombre

de Sistema de Informacién Documental de la Universidad Nacional (SIDUNA).

El nodo central y quien lleva la coordinacion de este sistema es la Biblioteca Joaquin
Garcia Monge (BJGM), conocida también como Biblioteca Central. Esta unidad de
informacion no esta adscrita a ningln campus, facultad, escuela o instituto, como si
sucede con el resto de las bibliotecas o centros de informacién y es la mas grande

del SIDUNA en cuanto a cantidad de ejemplares, espacio fisico y personal a cargo.

La historia de la BJGM esta muy ligada a la historia de la creacion de la UNA, ya
gue en sus inicios recibe de la Escuela Normal Superior de Heredia su acervo
bibliografico especializado principalmente en el tema de la educacion, segun indica
la pagina web de la BJGM (2022, seccion Resefia historica, péarr. 1) asi como el

espacio fisico con sus muebles y equipo.

Con el pasar de los afios y al incrementar las opciones académicas y la cantidad de
estudiantes esta biblioteca se ve en la necesidad de adquirir nuevos ejemplares
para ampliar las colecciones y las tematicas, nuevos equipos tecnoldgicos y ofrecer

NuUevos servicios.

El 25 de agosto del afio 1983 se inaugura el nuevo edificio de biblioteca, segun
indica el documento del Consejo Universitario correspondiente al Acta de la Sesion
Extraordinaria N°707-75 Inauguraciéon de la Biblioteca de la Universidad Nacional
(1983, seccion 3-b Palabras del sefior Olman Segura Bonilla, presidente de la
FEUNA, parr. 2) mismo que ocupa actualmente, el cual fue disefiado especialmente
con ese fin y que llegd a dotarla de un espacio fisico mas amplio y adaptado a las
necesidades.

Segun indica la pagina web de la BJGM, (2022, Seccion Resefa histérica, parr. 2),

en el aflo 1985 recibe el nombre de este gran escritor, intelectual, educador y
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Benemeérito de la Patria Costarricense en reconocimiento a su aporte al pais y el

extranjero.

Actualmente, la BJGM no cuenta con un marco estratégico propio. Como sistema
de informacion si hay una mision y unos objetivos estratégicos publicados en su sitio

web (SIDUNA, 2022, Mision y objetivos estratégicos) y son los siguientes:
Mision
Ofrecer y promover servicios y productos de informacion eficaces, eficientes
e innovadores para apoyar el desarrollo de la docencia, la investigacion, la
extension y la produccion académica de la Universidad Nacional, con
infraestructura fisica y tecnolégica apropiada, recurso humano motivado,

capacitado y comprometido con el servicio y la mision institucional,

formando usuarios alfabetizados informacionalmente.
Objetivos estratégicos

Consolidar el SIDUNA para ofrecer servicios y productos de informacién con
calidad, innovacién, equidad y compromiso social, los cuales contribuyan al

desarrollo de la docencia, investigacion, extensién y produccién académica.

Dotar al SIDUNA de una estructura organizativa formal, con presupuesto
propio y el recurso humano necesario que permita satisfacer las

necesidades de informacion de sus usuarios en un marco de sostenibilidad.

Fomentar la participacion activa del SIDUNA en iniciativas de cooperacion

interbibliotecaria a nivel nacional e internacional.

La BJGM esta adscrita a la Vicerrectoria de Investigacion de la UNA (UNA, s.f.,
seccion Direccidén Superior Ejecutiva, Vicerrectoria de Investigacion, parr. 2). Al ser
el ente coordinador del SIDUNA, segun se estipula en el Articulo 1° de su
Reglamento de estructura y operacionalizacion (UNA, 2023, parr. 1), algunas de sus
secciones dan servicios al sistema, pero en su mayoria las labores que ejecutan

son especificamente para esta biblioteca.
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Segun la pagina web de la BJGM (2023, seccidn Secciones Biblioteca Joaquin

Garcia Monge, parr. 1), las secciones que la conforman son las siguientes:

e Direccion

Circulacion y Hemeroteca

e Seccion Administrativa e Referencia y Educaciéon de

e Apoyo Informatico usuarios

e Centro Catalografico y de Analisis e Medios Audiovisuales
Documental e Sala de Libros Antiguos vy

e Desarrollo de Colecciones Especiales

Los servicios y productos para las personas usuarias internas y externas que ofrece
la BJGM son similares al del resto del SIDUNA, con pocas excepciones. A
continuacion, se indican en resumen las que ofrece esta biblioteca segun esta
indicado en su sitio web (SIDUNA, 2022, Secciones Biblioteca Joaquin Garcia

Monge):

e Préstamo y devolucién el material bibliogréafico y equipo tecnoldgico a sala o
domicilio;

e préstamo de laboratorios de coOmputo, salas de estudio y espacios para
exposiciones y actividades varias;

o fotocopiado, impresiones y transferencia digital de la informacion.

e grabacion de actividades;

e asesorias personalizadas para la investigacion;

e educacion de usuarios;

e boletines de nuevas adquisiciones;

e Dbibliografias especializadas;

e préstamo interbibliotecario;

e servicio de alerta;

e catalogacion en la publicacion;

e orientacion al usuario para la localizacion de la informacién en el catalogo

publico de acceso en linea (OPAC), en el Descubridor UNABUsqueda, en
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recursos electronicos suscritos y de acceso abierto (repositorios) y para la
ubicacion fisica de los materiales;

e préstamo interbibliotecario;

e apoyo a los procesos de investigacion de facultades, escuelas y diferentes

instancias que lo requieran.

Adicionalmente, entre los servicios y productos que no se mencionaron en el parrafo
anterior en la actualidad se ofrece folletos informativos, exposiciones, invitacion de
expertos para charlas y capacitaciones, talleres culturales y creativos, casilleros
para los estudiantes, café gratis en dias y horas preestablecidas, presentaciones de
grupos artisticos en el vestibulo, préstamo de materiales varios como tijeras, lapices
de color, reglas, préstamo de piano eléctrico (teclado) y por ultimo proximamente se
pondra a disposicion una impresora 3D.

2.4.2. Colecciones y bases de datos

El acervo documental de la BJGM esta dividido en colecciones distribuidas en
algunas de las secciones segun corresponda por sus caracteristicas. En la
actualidad, segun el Sistema de Gestion Bibliotecaria ALEPH se cuenta en total con
mas de 179.901 ejemplares (K. Guzman, comunicacion personal, 8 de julio de 2021)
en diferentes soportes: impresos, electronicos y audiovisuales. Adicionalmente, en
formato virtual se ofrecen recursos electrénicos suscritos y de acceso abierto
(repositorios, revistas, libros electrénicos) los cuales vienen a sumar las fuentes de

informacion que se ofrecen.

Desde la seccion de Circulacion y Hemeroteca se gestionan las siguientes

colecciones:

e Coleccion general: posee mayor cantidad de ejemplares impresos o
electronicos (en su minoria). Es de estanteria abierta, lo que quiere decir que
la persona usuaria puede acceder directamente al estante y tomar por si
mismo el documento. Su préstamo puede ser a sala 0 a domicilio y por tiempo
méas prolongado que las demas colecciones. Permite el préstamo

interbibliotecario.
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e Coleccion préstamo limitado: su fin es mantener aparte ejemplares que, por
su valor econémico, frecuencia de préstamo y su actualizacion se mantienen
en una estanteria cerrada (las personas usuarias no acceden directamente
al estante), para prestarse a sala o a domicilio por menos tiempo, de esa
forma puede ser utilizado por una cantidad mayor de personas usuarias en
un periodo corto. Estan en formato impreso o electrénico. Permite el
préstamo interbibliotecario.

e Coleccion de publicaciones periddicas: al igual que el préstamo limitado y las
tesis, se encuentra en una estanteria cerrada. Corresponde a las revistas
impresas o electrénicas (CD) que adquiere la biblioteca. Su préstamo es
principalmente a sala, pero también permite el préstamo interbibliotecario.

e Coleccion de tesis: sus ejemplares estan principalmente en formato impreso,
aungue cada vez mas las entregan a la BJGM en soporte digital (CD). Estan
en estanteria cerrada. Se prestan a sala y en caso de tenerse mas de una
copia se puede prestar a domicilio por tiempo limitado. Permite igualmente el
préstamo interbibliotecario.

En la seccion de Referencia y Educacion de Usuarios, su acervo documental esta
organizado en una sola coleccion de tipo enciclopédico, diccionarios, anuarios,
indices, atlas, entre otros, los cuales contienen informacion concreta y puntal sobre
un tema. Es de estanteria abierta y permite el préstamo a sala, domicilio o
interbibliotecario. También son los encargados de la capacitacién y el acceso por
parte de las personas usuarias de los recursos virtuales en bases de datos suscritas

y de acceso abierto.

En Medios Audiovisuales se gestionan colecciones de audio y video, principalmente
en DVD, que pueden prestarse a domicilio. Poseen otros recursos en formatos como
el acetato, VHS, cintas que por su tecnologia es dificil que sean solicitados. También
realizan el préstamo de equipos tecnolégicos como los de audio, de sonido,
computadoras, tablets y salas de estudio, pero no son reconocidos como una

coleccion.
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Por ultimo, la Sala de Libros Antiguos y Especiales posee un acervo documental
considerado de valor historico-cultural donde muchos de sus ejemplares por su
importancia son calificados patrimonio bibliografico del pais. El total de ejemplares
que posee asciende a aproximadamente 18 mil ejemplares y estan distribuidas en
tres salas donde se controla las condiciones ambientales y de otra indole para su

conservacion. El préstamo es solo a sala y su estanteria es cerrada.

2.5. Directrices

Las organizaciones, no importa su tipo y tamafio, requieren de una serie de
instrumentos administrativos que les permita realizar una adecuada gestion
basados en su planeamiento estratégico. Esta premisa aplica de igual forma para

las bibliotecas.

Ejemplos de instrumentos administrativos son las politicas, las directrices, los
manuales, los instructivos, los reglamentos, entre otros. En palabras de Chiavenato
(2006, p. 145), las directrices se pueden definir como, “[...] principios que se
establecen para que la organizacion pueda alcanzar los objetivos que pretende.
Como los objetivos son fines, las directrices sirven para obtener los medios

adecuados para alcanzarlos y para canalizar las decisiones.”

Las directrices contienen lineamientos que guian y normalizan tanto en la toma de
decisiones como en las acciones. En el caso de que su funcién sea normar la

conservacion en una biblioteca, deben incluir como minimo los siguiente:

e Glosario e Control de las causas
e Directrices generales mecanicas/humanas

e El edificio e Control de desastres y accidentes
e El mobiliario e Reparacion o restauracion

e Causas de deterioro
e Control de las causas fisicas
e Control de las causas quimicas

e Control de las causas bioldgicas
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CAPITULO lll. PROCEDIMIENTOS METODOLOGICO

Para la realizacion de esta investigacion se siguiéo una metodologia cientifica que
permitié la recopilacion de los insumos esenciales para la comprension del problema
planteado, el andlisis de los resultados y la presentacién de las directrices para su

posterior solucion.

En el presente capitulo encontrara el desarrollo sisteméatico de cada uno de los

elementos del procedimiento metodoldgico utilizado.

3.1. Enfoque metodologico

Se recopilé informacion correspondiente al objeto de estudio a partir del analisis de
sus variables, para ello se utilizé procedimientos matematicos como la estadistica
para estimar la ocurrencia de ciertos fenomenos (cuantitativo), pero también se
aprecio e interpreté hechos desde sus contextos para entender patrones y
diferencias (cualitativo). Por consiguiente, se aplico diferentes métodos de
recoleccion de datos como la observacion, la entrevista, las encuestas y analisis de

contenido.

Dentro de este marco se puede afirmar que esta investigacion tiene una orientacion
mixta consistente en la combinacion del enfoque cuantitativo y el cualitativo en un

mismo estudio. Como expresan Hernandez-Sampieri y Mendoza (2018):

Los métodos mixtos representan un conjunto de procesos sistematicos,
empiricos y criticos de investigacion e implican la recoleccion y el analisis
de datos cuantitativos y cualitativos, asi como su integracion y discusion
conjunta, para realizar inferencias producto de toda la informacion recabada
(metainferencias) y lograr un mayor entendimiento del fendmeno bajo
estudio. (p. 612)
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3.2. Tipo de investigacion

Segun sus caracteristicas, el presente estudio es de tipo descriptivo del cual se
sefala que, “describe fendmenos [...] Usa la observacion, estudios correlacionales
y de desarrollo” (Barrantes, 2014, p. 87). De acuerdo con lo anterior, se realizé un
diagndstico para conocer aspectos como los tipos de soportes que conforman las
colecciones, los motivos por los que se deterioran y las acciones efectuadas al

respecto.

A su vez, es un estudio proyectivo por tener como objetivo principal proponer
directrices que incluyan los lineamientos necesarios que garanticen la apropiada

conservacion de los documentos. Al respecto, Hurtado (2012) indica que:

Este tipo de investigacion propone soluciones a una situacion determinada
a partir de un proceso de indagacion. Implica explorar, describir, explicar y
proponer alternativas de cambio, mas no necesariamente ejecutar la
propuesta. [...] Todas las investigaciones que implican el disefio o creacién
de algo con base en un proceso investigativo también entran en esta

categoria. (p. 122)

3.3. Sujetos y fuentes de informacién

Para la consecucion de la informacion requerida en un estudio, la cual servira de
insumo para responder la pregunta de investigacion o la hipotesis, es necesario
establecer previamente qué o quién la proveerd, utilizando en cada caso métodos

e instrumentos diferentes, segln se considere conveniente.

Parafraseando a Brenes (2011), cuando son las “personas fisicas” quienes la
suministran se estaria hablando de “sujetos de informacién”, a diferencia de las que

tienen un origen material, que se considerarian “fuentes de informacion”.

3.3.1. Sujetos de informacion

Se obtuvo informacién primaria de algunos grupos de personas funcionarias de la

BJGM quienes tienen una relacién directa o indirecta con las colecciones y las zonas
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de almacenamiento. Para ello se tomo en cuenta el aporte que podian brindar en el
tema de la conservacion desde sus funciones. Adicionalmente, se consideré
necesario incluir a personas funcionarias del Programa de Mantenimiento e
Infraestructura Institucional (en adelante PRODEMI) quienes en algunas ocasiones

también realizan labores en la zona indicada.
A continuacién, se brinda una lista general de los informantes consultados:

e Jefaturas y coordinadores de secciéon BJGM:
o Referenciay Educacion de Usuarios.
o Circulacion y Hemeroteca.
o Medios Audiovisuales.
o Horario Mixto y Especial.
o Asistente administrativo.
e Personal bibliotecario de seccion BJGM:
o Referenciay Educacion de usuarios.
o Circulacion y Hemeroteca.
o Horario Especial.
e Personal de Medios Audiovisuales BJGM.
e Personal del Taller de encuadernacion BJGM.
e Personal conserje BJGM.
e Jefaturas del PRODEMI:
o Seccion de Infraestructura y Mobiliario.
o Seccion de Mantenimiento Electromecénico.

o Seccién de Mantenimiento Civil.

La poblacion de estudio en la presente investigacion esta conformada por 43
personas pertenecientes a los grupos indicados en el item anterior. Todos fueron
consultados, con excepcion del personal bibliotecario y de Medios Audiovisuales los
cuales se eligié solo una muestra de dos personas por seccion y horario (diurno,
mixto) tomando en consideracion a las que tienen mayor tiempo de laborar para la

BJGM, ya que poseen una mayor experiencia en las labores que han realizado y las
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que realizan actualmente. Esta decisibn se tomoO basados en el movimiento
constante de personal de la BJGM hacia otras secciones internas u otras unidades

de informacién del SIDUNA o externas.

Al tomar en cuenta lo anterior, el total de sujetos de informacion consultados en esta
investigacion fue de 25 personas, quienes aportaron datos muy valiosos para la

creacion de las Directrices de conservacion.

3.3.2. Fuentes de Informacion

Las fuentes de informacion que se utilizaron en la presente investigacion son las

siguientes:

e El acervo documental de las siguientes secciones y colecciones de las
BJGM:
o Referenciay Educacion de Usuarios: Coleccion de Referencia
o Circulacion y Hemeroteca: Coleccion General, Coleccion Préstamo
Limitado, Coleccién de Tesis, Coleccion de Revistas
o Medios Audiovisuales: Coleccién de audiovisuales.
¢ Instrumentos normativos sobre conservacion:
o Institucionales (UNA, SIDUNA o BJGM): directrices, normas, politicas,
reglamentos, protocolos, manuales, instructivos, guias y circulares.
o Nacionales: leyes, directrices, normas y politicas.
o Internacionales: convenciones, declaraciones, directrices, normas.
e Infraestructura de la BJGM:
o Edificio y mobiliario.

La infraestructura y los instrumentos normativos sobre conservacion identificados

se tomaron en cuenta en su totalidad para la investigacion.

En cuanto al acervo documental de la BJGM a estudiar al mes de julio del 2021 era
de 179.901 ejemplares (K. Guzman, comunicacion personal, 8 de julio de 2021)

distribuidos en 7 colecciones como sigue:

e Coleccion general (seccion de Circulacion y Hemeroteca): 138.254
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e Hemeroteca (seccién de Circulacion y Hemeroteca): 5.228

e Préstamo limitado (seccion de Circulacion y Hemeroteca):  10.669
e Tesis (seccion de Circulacion y Hemeroteca): 11.839
¢ Referencia (seccion de Referencia y Educacion de Usuarios): 7.476

¢ Audiovisuales (seccion de Medios Audiovisuales): 2.195

Estos datos dan un total de 175.661. La diferencia de 4.240 ejemplares corresponde
a las colecciones de la Sala de Libros Antiguos y Especiales, no incluido en esta

investigacion.

Debido a la cantidad de ejemplares del acervo fue necesario establecer, mediante
procedimientos estadisticos, una muestra. Para ello se seleccionaron los
ejemplares en formato impreso de la Coleccion General (136.919), al considerarse
que ofrece variedad en cuanto a estados de conservacion, al ser la de mayor
cantidad de documentos, por estar integrada de ejemplares con muchos afios de
haberse impreso y otros bastantes actuales, al ser muy solicitada por la comunidad
usuaria, por estar ubicada en diferentes niveles (pisos) de la biblioteca lo que varia
las condiciones ambientales y por estar en estanteria abierta, lo que significa que
los usuarios pueden consultarla directamente. Naupas et al. (2014) indican que una
muestra es una representacion del “universo o poblacion” que se elige utilizando

“métodos diversos”.

Se utilizé un enfoque de muestreo probabilistico. Hernandez-Sampieri y Mendoza
(2018) plantean que:

En las muestras probabilisticas todas las unidades, o casos o elementos de
la poblacion tienen al inicio la misma posibilidad de ser escogidos para
conformar la muestra y se obtienen definiendo las caracteristicas de la
poblacién y el tamafio adecuado de la muestra, y por medio de una
seleccion aleatoria de las unidades de muestreo. (p. 200)

Adicional a lo indicado en el parrafo anterior, parafraseando a Hernandez-Sampieri
y Mendoza (2018) también indican que hay que seguir dos “procedimientos” para

obtener este tipo de muestra, primero determinar el tamafio que tendra y segundo
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seleccionar las unidades de analisis cuidando que al inicio todos “tengan la misma

posibilidad de ser elegidos”.

Los pasos que se siguieron para la construccion de la muestra en esta investigacion

fueron los siguientes:

1. Se determind el tamafio de la coleccion general en formato impreso.

2. Se calculo los valores Py Q(Desviacion estdndar de la proporcion, que indica
la probabilidad de que el fendmeno ocurra) para la muestra simple al azar
por medio de una seleccion previa.

Se calculé el tamafio de la muestra por medio del muestreo simple al azar.

4. Se efectud la correccion del muestreo simple al azar.

Se seleccionaron las unidades de analisis por medio de un sorteo al azar.

Segun se indico en el parrafo anterior, para establecer el tamafio de la muestra se
utilizé el muestreo simple al azar, lo que implicé calcular la desviacién estandar de
la proporcion (Py Q). Para ello se realizé un muestreo previo que permitié conocer
la probabilidad de que el fenbmeno ocurra o no, en este caso, que los ejemplares
estén en buen estado (P) o en mal estado (@), y no inferir que estas variables
correspondian al 50% cada una. La seleccion de los ejemplares para esta muestra

previa se hizo de la siguiente manera:

1. Se decidio consultar dos documentos por cada una de las clases principales
del Sistema de Clasificacién Decimal Dewey (en adelante Dewey) (000, 100,
200, 300, ..., 900), notacion utilizada por la BJGM para ordenar
sistematicamente por temas los documentos en los estantes, procurando de
esta forma darle la misma posibilidad de ser elegidos ejemplares de todos
los temas, sin importar si son muy consultados o no.

2. En una tbmbola se colocaron diez bolitas con nimeros correspondientes a
los diez decimales de las subdivisiones de esta misma clasificacion (00, 10,
20, 30, ... 90).

3. Se sacaron dos numeros al azar, en este caso fueron el 10y el 60, los cuales

se sumaron a la clase principal y de esta forma se establecieron los nimeros
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de signatura que debian tener los ejemplares elegidos (010, 060, 110, 160,
210, 260 ...910, 960).

4. Seguidamente se identificaron en la estanteria los ejemplares que
correspondian exactamente con el nimero elegido al azar o en su defecto,
el inmediato posterior segun correspondia. En total fueron 20 ejemplares.

5. A cada uno de ellos se le hizo una revisibn general del estado de
conservacion, tomando en cuenta aspectos como partes rotas, despegadas,
sucias, faltantes, sefiales de insectos, roedores o microorganismos, dafios

por oxidacidén o acidez excesiva, entre otros.

De esta forma se pudo establecer que, en el caso de la Coleccién General, el valor
de la desviacion estandar de la proporcion para el célculo de la muestra es el

siguiente:

e P Ejemplares en buen estado 7, equivalente al 35%, o0 0.35.

e () Ejemplares en mal estado 13, equivalente al 65%, o 0.65.

Ya con esta informacion se aplico el muestreo simple al azar, cuya férmula se indica

a continuacion:

_ lza/zmr
No=|—45

donde:

ny= tamafio de la muestra

Zy / 2= nivel de confianza de las estimaciones. Se refiere al “porcentaje de

confiabilidad” con el que se va a trabajar (Naupas et al., 2014, p. 248). En el caso

de la presente investigacion se estima en un 92%.

\/PQ= desviacion estandar de la proporciéon. Es un porcentaje que indica “la
probabilidad de ocurrencia del fenémeno” (Hernandez et al., 2014, p. 179). También
indican que Py @Q se pueden estimar por medio de la realizacién de “muestreos

previos” o se puede utilizar un “porcentaje estimado de 50%” (Hernandez et al.,
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2018, p. 179). Como se indicé en parrafos anteriores, los porcentajes que se

utilizaron son P35% y Q 65% obtenidos en un muestreo previo.

D = error maximo aceptable. Es el porcentaje de “acertar en la representatividad de
la muestra” (Hernandez et al., 2014, p. 179). Puede ser un 95% con un error de 5%
0 99% con un error de 1%. Se establecio que el error maximo aceptable seria de un
8%.

El muestreo simple al azar quedé de la siguiente forma:

- [1.75\/0.35x0.65]2
U 0.08

ny = 130.4213

Después de resuelta la férmula y obtenido el tamafio de la muestra se realizo la

correccion de esta como sigue:

Ny
Ng

1+

n=

donde:
N = tamafio de la poblacion.

130

130
1+ 136919

n=

n = 130.0009

El altimo paso fue la seleccion de las unidades de analisis (ejemplares) siguiendo

una metodologia que se explica a continuacion:

1. Se dividio la Coleccion General en grupos segun la zona donde esta ubicada,
ya que presentan diferentes caracteristicas. Quedoé de la siguiente forma:
e Grupo 1: Dewey 000, 100 y 200, segundo nivel (piso).
e Grupo 2: Dewey 300, segundo nivel (piso).
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e Grupo 3: Dewey 400 y 500, primer nivel (piso).

e Grupo 4: Dewey 600, primer nivel (piso).

e Grupo 5: Dewey 700, 800 y 900, primer nivel (piso).

2. Para identificar cuantos documentos hay que elegir por grupo se dividio el

3.4.

namero de ejemplares de la muestra (130) entre la cantidad grupos (5), de

esta forma se establecié que de cada grupo se elegirian 26 ejemplares.

Para establecer cual ejemplar se debia analizar se utiliz6 una serie de

coordenadas establecidas al azar por medio de toémbolas con bolitas

numeradas, las cuales se fueron eligiendo una a una en cada grupo segun

se explica a continuacion:

Primera coordenada: Se le asigné un nimero consecutivo a cada una de
las caras de todos los estantes pertenecientes a un grupo “X”. El total de
nameros se pusieron en la tbmbola 1 para elegir al azar una cara de un
estante especifico.

Segunda coordenada: Se le asigné un nimero a cada seccion vertical a
la cara del estante seleccionado. El total de nUmeros se pusieron en la
tdbmbola 2 para elegir al azar la seccion vertical.

Tercera coordenada: Se le asigné un numero de balda de 1 a 5, de arriba
hacia debajo, a la seccion vertical seleccionada. El total de numeros se
pusieron en la tdmbola 3 para elegir al azar la balda.

Se pusieron, previo célculo de un promedio, 75 niumeros en la tdmbola 4
para elegir el nimero de libro contado de izquierda a derecha elegido para
la muestra, ubicado en la balda o entrepafio seleccionado. Este nimero

es el mismo que se utilizara para todas baldas de todos los grupos.

Variables

Cada objetivo indica en si mismo las variables que son necesarias observar para

obtener informacion relevante para la investigacion. Una variable es, segun lo

establece Barrantes (2014), “[...] todo rasgo, cualidad o caracteristica cuya

magnitud puede variar en individuos, grupos u objetos. En otras palabras, es aquello

gue se medira, controlara y estudiara en una investigacion” (p. 188).
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Objetivo

Especifico

Cuadro 1

Cuadro de variables de investigacion

Unidad de
Anadlisis

Definicién
Conceptual

Definicion
Operacional

Definicién
Instrumental

Objetivo 1:

Realizar un
diagnéstico en la
Biblioteca

Joaquin Garcia
Monge, para la
identificacién de

los soportes
documentales
que integran sus
colecciones, las
causas de
deterioro que los
afectan y las
medidas
preventivas, de
mitigacion y
reparativas que
se aplican.

Soportes
documentales

Causas de
deterioro

Medidas
preventivas,
de mitigacion
y reparativas

Es el medio
donde se
sustenta
(fija) el
contenido
intelectual de
un
documento

Factores que
inciden
directa o
indirectamen
te en los
documentos
causandoles
dafio

Acciones
que se
deben de
seguir para
procurar
evitar el
daro,
minimizarlo o
subsanarlo

Papel

Pelicula

Cintas magnéticas
Plasticos

Sistemas de
almacenamiento
Optico

Material ltdico
Realia

Otros

Fisicas
Ambientales
Quimicas
Bioldgicas
Mecanicas
Inducidos por
las personas
Catastroficas o
accidentales

Control de las
causas de
deterioro
Reparacion o
restauracion de
los documentos
daflados
Preparacion y
respuesta ante
desastres o
accidentes

Cuestionario 1
(Preguntas 4-12)
Apéndice 1

Cuestionario 2
(Preguntas 1-9)
Apéndice 2

Cuestionario 3
(Pregunta 3-4)
Apéndice 3

Cuestionario 4
(Preguntas 4-6)
Apéndice 4

Guia de entrevista
1

(Preguntas 1, 3-7)
Apéndice 5

Guia de entrevista
2

(Preguntas 4-10)
Apéndice 6

Hoja de cotejo 1
(Preguntas 1-13)
Apéndice 8

Hoja de cotejo 2
(Preguntas 1-6)
Apéndice 9

Objetivo

Especifico

Unidad de
Anélisis

Definicion
Conceptual

Definicion
Operacional

Definicion
Instrumental

Objetivo 2:

Analizar los
lineamientos de
normativas

Lineamientos
normativos

Instrucciones
emitidas con
respecto a
un tema,
accion o

Convenciones
Declaraciones
Leyes
Directrices
Normas

Cuestionario 1
(Preguntas 1-3)
Apéndice 1

Cuestionario 3
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institucionales,
nacionales e
internacionales
sobre
conservacion
documental
aplicables a la
elaboracién de
directrices sobre
este tema.

situacion
especifica,
por un
especialista,
una jefatura
o]
autoridades
de una
institucion
nacional o
internacional

Manifiestos
Politicas
Reglamentos
Protocolos
Manuales
Instructivos
Guias
Circulares

(Preguntas 1-2)
Apéndice 3

Cuestionario 4
(Preguntas 1-3)
Apéndice 4

Guia de entrevista
1

(Preguntas 2)
Apéndice 5

Guia de entrevista
2

(Preguntas 1-3)
Apéndice 6

Matriz de analisis
1

(Pregunta 1)
Apéndice 7

Objetivo

Especifico

Unidad de
Analisis

Definicion
Conceptual

Definicion
Operacional

Definiciéon
Instrumental

Objetivo 3:

Definir las
normas e
instrucciones
necesarias para
la conservacion
del acervo
documental de
la Biblioteca
Joaquin Garcia
Monge.

Normas e
instrucciones

Indicaciones
por seguir
con respecto
alas
medidas a
tomar en
cuenta para
evitar el
dafio en las
colecciones

Control de las
causas de
deterioro
Reparacion o
restauracion de
los
documentos
dafados
Preparacion y
respuesta ante
desastres o
accidentes

Cuestionario 1
(Preguntas 13-14)
Apéndice 1

Cuestionario 2
(Preguntas 10-11)
Apéndice 2

Cuestionario 3
(Pregunta 5)
Apéndice 3

Cuestionario 4
(Preguntas 7-8)
Apéndice 3

Entrevista 1
(Preguntas 8)
Apéndice 5

Entrevista 2
(Pregunta 11)
Apéndice 6

Fuente: propia
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3.5. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

A continuacion, se presentan las técnicas de recoleccion de datos utilizadas en esta

investigacion junto con sus respectivos instrumentos que permitieron recolectar la

informacion para su posterior analisis. Ademas, se incluye su definicion:

Encuesta: Una encuesta es, segun Garcia (1994) mencionado por Casas et
al. (2003, p. 527):
[...] una técnica que utiliza un conjunto de procedimientos
estandarizados de investigacion mediante los cuales se recoge y
analiza una serie de datos de una muestra de casos representativa
de una poblacibn o universo mas amplio, del que se pretende
explorar, describir, predecir y/o explicar una serie de caracteristicas.
El instrumento que utiliza esta técnica es el cuestionario, definido por
Chasteauneuf mencionado por Hernandez, Fernandez y Baptista (2014, p.
219) como “un conjunto de preguntas respecto de una o0 mas variables a
medir’. Este instrumento fue administrado directamente a los sujetos de
informacion para que lo contestaran, por lo que se considera es
autoadministrado.
Entrevista: La entrevista es definida por Hernandez et al., (2014, p. 403)
como “una reunion para conversar e intercambiar informacion entre una
persona (el entrevistador) y otra (el entrevistado) u otras (entrevistados)”.
Para esta técnica se necesita una guia de entrevista, la cual es segun
Naupas et al. (2014, p. 223), “el instrumento, la herramienta que sirve a la
técnica de la entrevista, que consiste en una hoja simple impresa o no
impresa que contiene las preguntas a formular al entrevistado, en una
secuencia determinada”. Las entrevistas utilizadas fueron estructuradas,
con preguntas abiertas y cerradas.
Observacion: La definicion que da Hernandez, Fernandez y Baptista (2014,
p. 252) es “Este método de recoleccion de datos consiste en el registro
sistematico, valido y confiable de comportamientos y situaciones

observables, a través de un conjunto de categorias y subcategorias”. Su
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instrumento es la hoja de cotejo, la cual Naupas et al. (2014, p. 223) indican
que “consiste en una cédula u hoja de control, de verificacion de la presencia
0 ausencia de conductas, secuencia de acciones, destrezas, competencias,
aspectos de salud, actividades sociales, etc.”. La observacion se realiz6 a
una muestra del acervo documental, a la infraestructura en las zonas de
almacenamiento y los muebles utilizados.

e Andlisis de contenido: Segun Hernandez et al. (2014, p. 251), esta técnica
busca “estudiar cualquier tipo de comunicacién de una manera “objetiva” y
sistematica, que cuantifica los mensajes o contenidos en categorias y
subcategorias, y los somete a analisis estadistico”. El instrumento que utiliza
es la matriz de analisis, definida por Naupas, Mejia, Novoa y Villagémez
(2014, p. 228) como “Hoja de codificacion es el instrumento del analisis de
contenido que consiste en una hoja impresa que contiene las unidades de
analisis, las categorias y subcategorias”. Esta técnica y su instrumento
permitié analizar informacién escrita sobre el tema de la conservacion, tanto

impresa como virtual.

Cuadro 2
Técnica de recolecciéon de datos, 2023

. - Sujetos y Fuentes de Tecnlca_s, de
Objetivo Especifico . Recoleccion de Instrumentos
Informacion
Datos
Objetivo 1: — Personal — Encuesta — Cuestionario
bibliotecario BJGM,
Realizar un diagndstico en personal técnico
la  Biblioteca  Joaquin medios
Garcia Monge, para la audiovisuales
identificacion de los BJGM, personal
soportes documentales que conserje BJGM,
integran sus colecciones, jefaturas de
las causas de deterioro que PRODEMI,
los afectan y las medidas asistente
preventivas, de mitigaciony administrativa
reparativas que se aplican. BJGM.
— Encargado del Taller — Entrevista —Guia de
de encuadernacion entrevista
y Jefaturas de
seccion BJGM.
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— Colecciones de la - Observacion — Hoja de cotejo
Biblioteca Joaquin
Garcia Monge,
Edificio, Mobiliario

Técnicas de

Sujetos y Fuentes de

Objetivo Especifico Informacion Recoleccién de Instrumentos
Datos

Objetivo 2: — Personal —Encuesta — Cuestionario
bibliotecario

Analizar los lineamientos de BJGM, personal

normativas institucionales, técnico medios

nacionales e internacionales audiovisuales

sobre conservacion BJGM, jefaturas

documental aplicables a la de PRODEMI,

elaboracién de directrices asistente

sobre este tema. administrativa
BJIGM.

— Encargado del - Entrevista —Guia de

Taller de entrevista
encuadernacion y
Jefaturas de

seccion BIJGM.

— Anlisis de  _ matriz de

— Directrices, B contenido analisis
normas, politicas,

reglamentos,
protocolos,
manuales,
instructivos, guias,
circulares, leyes,
convenciones,
declaraciones.

Técnicas de

Sujetos y fuentes de

Objetivo Especifico . . Recoleccion de Instrumentos
informacién
Datos
Objetivo 3: — Personal — Encuesta — Cuestionario
bibliotecario
Definir las normas e BJGM, personal
instrucciones necesarias técnico medios
para la conservacion del audiovisuales
acervo documental de la BJGM, personal
Biblioteca Joaquin Garcia conserje  BJGM,
Monge. jefaturas de
PRODEMI,
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asistente
administrativa

BJGM.

— Encargado del —Entrevista —Guia de
Taller de entrevista
encuadernacion y
Jefaturas de

seccion BJGM.

Fuente: propia

3.6. Alcances de lainvestigacion

Las proyecciones incluidas en este capitulo indican la utilidad del resultado de la
presente investigacion para la BJGM, asi como para otras bibliotecas. En las

limitaciones se enumeran las que se presentaron durante su desarrollo.

3.6.1. Proyecciones

Con esta investigacion se busco obtener resultados que permitan el establecimiento
de directrices de conservacion para las colecciones documentales de la BJGM,
dirigidos al personal de Referencia, Circulacion y Hemeroteca, Medios
Audiovisuales y limpieza de la BJGM, quienes, por medio de sus labores, son parte
importante en la conservacion del acervo documental que se posee. Por lo anterior,
contar con un instrumento administrativo de este tipo y en este tema es
indispensable para procurar la permanencia tanto fisica como intelectual de los

diferentes tipos de recursos bibliograficos.

Por consiguiente, al ser un tema aplicable en toda unidad de informacion, la
investigacion sera también de utilidad para el personal encargado de otras unidades
de informacién quienes podran utilizarlo como base para la creacion de sus propias

directrices de conservacion.

3.6.2. Limitaciones

Entre las limitaciones que enfrento la investigacion se encuentran las siguientes:
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Quedo excluida de la investigacion la Sala de Libros Antiguos y Especiales
por requerir un tratamiento en conservacion muy especializado y por haber
sido objeto de un estudio en el afio 2013 que analiz6 sus colecciones para la
propuesta de directrices para su organizacion, procesamiento, conservacion,
preservacion y difusion.

Por tratarse de una institucion publica de educacion superior con
disponibilidad horaria de sus diferentes dependencias, la presencia de
personas usuarias en la BJGM provocd eventuales interrupciones al
momento de la recopilacion de la informacion en el trabajo de campo.

Los ejemplares virtuales no se contemplaron dentro del estudio al no tener
un soporte fisico.

En relacion con el “Decreto N°42227-MP-S que Declara estado de
emergencia nacional en todo el territorio de la Republica de Costa Rica,
debido a la situacién de emergencia sanitaria provocada por la enfermedad
COVID-19, del 16 de marzo del 2020, y las diferentes medidas de seguridad
contempladas en los protocolos establecidos en las diferentes instancias de
la UNA, se presentaron situaciones en las que no fue posible o se retraso la
recopilacion de datos para la investigacion.

El material documental que esta en colecciones pasivas no fue tomado en
cuenta en la investigacion al no estar disponible para los usuarios y estar en
ese estatus por un posible descarte.

Por motivos fuera del control de las sustentantes no se recibi6é respuesta a
los instrumentos de recoleccion de datos de cinco sujetos de informacion
pertenecientes a PRODEMI y al seccion de Referencia y Educacion de
Usuarios de la BJGM.

El seccién de Referencia y Educacion de Usuarios sufrié un cierre temporal
por infestacion y dafios causados por el ingreso de mapaches, lo que no
permiti6 se realizara la observacion (Apéndice 8) en la zona de

almacenamiento.
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CAPITULO IV. RESULTADOS

Primera parte. Resultados del diagnostico

Este capitulo incluye los resultados obtenidos del analisis de los datos recopilados
por medio de la aplicacion de los diferentes instrumentos (cuestionarios, guia de
entrevista, hoja de cotejo y matriz de analisis), con el objetivo de responder a las
variables establecidas y a los objetivos propuestos. Para ello se utilizé el programa

Excel para la elaboracion de los cuadros y graficos.

Los sujetos de informacién a los que se les envio el instrumento entre los dias 13
de agosto y 3 de setiembre del 2022 fueron veinticuatro personas, divididos entre
jefaturas y coordinadores de seccion, asistente administrativo, personal
bibliotecario, personal de medios audiovisuales, personal del Taller de
encuadernacion, personal conserje, todos los anteriores de la BJGM, y jefaturas del
PRODEMI.

Del total de instrumentos enviados solamente respondieron diecinueve, los cuales
fueron: personal bibliotecario siete, técnicos de medios audiovisuales tres, personal
de servicios generales (conserjes) cuatro, coordinadora de servicios generales uno,
encargado del Taller de encuadernacion uno, jefaturas y coordinadores de seccion

de servicio tres.

En cuanto a las fuentes de informacion, se consultaron distintos documentos tanto
institucionales, nacionales e internacionales relacionados con el tema de la

investigacion para utilizarlos como insumo para la creacion de las directrices.

Por otro lado, se realiz6 la observacién del acervo documental por medio de una
muestra de la coleccion general correspondiente a 130 ejemplares y se observo la

infraestructura y mobiliario en las zonas de almacenamiento.

En los instrumentos se incluyé en algunas ocasiones la opcion “NS/NR” (No

sabe/No responde) en caso de que algun consultado no pueda o quiera responder.
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4.1. Diagnéstico de laBJGM

Por medio de este diagnostico se buscé comprender la situacion de la BJGM en
cuanto a los diferentes tipos de soportes documentales que almacena, las

condiciones en que se encuentran y como se lleva a cabo la conservacion.

4.1.1. Variable: Soportes o formatos materiales

Para conocer cuales son los diferentes soportes o formatos materiales que
conforman las colecciones fisicas de la BJGM se le realizé la consulta al personal
bibliotecario y técnicos en medios audiovisuales de las secciones en investigacion
(Apéndice 1, pregunta 4), asi como al encargado del Taller de Encuadernacion

(Apéndice 5, pregunta 1).

El Cuadro 3 muestra las respuestas proporcionadas por el personal bibliotecario y
técnicos en medios audiovisuales. Del total de siete opciones diferentes que se
enlistaron, solamente, la Realia no se encuentra en ninguna de las colecciones,
contrario al Sistema de almacenamiento Optico que esta presente las tres secciones
estudiadas. Es Circulacion y Hemeroteca la que posee mayor variedad de soportes

o formatos materiales.
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Cuadro 3

Soportes o formatos materiales que conforman las colecciones fisicas, 2022

SECCION DE ESTUDIO

SOPORTE O TIPO . . Referenciay .
Circulaciéon y Educacion Medios
DOCUMENTAL Hemeroteca d : Audiovisuales
e Usuarios
Papel
(Libros, revistas, fotografias, material 4 v
cartografico, entre otros)
Peliculas
(Tira de filmina, diapositivas, cine v . v
film, microforma, microficha, entre
otros)

Cinta magnética
(Cinta sonora, discos magnéticos, v --- v
videos VHS, entre otros)

Plasticos (Transparencias para

retroproyector, discos de vinilo, entre v --- v
otros)
Sistema de almacenamiento 6ptico v v v

(DVD, CD-ROM, Blu Ray, entre otros)

Material lidico (Juguetes, juegos en
soportes plasticos, metales, entre v —
otros)

Realia (Objetos en 3D como
herramientas, insectos, piedras, - -
monedas, entre otros)

Total de soportes o tipos 6 >
documentales por seccion

Fuente: propia

Los sistemas de almacenamiento Optico es uno de los soportes muy utilizados en
los ultimos afios para la fijacion de informacion en formatos variados, como por
ejemplo texto e imagenes fijas 0 en movimiento, motivo por el cual esta versatilidad

permite se encuentre en todas las secciones estudiadas (ver Figura 13).
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Figura 13
Sistema de almacenamiento 6ptico (CD-ROM, DVD), 2023

Fuente: propia

En el caso del acervo documental de Circulacion y Hemeroteca por ser el de mayor
tamafio y por estar constituida por diferentes colecciones (coleccion general,
préstamo limitado, tesis y revistas) es factible que posea ejemplares en variedad de

formatos.

Los soportes o formatos materiales seleccionados por el personal de una misma
seccion no coincidieron en todas las respuestas, presentandose el caso de opciones
que fueron elegidos por un minimo de colaboradores, segin se muestra en el

Gréfico 1.
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Gréfico 1

Soportes materiales por seccion, 2022

100% S
Material ludico
1

Sistema de
almacenamiento
optico
3

Sistema de

Sistema de almacenamiento

almacenamiento 6ptico
Optico 2
4

Cinta magnética
1

Cinta magnética
2

Respuestas por soporte o formato material

0%
Circulacidon y Hemeroteca Referencia y Educacion de Medios Audiovisuales
Usuarios

Seccidn de servicio

Fuente: propia

Como se puede apreciar, la mayor diferencia se da entre las personas encuestadas
del seccion de Circulacion y Hemeroteca donde todas eligieron el papel y el sistema
de almacenamiento Optico, pero solo una eligi6 material ludico, plasticos, cinta
magnética y peliculas. Una posibilidad de que se dé este resultado puede ser por
desconocimiento de los soportes o formatos materiales que actualmente conforman
las colecciones de su seccion, las cuales varian constantemente por nuevas
adquisiciones o descartes y la posibilidad que en algin momento estas opciones
formaron parte del acervo.
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Al funcionario del Taller de encuadernacion también se le consulté sobre los
documentos que recibe para reparacion y se le brindd la misma lista que se le dio
al personal bibliotecario y técnicos de medios audiovisuales. El fin era verificar si
existe coincidencia en una o varias de las opciones elegidas y, efectivamente, indicé
que recibe ejemplares en soporte papel y algunas veces material ludico, lo que
confirma la existencia de este ultimo formato dentro de alguna de las colecciones
de la BJGM.

4.1.2. Variable: Causas de deterioro

Para la medicién de esta variable se le realizé una entrevista al encargado del Taller
de encuadernacion de la BJGM, ademas de la observacion de las sustentantes en
las zonas de almacenamiento de las secciones estudiadas para verificar las
condiciones del edificio, ambientales, de seguridad y de almacenamiento, asi como
observacion de una muestra de la coleccion de Circulacién y Hemeroteca, con el fin

de identificar causas que pueden causar dafios a los documentos (ver Figura 14).

Figura 14
Publicaciones periédicas deteriorados, 2022

Fuente: propia

Primeramente, se le consultd al encuadernador (Apéndice 5, pregunta 3) cuales
eran los dafios que mayormente €l encuentra al recibir los documentos. Como se

puede ver en la Figura 15, las causas mecanicas/humanas son las que mayormente
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se presentan en los ejemplares, siendo identificados once (11) tipos de dafios

diferentes.

Figura 15
Dafos en los ejemplares identificados por el encargado del Taller de
encuadernacion, 2022

, Causas Amenazas
Causas fisicas o Causas L.
. " Co mecanicas / naturales o
ambientales bioldgicas ¥ . *
humanas accidentes

*Clasificacion de las respuestas realizada por las sustentantes.

Fuente: propia

De la observacion hecha a una muestra de la Coleccién General (Anexo 9,
preguntas 1-2), se desprende cuales son los principales dafios que se encuentran
en los ejemplares seleccionados. Con esta informacién es viable establecer

posibles causas de deterioro.
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El Grafico 2 presenta en forma general el estado en que se encuentran los ciento
treinta (130) documentos revisados. Su clasificacion se realizé tomando en cuenta
qué tanto los dafios presentados pueden llegar a afectar el acceso a la informacién
gue contiene el libro, por eso se tipificaron en Muy bueno cuando el libro no tiene
deterioro y Muy malo cuando esta comprometida su integridad fisica y su contenido

intelectual. Entre estas dos opciones se encuentran Bueno, Regular y Malo.

Gréfico 2

Diagnostico del estado general de la muestra de documentos, 2022
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Fuente: propia

En forma general se puede indicar que la mayoria de los ejemplares ( 55%) no
presentan mayores dafios que limiten su uso ya que fueron clasificados como
Regular, Bueno y Muy bueno. Un poco menos de la mitad (45%) si clasificaron como
Malos o Muy Malos, lo que significa que puede verse afectado el acceso a su

informacion.

En el Gréfico 3 se puede observar la misma informacion anterior pero dividida segun

por tema segun Dewey.
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Gréfico 3
Estado de conservacion de la muestra agrupados segun el Sistema de

Clasificacion Dewey, 2022
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Fuente: propia

Como se puede apreciar, la cantidad de documentos agrupados segun Dewey varia
debido a la seleccién de los ejemplares de la muestra por medio de un método al
azar explicado en el apartado 3.3.2. Fuentes de informacion.

De esta informacion se desprende que los documentos de la clasificacion 300
(grupo 2) son los que tienen mayor cantidad de ejemplares en estado malo (14). Los
del grupo 5 (Dewey 700-900) tienen mas cantidad de libros muy malos (10). Los
gue estan en estado Muy bueno son pocos y pertenecen a las clasificaciones 100,
500, 600 y 800 (en total 9 ejemplares). Una posibilidad de este resultado puede ser
que los grupos 2 y 5 reciben luz solar directo al estante, estan a la par de ventanas
por donde entra contaminacion, polvo y a veces agua de lluvia, entre otras causas

analizadas mas adelante.
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Para saber un poco mas sobre las posibles causas de deterioro es necesario hacer
una revisibn mas exhaustiva de cada ejemplar, la misma que se presenta a

continuacion en el Grafico 4, el cual representa los dafios encontrados.

Grafico 4

Dafios encontrados en los ejemplares de la muestra, 2022

Hojas amarillentas NN 87
Partes desprendidas IIIIIIENENGNGNNNNNNNEGGE 83
Presencia de arrugas o dobleces NN 55
Reparaciones no adecuadas NN 44
Hojas quebradizas IIIINIENENEENEN 44
Rayado N 38
Suciedad NN 26
Partes rotas N 21
Dafios por desastres o accidentes N 20
Marcas de humedad I 20

Empaste con piezas metdlicas I 16

Dafos encontrados

Dafios por animales bibliéfagos I 16
Presencia de microorganisos I 14
Mutilado 1IN 13
Objetos ajenos a la estructura o contenido... ll 5
Daios por mal almacenamiento Il 5
Partes faltantes 1l 5

Daiios por vandalismo | 1

0 20 40 60 80
Cantidad de ejemplares con el dafio
Fuente: propia
Como se puede apreciar, los dafios mas encontrados son las “Hojas amarillentas”
en un 87 ejemplares, lo cual esta relacionado con cambios quimicos en el pH del
papel causado por agentes ambientales que lo perjudican y el “Desprendimiento de
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partes como el lomo, las tapas u hojas internas” presente en un 83 de los casos y

gue tiene que ver con una mala manipulacion de los libros.

Los tres dafios que siguen en cantidad descendente son la “Presencia de arrugas o
dobleces” en un 55 de los casos, generalmente en las hojas internas o cubiertas de
pasta suave, que no causan mayor problema de consulta al libro, “Reparaciones no
adecuadas” en un 44 de los ejemplares, evidencia de que ha sido realizada por
personas sin el conocimiento, materiales o herramientas adecuadas para realizarlo
y “Hojas quebradizas” también en un 44, relacionado con causas quimicas por el

cambio del pH del papel al contacto con el medio ambiente.

Los demas dafios identificados en menor cantidad se relacionan con origenes de
tipo ambiental, quimico, biolodgico, desastre/accidente y por el ser humano, y estan
presentes en gran parte de la Coleccién observada. Este resultado confirma que no
se estan siguiendo normativas de conservacion que ayudarian a evitar o mitigar los

deterioros encontrados.

Adicionalmente, se observaron en las zonas de almacenamiento de Circulacion y
Hemeroteca y en Medios Audiovisuales las condiciones constructivas del edificio,
las ambientales, las de seguridad y de almacenamiento (Apéndice 8, preguntas 1-

13), para seguir identificando factores de deterioro de las colecciones.

Valga mencionar que al momento de la observacion la seccion de Referencia y
Educaciéon de Usuarios se encontraba cerrada por problemas de filtracion de agua
de lluvia e infestacién de animales en el techo, especificamente mapaches, que por
medio de sus desechos corporales dafaron equipo y por plagas de pulgas que
tenian afectaron a las personas colaboradoras. No obstante, algunas observaciones

se pudieron realizar desde las ventanas internas.

En el caso de la Coleccion General, al estar distribuida en diferentes zonas de la
biblioteca con variaciones en las condiciones ambientales, se decidi6 dividir la
observacion de la muestra segun su ubicacion y nimero Dewey creandose varios

grupos, tal y como se indica a continuacion:
e 1° piso: grupo de Tesis, préstamo limitado y revistas
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e 1° piso: grupo Dewey 400-500
e 1° piso: grupo Dewey 600
e 1° piso: grupo Dewey 700-900
e 2°piso: grupo Dewey 000-200
e 2°piso: grupo Dewey 300

En cuanto al edificio, se verificd el estado de las paredes y el resultado es el
siguiente: del total de 7 zonas revisadas, 5 calificaron como muy buenas y 2 como
buenas. Al no poder entrar al seccion de Referencia, este aspecto no se pudo

observar.

Las paredes perimetrales del edificio que dan en su mayoria a las zonas de
almacenamiento de las colecciones tienen casi todos los ventanales, algunas fijas
y otras con celosias, de media pared. En el caso del grupo Dewey 000-200, hay
columnas entre los ventanales fijos que por ahi y desde el borde del techo se filtra
el agua de lluvia, lo que ha manchado y dafiado un poco las paredes, ademas de

estar algunas un poco agrietadas (ver Figura 16).
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Figura 16

Grieta y filtracion de agua en una columna del area de almacenamiento, 2022

Fuente: propia

También hay algunas paredes internas que separan en el segundo nivel la seccion
de Referencia con la coleccion general Dewey 000-200 y 300 y otras en el primer
nivel ente las colecciones de préstamo limitado/tesis/revistas y coleccién pasiva asi
como con el grupo Dewey 600. Estas estan en buen estado, pero son hechas de

madera y no poseen pintura ignifuga, lo que las podria convertir en fuente de llamas.
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También en el segundo nivel entre la coleccion del grupo Dewey 300 y el laboratorio
de informatica hay paredes de vidrio en buen estado. Estas dejan pasar la luz

natural que viene del laboratorio sin que les pegue directamente los rayos de sol.

Estas paredes internas cumplen muy bien su funcidn de separar esos sectores y no
se observa que estén interfiriendo la conservacion de las colecciones (ver Figura
17).

Figura 17

Paredes internas de madera y de vidrio en el primero y segundo nivel, 2023

Fuente: propia

Con respecto a las canoas no fue posible identificar claramente en qué zonas hay
internas y externas, solo se pudo visualizar una pequefia parte de una interna al
final del pasillo por el grupo Dewey 000-200 y se visualizaron bajantes en la parte
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exterior del edificio lo que podria indicar que las canoas estan dentro del alero.
Segun la observacion realizada las condiciones que tienen son las oOptimas y
pareciera que no estan expuestas a elementos que las puedan tapar y realizar en
la parte interna de la biblioteca (ver Figura 18).

Figura 18

Canoas internas y externas, 2023

Fuente: propia

El cielo raso, junto con el techo, es uno de los aspectos que mas preocupacion
causan con respecto a la conservacion de los documentos en la BJGM. Se pudo

observar en algunos sitios muy localizados del primer nivel que hay dafios evidentes
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por goteras y vestigios de trabajos eléctricos realizados como el cambio de posicion
de los fluorescentes, que dejaron pequefios huecos sin arreglar. Algunas de estas
goteras estan todavia activas y caen sobre o muy cerca de las zonas de
almacenamiento mojando los ejemplares. En este sector hay tanto cielo raso de

fibrocemento (Fibrolit) como de tablilla de madera (ver Figura 19).

Figura 19
Dafios en el cielo raso del primer nivel, 2023

Fuente: propia

En el segundo nivel, donde esta parte de la coleccidon general y de referencia y
Educacién de Usuarios (ala sur), hay dos tipos diferentes de cielo raso: uno de
tablilla en muy buen estado (Referencia y parte de la Coleccion General) y otro de
marco de madera con laminas blancas translicidas (sobre otra parte de la Coleccién
General).
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La tablilla estd en muy estado pero la otra parte tiene grandes problemas ya que a
pesar de que el marco de madera esta bien, las piezas de laminas blancas
translicidas fueron quitadas en algunas partes, en otras estan quebradas y muy
llenas de suciedad. Esta situacion hace que pase calor directo del techo a las
colecciones y no hay proteccién contra el polvo. Otro problema es que la altura
desde el piso es menor por lo que queda poco espacio entre el dosel del estante y

el cielo raso, aproximadamente de 35 cm. (ver Figura 20)

Figura 20

Cielo raso del segundo nivel (ala sur), 2023
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Fuente: propia
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En el ala norte del segundo nivel se encuentra la seccién de Medios Audiovisuales.
Esta parte del edificio tiene cielo raso combinado de fibrocemento y tablilla de
madera, que se encuentran en muy buen estado. En todo caso, la coleccion de DVD
que es la Unica que por el momento esta en préstamo la tienen almacenadas en
muebles cerrados que la protegen, por lo que no hay mayor problema en este

sentido.

El edificio de la BJGM tiene como una de sus caracteristicas sus grandes
ventanales, algunas grandes (tamafio de la pared) y otras medianas (media pared).
En el primer nivel hay sectores donde las ventanas, a pesar de ser angostas, son
de tamafio completo. En el caso de la zona de almacenamiento de Hemeroteca y
de la Coleccion General, en su base se filtra el agua, que llega muchas veces hasta

las colecciones (ver Figura 21).

Figura 21
Ventanas de la zona de almacenamiento del primer nivel, 2023

Fuente propia
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Las ventanas en el resto de las zonas de almacenamiento y consulta estan en
general en muy buenas condiciones, tanto las grandes como las medianas, las
cuales estas ultimas son en su mayoria de celosias y tienen laminas de metal
expandidas que funcionan como un sistema de seguridad contra robo y como un

cedazo para evitar la entrada de animales menores y algunos tipos de insectos.

En cuanto a filtros contra rayos UV no se identificé en ninguna de las ventanas que
dan al exterior por las zonas de almacenamiento o de consulta. Persianas solo hay
donde estéa la Coleccion General grupo Dewey 400-500 las cuales no estan en muy
buen estado ni estan cumpliendo su funcion de proteger los ejemplares (ver Figura
22).

Figura 22
Ventanas del primer nivel sin y con persianas, 2023
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Fuente: propia
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En la observacion no se identificaron tampoco filtros para evitar la entrada de polvo
0 contaminacidon ambiental a pesar de que practicamente las celosias pasan
abiertas las 24 horas y se cierran algunas veces solo cuando llueve fuerte, lo que
provoca ademas que algunos ejemplares se mojen (ver Figura 23). Se pudo
comprobar que solamente se colocaron laminas de seguridad y fijacidn contra
guebraduras, que prevenga la dispersion de vidrios, en las ventanas de los que dan
hacia el exterior en los pasillos que van al elevador, en el segundo y tercero nivel,
lo que podria causar accidentes en las personas usuarias o dafios en las

colecciones en caso de un desastre.

Figura 23
Estante y libro salpicado de agua de lluvia en el primer nivel, 2023

Fuente: propia
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En cuanto a las instalaciones eléctricas de la BJGM se encuentra en su capacidad
maxima por lo que no se recomienda hacer nuevas conexiones (C. Avendario,

comunicacion personal, 8 de mayo del 2023).

En general su estado es muy bueno y los cables se encuentran entubados, lo que
es una buena medida para evitar un desastre (ver Figura 24). Vale mencionar que
este aspecto no se pudo comprobar en el seccion de Referencia y Educaciéon de
Usuarios por la situacion indicada en el 4to. Parrafo de la pagina 64.

Figura 24
Instalaciones eléctricas de la BIJGM, 2023
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Fuente: Elaboracién propia
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Otro aspecto observado, hasta donde fue posible, es lo relacionado con la cafieria
de agua, tubos de desagiies o mangueras de incendio. Todas las zonas de
almacenamiento de las colecciones se encuentran a mas de 10 metros de sitios

donde hay agua, como bafios, comedor, cuartos de pilas y bomba de agua.

No obstante, la bomba de agua se encuentra en el primer nivel y en caso de una
averia podria ocasionar una inundacion que llegue a las colecciones de Préstamo

Limitado, Tesis y Coleccion General especificamente al grupo Dewey 700-900.

Igualmente, pasa la tuberia que alimenta el sistema del gabinete contra incendio
(manguera) muy cerca de las colecciones de Préstamo Limitado y Coleccién
General grupos Dewey 600 y 700-900, a nivel del cielo raso. En el caso del segundo
nivel, esta tuberia pasa dentro del cielo raso, pero sobre la Coleccion General en el
grupo Dewey 300. Esta situacion, a pesar de ser necesaria como medida para
combatir un incendio, podria también causar documentos mojados en caso de

alguna falla por lo que su revision constante es recomendable (ver Figura 25).
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Figura 25
Tuberia del sistema del gabinete contra incendio en el primer y segundo nivel,
2023

Fuente: propia

La iluminacién en casi toda la biblioteca es por medio de tubos led (ver Figura 26),
los cuales tienen menor radiacion UV y no producen calor. Su ubicacion en las
zonas de almacenamiento es aceptable con excepcion de sitios con el techo de
madera y laminas transparentes que al estar mas bajo las luces quedan mas cerca

de la coleccion, lo que podria afectarla.

Por otro lado, en todas las zonas de almacenamiento de las colecciones las luces
estan encendidas durante las horas que esta abierta la biblioteca, loque también

propicia que pueda haber cambios en algunos soportes materiales.
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Figura 26

Luces artificiales LED utilizadas en las zonas de almacenamiento, 2022

Fuente: propia

Al hacer el recorrido por las zonas de almacenamiento estudiadas en la BJGM no
se identificaron instrumentos para la medicion de la temperatura ni de la humedad
relativa. Su control se realiza por medio de ventilacién natural (entrada de aire por
las ventanas) y por el uso de ventilacion artificial (ventiladores de techo) pero solo
en zonas de consulta, no obstante, por el aumento del calentamiento global es dificil
poder tener estas variables controladas de esa forma, lo que causa dafios en los

documentos.

La humedad relativa es una situacion dificil de controlar en paises tropicales como
Costa Rica donde los periodos de lluvia se extienden por varios meses y la
intensidad de las lluvias muchas veces es muy fuerte. Esta situacion se podria
controlar en la BJGM con el uso de deshumidificadores, ya sea eléctricos o de caja,

112



pero no se encontrd ninguno en las zonas de almacenamiento de las colecciones,

lo que se convierte en una causa de degradacion de la coleccion.

Otro aspecto importante para la conservacion es estar debidamente preparados
para enfrentar una emergencia o desastre. Se observan en toda la BJGM excepto
en Referencia y Educacion de Usuarios por estar cerrada la seccion, sistemas de
alarma contra humo, extintores tipo A y ABC, tres gabinetes de contra incendios

(mangueras), mapas de evacuacion, puertas, luces y sefializacién de emergencia.

Todos se encuentran en buen estado, funcionales y bien ubicados, excepto los
mapas que por estar en trabajos de remodelacion la entrada de la BJGM las rutas
se tuvieron que modificar temporalmente. En este aspecto se considera que tanto

las colecciones como las personas que visitan el edificio estan protegidas.

Adicionalmente a lo anterior, los muebles grandes en su mayoria (estanteria,
gabinetes, urnas, entre otros) estan anclados a las paredes y entre si cuando
corresponde, con excepcion de los dos gabinetes donde se encuentra la Coleccién
de DVD de Medios Audiovisuales que no tiene esta medida de prevencion, lo que
en un terremoto o por accidente podria volcarse y causar lesiones a las personas o

dafios los ejemplares (ver figura 27).

Figura 27
Estanteria con anclaje, 2022

Fuente: propia
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Por otro lado, las bodegas donde se guardan materiales, productos de limpieza y
equipos se encuentran a mas de 10 metros de las zonas de almacenamiento,
excepto nuevamente la seccion de Medios Audiovisuales que esta a una distancia
menor. En caso de generarse un incendio en esta zona sus colecciones estarian

mas susceptibles de dafios que el resto de los documentos.

Al revisar el edificio por el exterior, se pudo comprobar algunas amenazas que en
algiin momento podrian causar un desastre. La principal es la existencia de grandes
arboles los cuales podrian ante un ventolero o tormenta caer sobre el edificio y
dafar el techo o las ventanas (ver Figura 28). También se observo un pequefio talud
frente a la entrada provisional y la zona de préstamo de materiales de Circulacion y
Hemeroteca. Precisamente en el borde de este talud se encuentra también otro gran

arbol. No se observaron escaleras de emergencia ni interiores ni exteriores.

Figura 28
Arboles fuera del edificio de la BJGM, 2022

Fuente: propia

Existe un rio muy cercano, pero el cafio que tiene es lo suficientemente profundo
para que no haya inundaciones en la BJGM. Una amenaza presente es la
posibilidad de temblores o terremotos fuertes. Esta situacion ha causado la caida
de las colecciones, pero es dificil de predecir cuando y como afectara.
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Otra posible emergencia se podria dar al ser la BJGM un punto sensible en caso de
actos de vandalismo o perturbaciones civiles por su ubicacion y relevancia dentro
de la UNA.

La puerta principal, actualmente cerrada por la remodelacion, es la GUnica que posee
portones metalicos de seguridad, siendo todas las demas que dan al exterior
excepto una de vidrio. Esta situacion pude poner a la BJGM en un estado de
vulnerabilidad que podria verse reflejado en dafios a las colecciones y demas. En
cuanto a proteccion contra robo, aparte de lo indicado en este parrafo, las puertas
gue dan hacia el exterior tienen alarmas que estan conectadas con la Seguridad

Institucional, al igual que una serie de camaras de seguridad internas.

El mobiliario en las zonas de almacenamiento es atinente al tipo y soporte material
depositados en ellos y no muestran evidencia de agentes biolégicos. Algunos
muebles son de madera y otras son metélicas, estando en su mayoria en muy
buenas condiciones, con algunas excepciones como se puede ver en la Figura 29,
donde una balda esta quebrada y otra tiene indicios de herrumbre. Estas situaciones
pueden causar la caida de los libros en el primer caso o cambios quimicos en los
ejemplares en el segundo caso. Este aspecto no pudo observarse en el seccién de
Referencia y Educacion de Usuarios.

Figura 29
Estanteria en mal estado, 2023

Fuente: propia
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La mayoria de los estantes cumplen con la condicidon de tener un dosel superior
donde no se depositen documentos para que funcionen como un “techo de
proteccion”. Toda la estanteria permite la circulacion de la ventilacion para evitar
microorganismos e insectos y la distancia minima entre ellos (pasillos), lo que ayuda

a proteger las colecciones.

En cuanto a las medidas, casi todos respetan los aproximadamente 15 cm
necesarios entre la Ultima balda o gaveta y el piso, lo que evita posibles dafios por
inundaciones. También la altura de casi todos anda alrededor del 1.80 m, la
distancia entre una balda y la inmediata superior es de 30 cm y por ultimo la
profundidad de cada una es de 25 cm, lo que cumple con los estandares
recomendados.

Solo los dos muebles de almacenamiento de los DVD de Medios Audiovisuales es
cerrado y no posee agujeros que permita la ventilaciéon de los ejemplares, lo que

podria crear microclimas internos y la proliferacion de microorganismos.

Un detalle que se pudo corroborar es con el asunto de los salientes o partes
prominentes en la estanteria que pueden dafiar la coleccion. Se comprobé que
algunos muebles tienen un sistema de agarre de la balda que implica una especie
de sujeta-libros fijo, el cual, si no se tiene cuidado, puede quedar en medio de un
libro, asi como otros estantes que llevan unos tornillos para sujetar los refuerzos
colocados a los lados y que hace que el tornillo quede salido exactamente donde

se colocan los libros, lo que puede romperlo o doblarlo (ver Figura 30)
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Figura 30

Baldas con piezas prominentes, 2023
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Fuente: propia

El dltimo aspecto observado es como estan almacenadas las colecciones. En
general se cumple muy bien con la forma en que estan colocados en el mobiliario,
con pocas excepciones como en el caso de Hemeroteca que algunas revistas
delgadas se doblan porque el sujeta libros es mas pequefio o algunos libros de gran
formato que estan guardados con el corte frontal hacia abajo en vez del lomo. No
se observaron el uso de cajas o sobres de proteccion para los ejemplares que lo

requieren para su proteccion por su estado fisico.
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4.1.3. Variable: Medidas preventivas, de mitigacion y reparativas

Las medidas preventivas, de mitigacion y reparativas son todas aquellas decisiones
y acciones que se ejecutan con el fin de procurar evitar o mitigar los dafios en los
documentos o su posterior reparacion. Por medio de esta variable se buscoé tener
un panorama un poco mas amplio sobre su cumplimiento desde las labores que
realizan los siguientes informantes: personal bibliotecario, técnicos de medios
audiovisuales, gestores operativos o conserjes, coordinador de servicios generales,
encargado del Taller de encuadernacion y jefaturas y coordinadores de seccién de

servicio.

Se consultd a las personas bibliotecarias y técnicos de medios audiovisuales si han
recibido de parte de la BJGM u otra institucion interna o externa de la UNA
capacitacion en conservacion (Apéndice 1, pregunta 11). El 50% respondieron “Si”
e indicaron que fue en una Charla (Apéndice 1, pregunta 12). Este dato indica que
por lo menos la mitad de los colaboradores de la biblioteca deben tener un

conocimiento basico sobre el tema.

A estos mismos sujetos se les solicitdé marcaran de una lista proporcionada cuales
practicas de conservacion llevan a cabo en sus respetivas secciones (Apéndice 1,
pregunta 5). Para graficar mejor las respuestas se dividieron en cuatro grupos afines

con el fin de facilitar su andlisis.

El Grafico 5 muestra las practicas de conservacién relacionadas con el medio
ambiente y los agentes biol6gicos que si se realizan. De las indicadas obtuvieron
mayor puntuacion, un 60% de las personas encuestadas, las opciones Control
rutinario de la entrada de polvo y/o polucién y Control rutinario de los agentes
biolégicos (roedores, insectos, microorganismos. Este udltimo recibidé una

observacion que decia “Muy necesario”.
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Gréfico 5
Practicas de conservacion que "Si" se realizan en las zonas de almacenamiento,
2022

(Primer grupo de préacticas de conservacion)

Respuestas "Si" por practica de conservacion

1 -
0
Circulacion y Hemeroteca Referencia y Educacion de Medios Audiovisuales
Usuarios

Secciones de servicio

B Control rutinario de agentes bioldgicos
Control rutinario de la entrada de polvo y/o polucidn por las ventanas
H Control rutinario de la iluminacién
B Control rutinario de la temperatura
B Control rutinario de la humedad relativa

Fuente: propia

Es importante notar que de las cinco practicas proporcionadas solo una no fue
elegida por ninguna de las personas consultadas y es el Control rutinario de la
humedad relativa.

En paises tropicales como Costa Rica donde la lluvia estd muy presente varios
meses al aio, el poder medir y controlar este aspecto es indispensable en cualquier

unidad de informacion, no importa si es biblioteca, centro de documentacion,
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archivo, entre otros. Esta es una de las causas de degradacion de las colecciones
de la BJGM.

Por otro lado, de las tres secciones fue Circulacién y Hemeroteca la que indicé que
se realizan menos practicas, solo dos. Este resultado muestra que de todas las
opciones brindadas en el cuestionario existen algunas que no se realizan en todas
por igual, como el control rutinario de la temperatura y el control rutinario de la
iluminacion que solo fue elegida por una seccion. Aunque las medidas de control
pueden variar de un soporte a otro y no todas las colecciones son iguales, hay
practicas que si aplican en general y queda demostrado que no se estan haciendo,

como las indicadas en este péarrafo (ver Figura 31).

Figura 31
Entrada de rayos solares sobre los libros en el primer nivel, 2022

Fuente: propia

El Gréfico 6 presenta el segundo grupo de practicas de conservacion relacionados
con tareas de limpieza especificas. Los resultados muestran que el 100% de los
encuestados coinciden en que si se realiza la limpieza rutinaria de los pisos y el mas

bajo fue con un 30% la limpieza rutinaria de los documentos.
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Gréfico 6
Practicas de conservacion que "Si" se realizan en las zonas de almacenamiento,
2022

(Segundo grupo de préacticas de conservacion)

N w H (5] (<)}

[y

Resuestas "Si" por practica de conservacion

Circulacion y Hemeroteca Referencia y Educacion de Medios Audiovisuales
Usuarios

Seccion de servicio

M Limpieza rutinaria de los pisos
B Limpieza rutinaria de los estantes o muebles de almacenamiento

B Llimpieza rutinaria de los documentos almacenados

Fuente: propia

La limpieza del piso es una de las actividades que se realizan de forma diaria en
toda la BJGM, razén por la que fue seleccionada por todos los encuestados. En
cuanto a la limpieza rutinaria de los documentos (ver Figura 32), que es la actividad
que ademas recibié mas respuestas negativas (60%), no existe claridad en quién 'y
cada cuanto se debe hacer, como se ha comprobado por medio de otros
instrumentos, lo que aunado al tamafo del acervo documental que es muy grandes
contribuyen a que esta practica no se realice con la frecuencia necesaria para su

conservacion.
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Figura 32

Limpieza de un libro, 2022

Fuente: propia
En el caso de Medios Audiovisuales es el Unico que no eligié todas las opciones
dejando por fuera la limpieza de los documentos almacenados. Esto ultimo puede
deberse a que los soportes y formatos materiales que contiene su coleccion deben

ser tratados de forma especializada.

El tercer grupo de practicas de conservaciéon estan relacionadas con el
mantenimiento del edificio y del mobiliario. En el Grafico 7, dos de las opciones,
mantenimiento rutinario de la infraestructura y el mobiliario de almacenamiento es

el adecuado, fueron elegidos por el 60%, mayor porcentaje dentro de este grupo.
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Grafico 7
Précticas de conservacion que “Si” se realizan en las zonas de almacenamiento,
2022

(Tercer grupo de practicas de conservacion)

w

Respuestas "SI" por
practica de conservacion
H

N

[

Circulacion y Hemeroteca Referencia y Educacion de Medios Audiovisuales
Usuarios

Secciones de servicio

Los sujeta libros estan en buen estado y son adecuados a los diferentes documentos
B El mobiliario de almacenamiento es el adecuado
B Mantenimiento rutinario de la infraestructura

B Mantenimiento rutinario de la estanteria
Fuente: propia

Aungue se considera que el mobiliario es el adecuado existe la percepcion de que
no se les da el mantenimiento que necesitan ya que solo fueron cuatro de diez las
personas que indicaron que si se realiza esa practica. Cuando el mobiliario de
almacenamiento sufre dafios puede llegar a afectar los documentos que contiene,
situacién que podria ser controlado con una revision rutinaria para identificar las

situaciones de riesgo y tomar acciones a tiempo.

La seccion de Medios Audiovisuales es la que tuvo mayor coincidencia entre los

encuestados. La Unica opcidn que no seleccionaron es la opcion de los sujeta libros,
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esto puede deberse a que el tipo de coleccién que manejan usualmente no requiere

de este articulo en la zona de almacenamiento.

En el caso de Circulacion y Hemeroteca y Referencia y Educacién de Usuarios las
respuestas estuvieron muy divididas entre “Si”, “No” y “NS/NR”. Esta situacion indica

gue hay poco conocimiento de la realizacién de esas practicas en sus secciones.

El cuarto y ultimo grupo de practicas estan relacionadas con la seguridad de las
colecciones en las zonas de almacenamiento. Segun el Grafico 8, todos los
encuestados (100%) coinciden en que “Si” existe Equipamiento de emergencias, el
70% considera que hay una Adecuada proteccion a la coleccién durante las obras
de mantenimiento, mismo porcentaje que cree en que el area de almacenamiento

se ubica en una zona segura.

Gréfico 8
Préacticas de conservacion que “Si” se realizan en las zonas de almacenamiento,
2022

(Cuarto grupo de practicas de conservacion)

= R
O =

de conservaciéon

O R N W & U1 O N O ©

Respuestas "Si" por practica

Circulaciéon y Hemeroteca Referencia y Formacion de Medios Audiovisuales
Usuarios
Area de servicio

B Existe equipamiento de emergencia
M El drea de almacenamiento esta ubicada en una zona segura

W Adecuada proteccion a la coleccidon durante las obras de mantenimiento

Fuente: propia
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Existe un alto porcentaje de coincidencia en las respuestas “Si” para este grupo de
practicas. Este hecho nos confirma con mayor seguridad que el resultado es muy
confiable ya que casi todos los encuestados opinan igual. Las Unicas dos opciones
que fueron elegidas por una sola persona son: Adecuada proteccion a la coleccion
durante las obras de mantenimiento y el area de almacenamiento esta en una zona

segura.

Tomando en cuenta los cuatro gréficos anteriores que reflejan los datos por el total
de encuestados, se realiz6 en el Cuadro 4 un comparativo de las actividades que si

realizan por seccion para conocer las diferencias entre ellas.

Del total de quince practicas de conservacion propuestos en el cuestionario,
Circulacion y Hemeroteca indicé que, si se realizan doce, lo que es equivalente a
un 80% de todas las opciones. En Referencia y Educacion de Usuarios el total fue
de trece opciones, o sea, un 87%, cifra muy parecida a la anterior. Por ultimo,
Medios Audiovisuales es la que en total eligi6 una menor cantidad de practicas de

conservacion correspondiente a solo once de un total de quince, o sea, un 73%.

Cuadro 4

Comparativo de las practicas de conservacion que se realizan cada seccion, 2022

Circulacion Referenciay Medios
y Educacion  Audiovisuales
Practica de conservacion Hemeroteca de Usuarios

Control rutinario de la humedad — — _—
relativa
Control rutinario de la temperatura —

Control rutinario de la iluminacién —
artificial y natural

Control rutinario de la entrada de polvo
y/o polucién por las ventanas

Control rutinario de agentes bioldgicos:
revision y fumigacion

Limpieza rutinaria de los documentos
almacenados

Limpieza rutinaria de los estantes o
muebles de almacenamiento

Limpieza rutinaria de los pisos

Mantenimiento rutinario de la
estanteria para la identificacion de
dafios

AL L« A«
AN .
L€ «
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Mantenimiento rutinario  de la
infraestructura

El mobiliario de almacenamiento es el
adecuado

Los sujeta libros estan en buen estado
y son adecuados

Adecuada proteccién a la coleccion
durante las obras de mantenimiento
del edificio o de los muebles

El area de almacenamiento esta
ubicada en una zona segura

Existe equipamiento de emergencia

DR N

Total de préacticas de conservacién
por seccién de servicio

SEA NI N . U N
AR N NN S
<

Fuente: propia

Al observarse los resultados del cuadro la diferencia en el total de practicas de
conservacion que “Si” se realizan indicadas por las personas funcionarias de las
secciones en estudio es minima, sin embargo, hay opciones que solo fueron
elegidas por una persona de la misma seccion. Por ello, se verific del total de
opciones cuantas habian sido elegidas por “la mayoria” de los colaboradores de una
misma seccion y es aca donde se notan grandes diferencias y como los resultados

se revierten.

En el caso de Circulacién y Hemeroteca solo un 33% de las practicas fueron
seleccionadas por mas de la mitad de los consultados, en Referencia y Educacion
de Usuarios solo un 62% y en Medios Audiovisuales un 82%. Esto quiere decir que
dentro de cada seccién no hay coincidencia en las respuestas por desconocimiento
en la realizacion de las practicas o falta de capacitacion en el tema de la

conservacion, principalmente en Circulacién y Hemeroteca.

Como parte de la investigacion también se consideré conocer la dinamica de
conservacion al realizarse las labores propias en otras zonas de la biblioteca como
la de consulta y la de préstamo. Para ello se consulté de nuevo a las personas
bibliotecarias y técnicos de medios audiovisuales (Apéndice 1, pregunta 6). El
Grafico 9 muestra las respuestas a las catorce practicas de conservacion brindadas

en la encuesta.

126



Se puede observar que la Unica opcidon que fue seleccionada por el 100% de los
encuestados es la afirmacion de que “Si” existe equipamiento de emergencia en
estas zonas, seguido con un 80% que considera se realiza identificacion de
documentos dafiados y también que existen medidas de seguridad contra robo para
las colecciones. Con un 70% de respuestas positivas se contempla la existencia de
delimitacion de las areas de consumo de alimentos apartadas de las zonas de
almacenamiento y consulta. Todas estas comprenden por separado las respuestas
de la mayoria de los encuestados.

Entre las respuestas obtenidas viene una observacion que dice: “Si existen
dispositivos antirrobo para los libros, pero en este momento estan en desuso debido

al cambio de la salida principal’.

Gréfico 9
Practicas de conservacién que “Si” se realizan en las zonas de préstamo y

consulta de los documentos, 2022
Existencia de equipo de emergencias

Identificacion de documentos dafiados

Medidas de seguridad contro robo y vandalismo
para la coleccién
Zonas delimitadas para el consumo de alimentos
alejados de las zonas de almacenamiento y consulta

No aplilar libros abiertos uno sobre otro
No sobrecargar los carritos

No forzar la apertura del libro

Existencia y difusion de plan de emergencias para la
coleccion

Manipular los ejemplares con ambas manos

No hacer anotaciones en hojas apoyados sobre un
ejemplar

Lavado de manos antes de manipular documentos

Conocimiento del embalaje correcto de documentos

acticas de conservacion en zonas de consulta del material

& No trasladar con las manos mas de cuatro libros a la
vez

o
=
N

3 4 5 6 7 8 9 10
Cantidad de respuestas "Si"

Fuente: propia
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Como se puede observar, del total de trece practicas ocho (62%) de las alternativas
fueron seleccionadas por la minoria. Hay que tomar en cuenta que algunas de las
opciones estaban relacionadas con los libros. Esta podria ser la razon por la que los
encuestados de la seccion de Medios Audiovisuales marcaran mucho “NS/NR”.
También la falta de coincidencia en las respuestas, principalmente las que
obtuvieron pocos resultados, denota desconocimiento de su importancia para la

conservacion, a pesar de ser acciones faciles de realizar.

A este grupo de colaboradores también se les consulté sobre las acciones que
realizan cuando identifican una posible causa de deterioro para la coleccion
(Apéndice 1, pregunta 7). Se les dio una lista de opciones y los resultados pueden

verse en el Gréfico 10. Valga mencionar que podian elegir mas de una opcion.

La accidén que la mayoria realiza es “Informar a su superior para que conozca la
situacion y tome accion”, con un 90% de los encuestados. Solamente dos indicaron
que “Trata de solucionarlo usted mismo segun su criterio” correspondiente a un 20%

de los colaboradores.

Gréfico 10

Acciones cuando identifica una posible causa de deterioro, 2022

Informa a su superior para que conozca la 90%
. . .7 (4
situacion y tome accion

Trata de solucionarlo usted mismo segun su
criterio

Acciones que realiza

20%

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Cantidad de respuestas

Fuente: propia

El grafico anterior muestra que hay un consenso general en lo que deben hacer en
la situacion descrita. Adicionalmente, la opcién “No toma accién” no obtuvo ninguna

respuesta, por lo gue no es una practica que se realice.

128



En contraste con esta consulta se les preguntdé a las jefaturas de seccidon si
consideran que esta debidamente estipulado el procedimiento que debe seguir su
personal cuando identifican un posible factor de deterioro en las zonas de
almacenamiento (Apéndice 6, pregunta 5). El 100% de las jefaturas respondieron
que “No”. A pesar de este ultimo resultado, queda demostrado que las personas
bibliotecarias y técnicos en medios audiovisuales en general actian de una misma

forma, a pesar de no estar estipulado el procedimiento a seguir.

En el caso de los documentos en soporte papel, también se les consulté a las
personas bibliotecarias y técnicos de medios audiovisuales las acciones que
realizan cuando encuentran un ejemplar deteriorado en el estante (Apéndice 1,
pregunta 8). Se les dio una lista de las cuales podian elegir mas de una respuesta.

Los resultados pueden observarse en el Gréfico 11.

La accion que mayoritariamente realizan es Informar a su superior para que conozca
la situacién y tome accién sobre el deterioro, con un 60% de las personas que la
eligieron. Solo la opcion “No toma accion y lo devuelve al estante” no obtuvo
respuestas. Hay varias observaciones hechas en el instrumento, las cuales indican

lo siguiente:

e Son demasiados los libros en mal estado. No se pueden sacar todos del
estante.

e Se coloca el ejemplar en el espacio correspondiente y luego de una previa
valoracion del bibliotecélogo se enviara a reparacion.

e Con base en la opcién “a” se hace el reporte ante la persona encargada de
la seccion para que gestione las acciones que van desde la opcién “b” a la

[{Pgl)

opcioén “e”.
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Gréfico 11
Acciones cuando identifica un documento en “soporte papel” deteriorado en el
estante, 2022

Informa a su superior para que se conozca la
tuacic Y oro NN 0%
situacién y tome accion sobre el deterioro
Ns/NR - [ 30%

criterio o siguiendo alguna guia especializada

©

N

Tg Presenta la gestié de descarte ante la instancia 20%
o pertinente segun el grado de dafio que presenta ?
&

§ Trata de reparar el documento de acuerdo con su

9) 20%
3]

(8]

<

Lo lleva al taller de empaste para su arreglo - 20%

Informa a la persona encargada de tramitar la

-, . 207
reparacion de los documentos deterioradas ¥

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Cantidad de respuestas

Fuente: propia

El proceder de la mayoria de los encuestados en el caso de la identificacion de un
documento en soporte papel deteriorado es el mismo que siguen cuando se
identifica una posible causa de deterioro para la coleccion. También se les realizo
una pregunta abierta (Apéndice 1, pregunta 9) sobre como proceden en caso de
documentos deteriorados que estan en soportes que no sea papel (disco compacto,

DVD, entre otros) y las respuestas estan representadas en la Figura 33.
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Figura 33
Acciones cuando identifica un documento “en soporte diferente al papel”
deteriorado, 2022

Se informa a la jefatura y se
procede a sacarla de la
coleccion y se deposita en
un lugar destinado para los
discos dailados. Se procede
a cambiar el estatus en en el
sistema y se pasa a la
coleccién pasiva para que
cuando sea posible se
incluya en el expurgo.

Se sacan de la coleccién, y
pasan a coleccién pasiva
para luego ser dados de

baja por la jefatura.

No manejamos en el area
estos tipos de materiales,
pero si se fuera el caso
seria localizar una copia,
revisar detenidamente si
puede tener una
reparacion y asi salvar la
informacion.

Se procede apartarse de la
coleccion para que
audiovisuales lo revise y
confirmar el dafo para
descarte.

Buscar la manera de
arreglarlo o sacar una Tratar de encontrar otro
copia del mismo para igual para hacer una copia.
remplazarlo.

Fuente: propia

Se puede apreciar que las respuestas, aunque son variadas, algunas guardan
relacion con otras. La mayoria coinciden en que el documento es sacado de la
coleccion, pero algunos proceden simplemente a ponerlos en un estado pasivo

mientras otros buscan cémo arreglarlo o buscar una copia.

En este caso también se les consult6 a las jefaturas de seccion si esta estipulado el
procedimiento que debe seguir su personal cuando identifican un documento
deteriorado (Apéndice 6, pregunta 4). No hubo coincidencia entre las respuestas las
cuales todas fueron diferentes: Si, No y NS/NR

131



Queda nuevamente demostrado que no existe coherencia en la respuesta de las
jefaturas de servicio ni entre éstas y sus colaboradores por no estar establecido el

procedimiento a seguir ni haberse instruido al respecto el personal.

Relacionado con lo anterior, al encargado del Taller de encuadernacion se le
consulté cuales medidas de conservacion son las mas importantes asumir tomando
en cuenta los dafios que encuentra en los documentos cuando los recibe para

reparacion (Apéndice 5, pregunta 4). En el Figura 34 se enlista su respuesta:

Figura 34
Medidas de conservacion por asumir segun el encargado del Taller de
encuadernacién, basado en los dafios mayormente encontrados

en los documentos, 2022

Medidas de conservacidon importantes de asumir

Compromiso del funcionario

Capacitacion del personal

Informacién de qué se puede hacer y qué no

La limpieza es fundamental

Fuente: propia

Todas las medidas dadas por el entrevistado, excepto una, reflejan que él considera
qgue el mayor problema es de tipo antropogénico (relativos al ser humano), o sea,
estan relacionadas directamente con las personas que laboran en la biblioteca y no
tanto con aspectos ambientales, biol6gicos, quimicos o de emergencias y
accidentes. Segun su respuesta falta conocimiento y compromiso para la

salvaguarda del documento.

También se le consulté si cuenta con los materiales y las herramientas necesarias
para la intervencion de los documentos, a lo cual respondi6é que no y especificé le

falta lo siguiente: (ver Figura 35).
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Figura 35

Materiales y herramientas necesarios en el Taller de Encuadernacion, 2022

Materiales y herramientas necesarias en el Taller de
encuadernacion

Papeles especiales para los injertos y otras reparaciones

Ventilacion y el equipo respectivo

Pilas de lavado

Fuente: propia.

A pesar de que el Taller esta muy bien equipado y tiene mucho espacio, estos
materiales e instrumentos son esenciales para algunas de las tareas de reparacion
y restauracioén, lo que podria incidir en la posibilidad de realizar de la mejor forma

su trabajo.

A los colaboradores conserjes también se les consultdé sobre practicas de
conservacion desde sus funciones diarias, en las zonas de almacenamiento de las
colecciones. Una pregunta era si dentro de sus funciones estaba la limpieza de la
coleccion (Apéndice 2, pregunta 1). El total de encuestados fue de 4 personas y el
100% respondié que “NoO” realizan esa tarea, habiendo coincidencia en sus
respuestas. Hay que tomar en cuenta que un 30% del personal bibliotecario y de los
técnicos en Medios Audiovisuales respondieron que se realizaba la limpieza
rutinaria de la coleccion, lo que nuevamente demuestra que no hay un conocimiento

claro ni directrices entre las diferentes personas funcionarias.

Otro punto por analizar era si han recibido instrucciones de parte de su jefatura o de
alguna otra persona sobre los cuidados especiales que deben tomar en cuenta al
realizar sus labores de limpieza en las zonas de almacenamiento de la coleccion

para prevenir su deterioro (Apéndice 2, pregunta 9) y un 75% indicd que “Si” y un
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25% que “No”. Este aspecto es importante porque puede incidir positivamente en la
conservacion, sin embargo, debe de verificarse si esta establecido el procedimiento

por escrito para que sea el mismo realizado por todos y en caso negativo crearlo.

Por otro lado, para conocer detalles de la limpieza de los estantes y muebles de
almacenamiento de las colecciones se les consulté con qué productos y con cuales
instrumentos realizan esa tarea (Apéndice 2, preguntas 5y 6). Sobre los productos
utilizados, los resultados demuestran que el 100% de las personas consultadas
utilizan desinfectante, mientras que un 75% respondié que también utiliza agua. Se
puede apreciar una coincidencia alta en sus respuestas. Los ocho productos
restantes no fueron seleccionados, los cuales indica que no los utilizan, aspecto

positivo para la conservacion de las colecciones.

Con respecto a los instrumentos que utilizan, el 100% eligid la opcion
correspondiente al pafio himedo, seguido por la escoba pequefia (75%) y solo una
persona (25%) marco aspiradora y pafio seco. Las opciones restantes (7) no fueron
elegidos. En el caso de la aspiradora y el pafio humedo requiere de cierto
conocimiento para que con su uso no afecten la conservacion de los documentos

por lo que hay que asegurar que si se utilizan de forma correcta.

También se le consult6 al personal conserje cuales productos e instrumentos utilizan
para la limpieza del piso (Apéndice 2, pregunta 7 y 8). Dos de las personas
consultadas no respondieron esta pregunta. De las otras dos coinciden en que
utilizan desinfectante, mientras que solo uno marcé otros productos: agua, cera y

cloro.

En cuanto a los instrumentos para la limpieza del piso, uno de los encuestados no
respondié a esta consulta, por eso solo se incluyen tres respuestas. De estos, hay
coincidencia en el uso de Escoba o escobo6n (75%) y en el uso de un pafio humedo
(gancho o palo de piso). Dos (50%) de las respuestas también escogieron cepillo

eléctrico.

La técnica, los instrumentos y los productos utilizados pueden llegar a dafar los

ejemplares por lo que al igual que los casos anteriores es importante capacitar al
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personal para que todos realicen esta labor de la misma forma y que sea segura

para las colecciones.

Las practicas de conservacion también fueron medidas por medio de la entrevista
realizada a las jefaturas y coordinadores de seccion. Se les preguntd de forma
abierta: ¢A cual(es) funcionario(s) de la BJGM le corresponde la limpieza de los
documentos de la(s) coleccidon(es) documental(es) en su area? (Apéndice 6,
pregunta 6), la cual se realiza para comprobar si hay coincidencia en la respuesta a
nivel de diferentes puestos de trabajo. De las tres personas entrevistadas, una
indica que es a los técnicos audiovisuales (33%) y dos indican que a los gestores

operativos (67%).

Asimismo se les consultdé por la frecuencia en que se realiza la limpieza de los
documentos y de los estantes en sus respectivas secciones (Apéndice 6, preguntas
7 y 8). Las respuestas dadas por las jefatura o coordinadores de seccién fueron:
una vez al mes, ocasionalmente y otros. En este Ultimo caso una de las personas
indicé que “en los libros no se realiza nunca” y otra persona que “los estantes se

limpian de acuerdo con las funciones del gestor operativo”.

Estos datos ultimos datos siguen evidenciando que no existe normalizacion en las
practicas de conservacion. Esta situacion trae confusion en lo que se debe hacery
a quién le corresponde y por ende si no se hace bien afecta todo el acervo

documental porque se convierte en una causa ambiental y quimica de deterioro.

Sobre la proteccién de las colecciones al realizarse trabajos de mantenimiento,
remodelacion o ampliacion de la infraestructura o instalacion de equipo tecnolégico
en la BJGM, por parte de PRODEMI o de entes externos, se le solicitdo a la
coordinadora de los Servicios Generales que eligiera de una lista cuales medidas
se toman al respecto (Apéndice 4, preguntas 4). La respuesta unica fue “Proteger
los documentos con plastico, carton, tela u otro material”. Las opciones “Movilizar

los documentos”, “Otro” o “NS/NR” no fueron seleccionadas.

Para algunos trabajos de este tipo que se realizan no es recomendable tomar esta

medida por el peligro de dafo hacia las colecciones, sino que debe considerarse
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otras opciones, aunque representen mayor trabajo de preparacion del espacio como

seria el embalaje y traslado de los documentos a otro lugar mas seguro.

Durante la observacion se pudo comprobar que se puso en peligro de incendio al
edificio al haber un problema que se quiso solucionar temporalmente por los mismos

funcionarios de la BJGM en vez de clausurar la zona (ver Figura 36).

Figura 36

Conexion eléctrica temporal en la zona de almacenamiento por arreglo de averia
eléctrica, 2022

Fuente: propia
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También se le proporcioné a la coordinadora de Servicios Generales una lista de
personas para que indique a quién le corresponde realizar las medidas de
proteccion para la conservacion de los documentos, previo al inicio de las obras
(Apéndice 4, pregunta 5) y selecciono solo una respuesta “Personal bibliotecario o
de Medios Audiovisuales, segun la seccion a trabajar. Por ultimo, se consulto a
quién le corresponde la fiscalizacion para garantizar la conservacion de los
documentos durante la ejecucion de las obras (Apéndice 4, pregunta 6), eligiendo
reiteradamente “Funcionario de la BJGM”.

Al igual que se ha indicado con anterioridad, debe existir instrucciones al respecto
por escrito y se debe establecer a cuél personal funcionario les corresponden estas

y otras acciones de conservacion para luego socializarlo en toda la BJGM.

A las jefaturas y coordinadores de seccion también se le consulto al respecto en
una pregunta abierta. El 67% considera que le corresponde al equipo de trabajo y

el 33% respondié que a la Direccion.

Como una constante sigue habiendo diferencias en las respuestas las cuales no
coinciden al 100%, sin embargo, en este caso dos personas coincidieron con que le

corresponde a su personal bibliotecario o técnicos de medios audiovisuales.

Otra medida preventiva de conservacion esta relacionada con la capacidad de
actuar en el salvamento de las colecciones ante una emergencia o accidente que
las pueda perjudicar o en caso de que ya estén afectadas. Esta consulta se les
realizd a las personas bibliotecarias y de medios audiovisuales (Apéndice 1,
pregunta 10), al encargado del Taller de encuadernacion (Apéndice 5, pregunta 7)
y a las jefaturas y coordinadores de seccion de servicio estudiadas (Apéndice 6,

pregunta 10).

Del total de catorce personas consultadas, ninguno seleccioné la opcion “Si”, un

57% indican que “NS/NR” y el 43% consideran que “No” (ver Grafico 12).
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Gréfico 12
Capacidad de actuar en caso de una emergencia o accidente subito en la zona de

almacenamiento, 2022

43%

57%

= No = NS/NR

Fuente: propia

Esta pregunta recibi6 ademas dos comentarios, uno de una persona bibliotecaria
que dice “Pero estoy segura de que se hara lo necesario para salvaguardarlos” y
otro del Taller de encuadernacion que indica “¢ En caso de un incendio por donde

se pudieran sacar la documentacion mas valiosa?”

La BJGM posee un Plan de emergencia para las personas que esta socializado
entre el personal, pero no se tiene para las colecciones, situacién que pone en
peligro de mayor dafio las colecciones ante ciertas situaciones de emergencia o
accidente.

4.2. Lineamientos de normativas institucionales, nacionales e

internacionales sobre conservacion

Los lineamientos de normativa institucionales, nacionales e internacionales son una
guia relevante para la realizacion de las directrices. A continuacion, se presenta
informacion de los documentos utilizados.
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4.2.1. Normativas institucionales

A nivel de la Biblioteca Joaquin Garcia Monge no existe un documento normativo

oficial sobre el tema de la conservacién de las colecciones. En el Reglamento de

estructura y operacionalizacion del SIDUNA, (UNA, 2023) si hay articulos que se

pueden relacionar de forma directa o indirectamente con este tema. A continuacion,

se presenta el Cuadro 5 donde se especifican cuales son.

Cuadro 5

Reglamento de estructura y operacionalizacion del SIDUNA, 2023

(Articulos relacionados directa o indirectamente con el tema de la conservacion)

CAPITULO |. DISPOSICIONES GENERALES

El Sistema de Bibliotecas y Centros de Informacion

FINANCIAMIENT
O DEL SIDUNA.

’I?)II:—\Z)-II:-:CN:Ilé:ngl\lIE Documental de la Universidaq Nacion.al (SIDUNA) es gl
INTEGRACION resppnsable de generary apllca_\r Io_s I|r_1eam|entos te_c,nlcos
DEL SIDUNA propios del acervo documental institucional y la gestion de
recursos relacionados.
El SIDUNA cuenta con un presupuesto asignado
ARTICULO 2. institucionalmente para garantizar su funcionamiento y que

contemple los rubros de: adquisicion documental, plataforma
tecnoldgica y programas computacionales, mobiliario,
empaste, capacitacion y actualizacion del personal, compra
de dispositivos para la identificacion y seguridad de los
documentos y otros que se consideren necesarios.

CAPITULO II. DE

LAS INSTANCIAS DE CONDUCCION Y DIRECCION DEL
SIDUNA

ARTICULO 5.
CONSEJO
COORDINADOR

El Siduna estara coordinado por un consejo constituido por
qguien ejerce el cargo de vicerrectoria de Investigacion,
preside; la direccion del SIDUNA, un representante del
sistema de bibliotecas de sedes y secciones regionales,
asi como dos representantes de facultades y centros, un
representante de los centros de documentacion
especializada, un representante de Consejo Académico
(CONSACA), un representante académico de la Escuela
de Bibliotecologia, Documentacion e Informacion y un
representante estudiantil nombrado por la Federacion de
Estudiantes de la Universidad Nacional (FEUNA).

Tiene como funciones:
a) Aprobar las normas de funcionamiento interno del
Sistema de Bibliotecas y Centros de Informacion
Documental de la Universidad Nacional (SIDUNA).
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b) Definir e impulsar lineamientos y normas técnicas
gue garanticen el funcionamiento éptimo de los
servicios brindados.

c) Establecer los mecanismos de coordinacion
necesarios para la ejecucion de los lineamientos y
normas técnicas.

d) Dar seguimiento y control de la puesta en marcha de
los lineamientos y normas técnicas.

e) Nombrar comisiones técnicas en las areas que
contribuya a su labor (Comision de Servicios,
Comisién de Desarrollo de Colecciones y Comision
de Normalizacion de los Procesos Técnicos, y
Comisién de Expurgo).

f) Aprobar los procedimientos para el expurgo del
material bibliografico, en concordancia con los
criterios académicos establecidos por el Comité
Académico Asesor.

g) Definir la aplicacion de las sanciones producto del
incumplimiento en la normativa del sistema y el
monto de multas por el incumplimiento de las normas
de uso de material bibliografico.

La ejecucion de las politicas y los lineamientos
corresponde a la Direccion del SIDUNA y a los
representantes de los subsistemas, en concordancia con
sus funciones, establecidas en los articulos 6 y 8 de este
reglamento.

CAPITULO Ill. DE LOS Y LAS USUARIAS DEL SISTEMA

gETXgLO S Son obligaciones y prohibiciones de los usuarios y los
OBLIGACIONES funcionarios del Sistema Bibliotecario y Centros de
v Documentacion e Informacion:

e [...]JUtilizar en forma adecuada las instalaciones,
mobiliario, materiales bibliograficos y los equipos del
Sistema que se hubiera proporcionado.

PROHIBICIONE
S DE LAS Y LOS
USUARIOS

CAPITULO V. DE LAS SANCIONES Y MULTAS
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ARTICULO 15.

Los usuarios que irrespeten las obligaciones y normas del

DE LAS funcionamiento del Sistema, ademas de poder ser sujeto de
SANCIONES una sancioén ordinaria por el Régimen disciplinario, seran
sancionados dentro del Sistema, segun la gravedad de la
falta y previo al debido proceso, con:
[...]

d) Suspension del servicio de préstamo de materiales
bibliograficos, audiovisuales, equipos y salas, hasta
por un maximo de un afo. Por la gravedad de esta
sancion la misma solamente procedera en el caso de
aguellos usuarios que se les compruebe haber
mutilado o deteriorado algun material, equipo o
mobiliario de las bibliotecas y centros, con dolo o culpa
grave [...].

ARTICULO 16: Adicional a la imposicion de una sancion, el usuario que
DE LA PERDIDA | pierda o cause deterioro de cualquier material o equipo de
Y DETERIORO las bibliotecas o centros, esta obligado a reponerlo. En el
DE MATERIAL caso de material bibliografico debera reponerlo por una
BIBLIOGRAFICO | edicién igual y en buen estado o por una edicién
Y EQUIPO actualizada. Si no existiese dicho material en el mercado, el
usuario debe entregar otro similar en tema y valor, previa
coordinacion con el funcionario responsable de la unidad de
informacion documental correspondiente.
Ademas, debera cancelar los gastos por procesamiento
técnico del material.
El monto correspondiente a las reparaciones, cuando
proceda, se hara segun el calculo que haga la dependencia
respectiva, segun la normativa que apruebe el Consejo
Coordinador.
CAPITULO VI. DISPOSICIONES FINALES
ARTICULO 18: La ejecucion de este Reglamento le corresponde al SIDUNA,
OPERACIONA- instancia que tiene la potestad para definir y aprobar los
LIZACION DE procedimientos, criterios e instrumentos técnicos pertinentes.
ESTE
REGLAMENTO
ARTICULO 19: Este Reglamento rige a partir de su publicacion en la Gaceta
DEROGATORIA | Universitaria y deroga el reglamento vigente de Estructura y
S Y VIGENCIA Operacionalizacién del SIDUNA, aprobado por el Consejo

Universitario en Sesion celebrada el 2 de julio de 1998, acta
N°2043 y sus reformas, asi como cualquier otra disposicion
gue se le oponga.

Fuente: Elaboracion propia
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Esta claramente indicado en este reglamento que es al Consejo Coordinador del
SIDUNA a quien le corresponde confeccionar los diferentes instrumentos
necesarios para la gestion de las diferentes unidades de informacion, por lo que
también le corresponde a ella la elaboracion de los lineamientos de conservacion
para el acervo documental, sin embargo como se ha constatado por medio de otros
instrumentos de recoleccion de datos hasta el momento de la investigacion no se

ha realizado.

Otro aspecto mencionado es el presupuesto y entre los rubros contemplados estan
el mobiliario, el empaste, la capacitacion y la actualizacion del personal y los
dispositivos de seguridad, todos necesarios para la proteccion de las colecciones vy,
por ende, faculta su ejecucion. Ademas, al decir “y otros que se consideren
necesarios” queda abierto para otros aspectos que, ante situaciones especiales,

sea necesario realizar.

Un punto que toma en cuenta es el de las obligaciones y prohibiciones para las
personas usuarias y el personal funcionario en cuanto al uso del material
bibliogréfico, entre otros. Aunado a esto, también se establecen en el caso de la
comunidad usuaria sanciones por mutilacion, deterioro o pérdida de algun ejemplar
y Su reposicion o arreglo, lo que ampara su aplicacion. Este reglamento esta vigente

actualmente.

Por otro lado, el Reglamento del sistema de gestion del activo fijo (UNA, 2016)
también es un insumo para las directrices. En el Cuadro 6 se explican los articulos

relacionados con el tema:
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Cuadro 6

Reglamento del Sistema de gestion de activo fijo

(Articulos relacionados directa o indirectamente con el tema de la conservacion)

CAPITULO I. SISTEMA DE GESTION DEL ACTIVO FIJO

ARTICULO 1. El Sistema de Gestidn del Activo Fijo Institucional es el conjunto
CONFORMACION | de instancias que tienen relacién directa con la administracion del
DEL SISTEMA DE | activo fijo dentro de la Universidad Nacional. Con base en
GESTION DEL politicas y normas institucionales se definen sus competencias,
ACTIVO FIJO responsabilidades y los procesos y procedimientos ligados con las
INSTITUCIONAL diferentes etapas que componen el “ciclo de vida” de los activos
fijos institucionales.

ARTICULO 2. DE | Los objetivos del Sistema de Gestién de Activos Fijos

LOS OBJETIVOS | Institucional, son los siguientes:

DEL SISTEMA [...]

b) Asignar competencias y responsabilidades sobre la
planificacién y ejecucién de adquisiciones, recepcion,
registro, entrega, seguimiento, uso, custodia, salvaguarda y
disposicion final del activo fijo.

¢) Fortalecer el ambiente y las actividades de control del “ciclo
de vida” de los activos fijos, sin detrimento de la agilidad y
eficiencia en su administracion.

d) Establecer criterios que permitan la definicién de los
procedimientos por parte de las unidades técnicas

_ competentes.
ARTICULO 3. a) Tipo de activos.
DEFINICIONES a.1) Activo fijo institucional

En la Universidad Nacional, se entiende por activo fijo,

los bienes tangibles e intangibles que se detallan a

continuacion:

a.1l.1) Activos tangibles:

[...]

i.i.i. Material bibliografico:
El material bibliogréfico que se adquiere para
aumentar el acervo bibliogréafico del Sistema
de Informaciéon Documental de la Universidad
Nacional (SIDUNA), indistintamente de su
precio, constituyen activos fijos capitalizables
en la Universidad.
Dicho acervo bibliogréfico dada su
especialidad, tendra un sistema de control
especial, para el registro, asignacion de
funcionario responsable de custodia,
préstamo, traslado y depreciacion, cuya
responsabilidad correspondera al Sistema de
Informacion Documental de la Universidad
Nacional (SIDUNA).
a.2) Activos de uso individual:
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Bienes que de acuerdo con la definicion institucional
de activo fijo, califican como activos capitalizables,
cuyo uso es individual y por lo tanto, la responsabilidad
se asigna y recae sobre una persona determinada.
a.3) Activos de uso colectivo:
Bienes que de acuerdo con la definicion institucional
de activo fijo, califican como activos capitalizables y
gue por su naturaleza, ubicacién o uso colectivo,
generan un tipo de responsabilidad diferente, ya que
se circunscribe al &mbito de competencia técnica, mas
gue al resguardo de la integridad fisica de los bienes.
La tipificacion de los activos de uso colectivo sera
responsabilidad de la comision permanente,
constituida por la Proveeduria Institucional y el
Programa de Gestidn Financiera, en conjunto con las
instancias técnicas correspondientes.
b) Tipos de responsables
b.1) Funcionario responsable:

Es todo funcionario universitario bajo relacién laboral
en propiedad o no propietaria y ademas todo otro
funcionario de la UNA que se vincule por una relacién
no laboral como ad-honorem, pasante, visitante y
otros, debidamente incorporados en el sistema de
informacién institucional, al que se le asigna uno o
varios activos fijos para su custodia y uso directo en el
desempefio de sus funciones normales dentro o fuera
de la institucion, por lo que responde por su adecuada
integralidad fisica, empleo y custodia. Ademas puede
tener asignado uno o varios activos de uso colectivo y
le corresponde el deber de vigilancia sobre ellos,
siendo responsable de informar formal y
oportunamente sobre dafios, faltantes, deterioro o
destruccién que los afecten.

[...]

b.3) Usuario temporal responsable:

Estudiante o funcionario que solicita un activo y se le
asigna temporalmente para su custodia y uso directo
en el desempefio de sus funciones como tal, dentro o
fuera de la institucion.

CAPITULO

Il. DEL ACTIVO FIJO EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL

ARTICULO 7. DE
LA )
CAPITALIZACION,

[...] En todos los casos, independientemente del monto de
adquisicion, serén capitalizables y su registro y control especial
estara a cargo del Sistema de Informacion Documental de la

REGISTRO Y Universidad Nacional (SIDUNA), mediante procedimiento definido
CONTROL DEL en coordinacion con el Programa de Gestién Financiera.
MATERIAL
BIBLIOGRAFICO.

CAPITULO lil. DEL “CICLO DE VIDA” DEL ACTIVO FIJO INSTITUCIONAL
ARTICULO 12. El ciclo de vida del activo fijo esta integrado por los siguientes
DE LOS procesos:
DIFERENTES [...]
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PROCESOS DEL d) Entrega de los activos a las Unidades Ejecutoras, y a los

CICLO DE VIDA funcionarios, estudiantes o personas responsables y de
DEL ACTIVO asignacion de la responsabilidad por su uso y custodia o
FIJO. vigilancia.

e) Control sobre la existencia fisica y el estado de
] conservacion de los activos.
CAPITULO IV. DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL SISTEMA

ARTICULO 14. | En la estructura organizacional del Sistema de Gestién del Activo
DE LA | Fijo Institucional, participan las siguientes instancias
ESTRUCTURA universitarias, segun su ambito de competencias y

ORGANIZACIONA | responsabilidades:
L DEL SISTEMA g. Sistema de Informacién Documental de la Universidad

DE GESTION DEL Nacional (SIDUNA)

ACTIVO FIJO.

ARTICULO 21. SON | a. El SIDUNA es responsable de ejecutar todos los procesos
ATRIBUCIONES relacionados con la planificacién, solicitud, adquisicion,

DEL SISTEMA DE
INFORMACION
DOCUMENTAL DE
LA UNIVERSIDAD
NACIONAL
(SIDUNA), DENTRO
DEL SISTEMA DE
GESTION DEL
ACTIVO FIJO.

recepcidn, registro, entrega, custodia, control de existencia,
administracion, baja y desecho del acervo bibliografico.

Fuente: propia

Como lo indica este reglamento, la BJGM forma parte del Sistema de Activo Fijo
Institucional al administrar diferentes bienes de la universidad, lo que le implica la
asignacion de competencias y responsabilidades en varios aspectos, entre ellos, el
uso, custodia y salvaguardia estos; su control y la creacion de los procedimientos

necesarios.

También queda claramente establecido que el material bibliografico es un activo fijo
tangible que posee en distintos momentos personas encargadas segun su relacion
con el acervo documental: sujetos funcionarios o0 comunidad usuaria y que ademas
esta sujeto al “ciclo del activo fijo institucional” donde ademas especificamente

menciona en el Articulo 12 inciso e, el control de la conservacion de estos.

A nivel de politicas, en el Consejo Universitario del 18 de agosto de 2014 se aprob6

las Politicas de conservacion del patrimonio académico institucional, la cual indica:

4. Promueve la migracion y la conservacion graduales del patrimonio

académico impreso -no digital- a formatos digitales.
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5. Promueve que las bibliotecas del SIDUNA lideren la gestion del patrimonio
académico digital institucional.

6. Promueve una eficiente articulaciébn de las instancias académicas y
técnicas responsables de la identificacion, la promocion, la custodia, la
difusidon y el respaldo del patrimonio académico con el fin de mejorar su
circulacion y evitar la redundancia de procedimientos y proteger su
conservacion.

8. Contribuye a la gradual y rapida adopcién de los medios digitales, con el

fin de eliminar la impresion y la conservacion en papel.

Segun lo indicado en el parrafo anterior, se establece que para proteger, preservar
y difundir la produccién intelectual de la UNA es necesario irlo migrando de papel a
archivos digitales. No obstante, estas politicas buscan la eliminacién del uso del
papel, lo cual en el caso de las unidades de informacion no es tan factible si se toma
en cuenta que las colecciones con este tipo de documento son grandes y los
recursos en cuanto a equipo, personal, tiempo y presupuesto para realizar esa

funcién con la rapidez que se quisiera.

Por otro lado, en cuanto a documentos que no son produccion UNA quedan
excluidos de la politica ya que esos no son su objetivo.

Como parte de los documentos analizados esta el Compendio de perfiles de cargos
administrativos (UNA, Programa Desarrollo de Recursos Humanos, Area
Organizacion del Trabajo Clasificacion Valoracién de Cargos, 2023) el cual indica
entre otras cosas las funciones y actividades a desarrollar para cada perfil. En el
Cuadro 7 se presenta el andlisis de cada uno de los perfiles correspondientes a las

personas funcionarias consultadas en la investigacion.
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Cuadro 7

Compendio de perfiles de cargos administrativos BJGM, 2023

(Funciones relacionados directa o indirectamente con el tema de la conservacion)

GESTION OPERATIVA BASICO EN SERVICIOS GENERALES CONSERJE

Funciones Actividades
Ejecuta labores de aseo, Limpiar y asear oficinas, aulas, pasillos, salones,
limpieza y orden en las servicios sanitarios, vidrios, paredes, escaleras,
instalaciones fisicas de la persianas y mobiliarios.
Institucion.

Gestionar pedidos de materiales e implementos que se
requieran para la atencién de las actividades
encomendadas, mantener el inventario y orden de
bodega.

Verificar el uso y estado del equipo institucional, muebles
e instalaciones en general.

Ejecuta labores de apoyo Reacomodar equipo y mobiliario por traslados o
en instalaciones sencillas y | reorganizaciones de instalaciones, areas o por
resguardo de equipo, actividades especiales.

mobiliario y materiales

Realiza otras actividades Apoyar a cargos de igual o superior nivel en labores
propias del cargo atinentes al area de trabajo.
Analisis:

Se especifican las acciones correspondientes a la limpieza en general, sin embargo, al
indicarse que deben ayudar en el reacomodo de mobiliario y equipo podria intuirse el
traslado del acervo documental en caso necesario, sobre todo, al tomar en cuenta la
tercera funcion incluida este cuadro que reza “Realiza otras actividades propias del
cargo”. Aca también podria ir incluida la limpieza de las colecciones.

Por otro lado, parte de sus labores es el estar pendiente del estado del mobiliario e
instalaciones, lo que podria eventualmente ayudar a evitar dafios a la coleccion.

GESTION OPERATIVA AUXILIAR EN SISTEMA DE INFORMAQION DOCUMENTAL
INSPECTOR/A SALIDA MATERIAL BIBLIOGRAFICO

Funciones Actividad
Vigila, revisa, controla la Realizar labores de inspeccidn, revisién y control de
salida de material salida de material bibliografico y equipo audiovisual, asi
bibliografico, documentos y | como la apertura y cierre de las puertas de acceso de la
equipo audiovisual y da Biblioteca Joaquin Garcia Monge.

informacion al publico.
Verificar que libros, documentos, material y equipo
audiovisual que salen de la Biblioteca, lleven la respectiva
autorizacion y que la misma se encuentre a derecho en
cuanto a firmas y fechas de entrega y vencimiento,
numero de inscripcién o numero de activo.
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Mantiene controles y Archivar boletas de autorizacion de salida de material
registros sobre recepcion, bibliografico y equipo audiovisual y presentar reportes
entrega de documentos y sobre las irregularidades encontradas en el desempefio
autorizaciones. de sus labores.

Anadlisis:

A la persona que ejecuta este cargo le corresponde una funcién de seguridad en cuanto
al control de los documentos y equipo que salga de la biblioteca. Aunque se utilice
sistemas automatizados de seguridad la revision manual es indispensable.

TECNICO AUXILIAR EN SISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTAL
RESTAURADOR/A DE DOCUMENTOS IMPRESOS

Funciones Actividad

Realiza actividades de Reparar hojas, portadas y todo tipo de material que
reparacion de documentos | incluyan los documentos impresos que se le asignen.
impresos.
Realizar el empaste rustico o fino de los documentos
impresos que se le asignen, utilizando diversas técnicas
como: cosido, pegado, segueteado, y utilizando los
productos que no comprometan la integridad y la
preservacion del documento tratado.

Realizar el empaste preventivo a los libros nuevos que
sin haberse puesto al servicio ya presenten
desprendimiento de hojas y portadas, tratando de no
comprometer el documento original.

Montar y estampar las letras en el empaste fino,
atendiendo rigurosamente los datos de autor y titulo del
empaste original

Guillotinar los materiales y documentos necesarios para
el empaste rustico y fino de documentos.

Empastar los documentos asignados conforme a los
colores del material especificados en el Manual de
Procedimientos de Desarrollo de Colecciones

Realiza actividades de Evalua la condicién del documento.
restauracion de
documentos impresos. Realiza injertos de papel de diversos tipos, lavado de

hojas, portadas y tefiido de hojas para restaurar
documentos de valor histérico y patrimonial.

Investiga productos y materiales aplicables al problema
que presente el documento a tratar

Analisis:

Las funciones del encargado del Taller de encuadernacién estan relacionadas
directamente con la reparacion y restauracion de los documentos, sin embargo es
evidente que estas funciones solo contemplan los soportes en papel, principalmente
formato libro (libros, revistas, folletos), quedando por fuera los dpticos, cintas
magnéticas, entre otros.
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TECNICO GENERAL EN SISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTAL TECNICO/A

DE EQUIPO AUDIOVISUAL

Funcién

Actividad

Instala, opera, custodia 'y
brinda mantenimiento al
equipo audiovisual y
materiales.

Mantener el equipo y materiales audiovisuales en buen
estado (revisar, limpiar y hacer reparaciones posibles).

Orientar a los usuarios sobre el uso de material y equipo
audiovisual adecuado para la presentacion de sus
trabajos.

Reportar los defectos de mayor intensidad al superior
jerarquico.

Atiende las solicitudes de
préstamo de salas, videos,
entre otras.

Entregar, recibir, equipo y materiales y verificar su estado.

Analisis:

Segun este perfil, a estas personas funcionarias les corresponde hacer las reparaciones
a los materiales audiovisuales, lo cual se debe de verificar hasta donde llega su
conocimiento al respecto para evitar dafios mayores. También establece que es al
superior jerarquico a quien deben de reportar los dafios que encuentren.

TECNICO ESPECIALIZADO EN SISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTAL
COORDINADOR/A DE MEDIOS AUDIOVISUALES

Funcién

Actividades

Organiza las actividades de
mantenimiento de los
equipos, material
audiovisual y salas, acorde
con las necesidades del
usuario.

Investigar para recomendar la adquisicion de materiales y
equipo para contar con los medios necesarios en procura
del servicio al usuario.

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos, instrumentos y materiales audiovisuales.

Analisis:

Queda claramente establecido la responsabilidad del coordinador en cuanto al
estado de las colecciones a su cargo y del equipo necesario para su consulta.

TECNICO ANALISTA EN SISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTAL TECNICO/A

EN BIBLIOTECOLOGIA

Funcién

Actividades
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Selecciona el material
mutilado o deteriorado para
reparar, empastar a lo
interno o externo, o para
reemplazar, con el fin de
conservar en optimas
condiciones fisicas el
material bibliografico.

Asignar color del empaste segun disposiciones internas.

Localizar cubiertas, hojas sueltas, codigos de barra, (BC)
con los cuales se procede a localizar y seleccionar el
material o documento y trasladar para reparacion.

Identificar los items mutilados sin posibilidad de
reparacion para que sean repuestos o dados de baja.

Confeccionar el listado con el precio de cada item y
memorando, empacar y enviar a la Unidad de Desarrollo
de Colecciones.

Imprimir el listado, trasladar y entregar el material al
encargado del Taller de Empaste y Reparacién de la
biblioteca o0 a la Unidad de Desarrollo de Colecciones.

Cambiar en la Base de Datos ALEPH el estatus del item
(dafiado o encuadernacion).

Realiza otras actividades
propias del cargo

Atender y dar seguimiento actividades relacionadas con
el area y su cargo.

Analisis:

En este perfil queda claro que la persona bibliotecaria en un puesto de Técnica Analista
tiene como funcion la identificacion del material dafiado y debe ejecutar un
procedimiento el cual esta indicado de forma general. No obstante, este perfil debe de
actualizarse ya que en otras funciones menciona soportes que ya no se utilizan.

PROFESIONAL ASISTENCIAL EN SISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTAL
BIBLIOTECOLOGO/A BIBLIOT. CENTRAL Y BIBLIOT. ESPECIALIZADA

Funcién

Actividades

Orienta en forma
personalizada a los
usuarios, del area de
referencia, en la
localizaciéon de informacion
en el Catélogo Publico de
Acceso en Linea (OPAC),
Web OPAC y coleccién
genera y realiza busquedas
exhaustivas de informacion
en bases de datos en linea.

Preparar, impartir y evaluar la capacitacion usuarios en el
uso de los recursos de informacion de que dispone el
SIDUNA

Actualiza y da acceso a las
bases de datos que ofrece
el SIDUNA en sus unidades
especializadas y realiza el
proceso de inscripcidon de
usuarios

Realizar préstamos y devoluciones del material
documental a los usuarios de acuerdo con el Manual de
Procedimientos de Servicios del SIDUNA.

Realiza otras actividades
propias del cargo

Controlar el préstamo y devolucion tanto de documentos
como los equipos.
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Le puede corresponder coordinar trabajos técnicos con
otros cargos de igual 0 menor nivel.

Analisis:

En el caso de este perfil no se indica directamente funciones de conservacién para el
acervo documental. Si se puede aprovechar que les corresponde a la capacitacion de
los usuarios donde se puede aprovechar para introducirles el tema del cuido de los
materiales. No obstante, al quedar abierta la posibilidad de realizar otras actividades
podrian especificarse algunas relacionadas con la conservacion de la coleccion.

PROFESIONAL ESPECIALISTA EN SISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTAL
JEFE/A DE SECCION DE BIBLIOTECA CENTRAL Y JEFE DE BIBLIOTECA

ESPECIALIZADA

Funciones

Actividades

Elabora normas, politicas,
reglamentos, manuales de
procedimientos, directrices
en materia de seleccion,
adquisicion, diseminacién
de la informacion,
catalogacion, clasificacion,
control terminoldgico,
préstamo, control de
morosos, restauracion y
empaste, expurgo, control y
seguridad del material

Establecer y aplicar politicas, lineamientos,
procedimientos y controles.

Velar por la correcta aplicacion de reglamentos, normas y
procedimientos establecidos, correspondientes a los
servicios que se brindan.

Establecer y aplicar mecanismos orientados a mantener
la seguridad de todo el material bibliografico y equipo
especial asignado.

Disenar formularios e instructivos para el desarrollo de las

documental. actividades.
Elaborar y actualizar el manual de procedimientos de la
unidad de informacién o seccion.
Participar en la elaboracion de documentos oficiales para
la biblioteca, seccion o SIDUNA.

Analisis:

Las personas Profesionales Especialistas del Siduna tienen entre sus funciones la
realizacién de diferentes instrumentos administrativos los cuales pueden ser una forma
de normalizar y dejar por escrito acciones de conservacion desde sus diferentes

secciones.

PROFESIONAL ANALISTA EN SISTEMA DE INFORMACION DOCUMENTAL JEFE/A
DE HORARIO ESPECIAL Y VESPERTINO DE BIBLIOTECA CENTRAL

Funciones

Actividades

Coordina, asigna,
supervisa y controla
actividades planificadas por
las diferentes Secciones
del Sistema Bibliotecario y
area de gestion
administrativa durante
horario vespertino

Asignar actividades y supervisar el personal Técnico,
Profesional, de Conserjeria u otros que se destaca en
horario especial y vespertino, asi como otras que se
deriven de la gestion administrativa y se ejecuten en
horario especial.

Resolver situaciones especiales que se puedan presentar
en el transcurso de la prestacion de servicios al publico
(solicitud o devolucion de documentos en diferentes
formatos, area de audiovisuales, eliminacion de multas y
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atencioén usuarios morosos, orientacion de usuarios u
otra), durante la jornada vespertina, sabado o feriado.

Revisar, supervisar y controlar que las instalaciones,
equipo o herramienta automatizada o tecnolégica, equipo
o material de oficina, colecciones, etc. Permanezcan en
condiciones adecuadas de uso.

Anadlisis:

Este perfil incluye algunas actividades que pueden incluir la conservacion del acervo
documental, como por ejemplo, en la asignacién de actividades cotidianas o especiales,
la resolucién de problemas y la identificacion y control de danos. .

Fuente: propia

4.2.2. Normativas nacionales

No existe a nivel pais una normativa general exclusiva para bibliotecas que
contemple la parte de la conservacion; no obstante, es posible encontrar algunos

articulos relacionados en la legislacion.

En la Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica (Costa Rica, Leyes y
Decretos, 1949) posee un articulo que establecen la dotacion de patrimonio a la
Universidad Nacional, el cual es necesario para la adquisicion de materiales para el
acervo bibliografico y otro que establece como fin cultural el desarrollo y

conservacion del patrimonio histérico y artistico (ver Cuadro 8).

Cuadro 8

Constitucion Politica de la Republica de Costa Rica, 2023

(Articulos relacionados directa o indirectamente con el tema de la conservacion)

CAPITULO II. TITULO VII LA EDUCACION Y LA CULTURA CAPITULO UNICO
Articulo 85 El Estado dotara de patrimonio propio a la Universidad de Costa
Rica, al Instituto Tecnolégico de Costa Rica, a la Universidad
Nacional y a la Universidad Estatal a Distancia y les creara rentas
propias, independientemente de las originadas en estas
instituciones.

Articulo 89 Entre los fines culturales de la Republica estan: proteger las
bellezas naturales, conservar y desarrollar el patrimonio histérico y
artistico de la Nacion, y apoyar la iniciativa privada para el progreso
cientifico y artistico.

Fuente: propia

En el Articulo 85 de la Constitucion Politica menciona que el Estado dota de

patrimonio a la Universidad Nacional. Hay que tomar en cuenta que este se
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convierte en bienes los cuales pasan a ser activos, quedando reglamentado su uso
y cuido en el Reglamento del Sistema de gestion del activo fijo, incluido en el Cuadro
8).

Por otro lado, también habla de la conservacion del patrimonio historico y artistico
(Articulo 89), el cual pueden ser parte del acervo documental que poseen las

bibliotecas

El Decreto Ejecutivo N°23382 (Costa Rica, Leyes y Decretos, 1999) crea el Sistema
Nacional de Bibliotecas. Su campo de aplicacién abarca Unicamente al sistema de
bibliotecas publicas y la Biblioteca Nacional; no obstante, cuenta con un articulo que

de alguna forma se relaciona con la conservacion (ver Cuadro 9).

Cuadro 9
Decreto N°23382 que crea el Sistema Nacional de Bibliotecas, 2023

(Articulo relacionado directa o indirectamente con el tema de la conservacion)

Articulo 2 Seran funciones del Consejo Nacional de Bibliotecas:
[...]

b) Recomendar las politicas para el desarrollo de colecciones
de Sistema Nacional de Bibliotecas (SINABI).

g) Emitir criterio sobre los proyectos de normativas del
Sistema Nacional de Bibliotecas, o de alguno de sus
componentes.

i) Recomendar una politica coherente de creacion y
mantenimiento de Bibliotecas.

Fuente: propia

El articulo anterior menciona la existencia de un Consejo Nacional de Bibliotecas
guienes deben realizar los instrumentos normativos para todo el SINABI.
Igualmente, en el SIDUNA existe un Consejo Coordinador quienes serian los
encargados de establecer o modificar la politica de desarrollo de colecciones la cual
deberia incluir un apartado especifico de conservacion y los demas documentos

necesarios para su funcionamiento.

También esta el Decreto N°31439-MCJD que crea el Reglamento de Servicios de
las Bibliotecas Publicas de Costa Rica (Costa Rica, Leyes y Decretos, 2003). A igual

gue el documento analizado en el parrafo anterior no corresponde a normativa
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general para bibliotecas universitarias, sin embargo, de sus articulos se puede

extraer informacion para utilizarse en la presente investigacion (ver Cuadro 10).

Cuadro 10

Decreto N°3139-MCJD que crea el Reglamento de Servicios de las Bibliotecas

Publicas de Costa Rica, 2023

(Articulos relacionados directa o indirectamente con el tema de la conservacion)

Considerando:

“I..]
Es menester que todos los grupos de edad dispongan de materiales
que correspondan a sus necesidades.

Los fondos y servicios bibliotecoldgicos han de incluir todos los tipos
de medios y tecnologias modernas, asi como materiales tradicionales.
Son fundamentales su buena calidad y su adecuacion a las
necesidades y condiciones locales.

Los materiales han de reflejar las tendencias actuales y la evolucién
de la sociedad, asi como la memoria del esfuerzo e imaginacién del
ser humano”.

(Manifiesto de la UNESCO sobre la Biblioteca Publica, 1994).

Articulo 2.

Para efectos del presente Reglamento, se define:

4) Bibliotecas Publicas: Son centros de informacion que facilitan a los
usuarios todo tipo de datos y conocimientos.

5)Usuarios, Individuo, Grupo: Personas que utilizan los servicios de las
bibliotecas.

Articulo 4.

Puede hacer uso de los servicios de las Bibliotecas Publicas, toda
persona interesada en beneficiarse de los materiales documentales en
cualquier soporte, siempre que cumpla con las siguientes
regulaciones:

a) Observar buena conducta y respetar las disposiciones de este
Reglamento.

d) Hacer uso de los materiales bibliograficos y no bibliograficos
absteniéndose de mancharlos, alterarlos o causarles cualquier
perjuicio.

e) Hacer buen uso del mobiliario y equipo de la biblioteca

h) No fumar ni ingerir alimentos, o bebidas de ninguna clase dentro
de la Institucion.

Articulo 10.

Cuando se compruebe debidamente que un usuario(a) ha sustraido,
causado dafios, deterioro o ha cometido cualquier falta grave contra el
material de servicio, equipo e instalaciones de la Biblioteca Publica, se
plantearan en su contra, las acciones civiles o penales
correspondientes. Lo anterior, sin perjuicio de que el usuario(a)
restituya o repare el material, equipo o instalacion dafiado, en un plazo
de quince dias naturales, a partir del momento en que se tuvo certeza
de la comision del dafio.
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Articulo 11.

Todo funcionario(a) del Sistema Nacional de Bibliotecas, esta en la
obligacion de respetar, resguardar y velar por los intereses de la
institucion donde labora, incluyendo al director o directora.

Fuente: propia

En los articulos del Reglamento del cuadro 10 se establece la responsabilidad de

cuidar y velar por el buen uso de los materiales bibliograficos, mobiliario y equipo

por parte de las personas usuarias y de las que laboran para el Sistema de

Bibliotecas Publicas del Ministerio de Cultura, Juventud y Deportes. Es necesario

crear otros instrumentos administrativos que ayuden a ejecutar lo que se indica en

este documento.

A nivel de bibliotecas publicas también esta la Ley del Sistema Nacional de Archivos
N°7202 (Costa Rica, Leyes y Decretos, 1990). Su reglamento (Costa Rica, Leyes y

Decretos, 2017) ofrece una buena guia sobre la conservacion, segin se muestra en

el Cuadro 11.

Cuadro 11

Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos N°7202, 2023

(Articulos relacionados directa o indirectamente con el tema de la conservacion)

CAPITULO I. Disposiciones generales

Articulo 1
Glosario

e Acceso a la Informacion: Se refiere a la seguridad de
facilitar a los usuarios internos y externos la informacion
que necesitan en el momento oportuno de manera agil,
eficiente y eficaz.

e Conservacién Documental: Es el conjunto de acciones
que tienen como objetivo evitar, detener o reparar el
deterioro y dafios sufridos en los documentos, y las
medidas necesarias para asegurar su perdurabilidad en el
tiempo. Tiene dos elementos importantes que son la
restauracion y la preservacion.

¢ Documento en Soporte Electrénico: Cualquier
manifestacion con caracter representativo o declarativo,
expresada o transmitida por un medio electrénico o
informatico, se tendra por juridicamente equivalente a los
documentos que se otorguen, residan o transmitan por
medios fisicos. En cualquier norma del ordenamiento
juridico en la que se haga referencia a un documento o
comunicacion, se entenderan de igual manera tanto los
electrénicos como los fisicos. No obstante, el empleo del
soporte electrénico para un documento determinado no

dispensa, en ningun caso, el cumplimiento de los
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requisitos y las formalidades que la ley exija para cada
acto o negocio juridico en particular.

¢ Documento en Soporte Tradicional: Cualquier
manifestacién con caracter representativo o declarativo,
expresada o transmitida por un medio analdgico, tales
como papel, cintas magnéticas, micropeliculas.

o Soporte: Material sobre el cual se puede registrar,
almacenar y recuperar informacion (tales como
analdgico, papel, electrénico).

CAPITULO V. SECCION lll. CONSERVACION DE DOCUMENTOS
Articulo 77 Preservacion
Articulo 78 Restauraciéon
Articulo 79 Reprografia
Articulo 80 Plan de conservacion
Articulo 82 Labores de conservaciéon
Articulo 84 Medidas de Preservacion de Documentos en Soporte
Tradicional
Articulo 85 Digitalizacion
Articulo 87 medidas de Preservacion de Documentos en Soporte
Electronico.
Articulo 88 Normas para la Conservacion de Fotografias Tradicionales
Articulo 89 Normas para la Conservacion de Documentos en Soporte
Magnético
Articulo 90 Normas para la Conservacién de Filmes.
Articulo 91 Normas de Conservaciéon de Micropeliculas y Microfichas
Articulo 92 Normas de Conservacién de otros Soportes
Articulo 93 Planes de Prevencién de Desastres
SECCION V. REPRODUCCION DE DOCUMENTOS
Articulo 105 | Reproduccion de documentos deteriorados

Fuente: propia

De todos las leyes relacionadas con diferentes instituciones de informacion
costarricenses, la Ley 7202 junto con su reglamento es la que tiene mayor

informacion en cuanto a la conservacion de los documentos.

Aunque esta creada para aplicarse en los archivos, muchos de los documentos que
gestionan en sus colecciones coinciden o son muy parecidos a los que se tienen en
las bibliotecas, por lo que lo indicado en muchos de los articulos de su reglamento,

incluido en el cuadro 11, puede ser aplicado al acervo de la BJGM.

Es importante recalcar que presenta un glosario completo que ademas ofrece la
definicion de diferentes tipos de soportes documentales, lo que ayuda en su

comprension.
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Como se puede apreciar en el capitulo V, inicia con informacién general de

conservacion para después enfocarse en los soportes tradicionales, electronicos,

fotografias tradicionales, magnéticos, filmes, micropeliculas y microfichas, y otros

soportes.

Este reglamento, por su contenido, puede aportar mucha informacién a quien

requiera informacion actualizada y variada sobre conservacion.

También esta la Ley N°10025 Fomento a la lectura, el libro y las bibliotecas (Costa

Rica, Leyes y Decretos, 2021) de reciente publicacién que aplica principalmente

para bibliotecas escolares y publicas, sin embargo, ofrece la definicion de la

Biblioteca y Libro ademas de dar un lineamiento que se puede de cierta forma

concatenar con la conservacion (ver Cuadro 12).

Cuadro 12

Ley N°10025 Fomento a la lectura, el libro y las bibliotecas, 2023

(Articulos relacionados directa o indirectamente con el tema de la conservacion)

CAPITULO I. AMBITO DE APLICACION DE LA LEY

ARTICULO 1.

La presente ley se aplica al fomento de la lectura, la escritura y las
bibliotecas del Sistema Nacional de Bibliotecas (Sinabi) y publicas
escolares (fisicas o digitales); asi como a la produccién y circulacion
del libro en cualquier soporte, y a las entidades, los procesos y los
recursos relativos a ellos.

CAPITULO Il. DEFINICIONES

ARTICULO 2.

c) Biblioteca: institucién cultural y educativa cuya funcién esencial
es brindar acceso amplio y sin discriminacién a la informacion,
al libro y la lectura en diferentes formatos o soportes, asi como a
los servicios bibliotecarios y de informacion, a fin de satisfacer
necesidades informativas, educativas, culturales, de
investigacion o recreativas de las personas usuarias.

La tipologia de estas unidades de informacién varia segun su
origen, destinatarios y colecciones, entre las que pueden
encontrar los centros de documentacion, las bibliotecas
escolares, publicas, nacionales, universitarias y especializadas
de instituciones publicas o privadas.

Dispone de colecciones organizadas de diversidad de fuentes
documentales como libros, publicaciones periddicas,
audiovisuales, digitales, entre otras

g) Libro: toda obra unitaria publicada en uno o varios volumenes,
tomos o fasciculos, compuesta de material verbal o material
grafico, con un titulo, publicada en cualquier soporte y
susceptible de lectura. Se considera libro, para efectos
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aduaneros vy tributarios, los materiales complementarios, en
cualquier soporte, que hagan parte de él y no puedan
comercializarse en forma independiente.
CAPITULO lll. FOMENTO A LA LECTURA
Articulo 3. Todas las personas tienen derecho a la lectura y los poderes publicos
garantizaran el ejercicio de este derecho en condiciones de libertad y
equidad social.

Fuente: propia

Aunque el proposito de esta Ley es el fomento a la lectura y esta dirigida a
bibliotecas publicas, para poder garantizar el ejercicio de la lectura la informacién
del documento debe estar accesible y aca entra la funcionalidad del documento la

cual esta supeditada a su estado de conservacion.

Desde la biblioteca universitaria se debe, al igual que en todas las unidades de
informacion, garantizar la realizacion del ejercicio de la lectura, como lo establece

el articulo 3 anteriormente indicado.

4.2.3. Normativas internacionales

A nivel internacional también hay instituciones que han creado normativa
relacionada con la conservacion de las colecciones. Una de estas es la Federacion
Internacional de Asociaciones de Bibliotecarios y Bibliotecas (IFLA por sus siglas en
inglés) la cual publicé los documentos IFLA Principios para el cuidado y manejo de
material de bibliotecas (IFLA, & CRBI, 2000) y Prevencién de desastres y planes de
emergencia. Compendio de la IFLA (Mcllwaine, 2006), los cuales funcionan de guia
para la puesta en marcha de acciones tendientes a la prevencién o mitigacion de

dafos en los ejemplares.

En los Cuadros 13 y 14 se presenta una guia sobre la informacion de cada uno de
estos documentos los cuales son de gran ayuda para establecer las directrices ya
gue ademas aporta lineamientos en caso de otros soportes documentales como las

fotografias y peliculas, soportes audiovisuales y el cambio de formato.
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Cuadro 13

IFLA Principios para el cuidado y manejo de material de bibliotecas, 2023

(Capitulos relacionados directa o indirectamente con el tema de la conservacion)

GLOSARIO

Pp. 6-7 Acido

Acrilicos

Alcali

Celulosa

Cinta adhesiva
Cloruro de polivinilo (PVC)
Conservacion
Degradacion fotoquimica
Encapsulacion
Engrudo
Estabilidad quimica
Foxin

Fiabre

Hidrolisis

Hongos

HVAC

Intercalacion de hojas
Libre de acido
Lignina

Lux

Medio

Oxidacion
Permanente

pH

Poliéster
Polietileno
Polimero
Polipropileno
Preservacion
Termohigrégrafo
Ultravioleta

OBJETIVOS

Pp. 8-9 Este documento es una introduccién general al cuidado y manejo de
material de bibliotecas, dirigido a individuos e instituciones con poco
0 ningun conocimiento en preservacion.

No proporciona una extensa lista de métodos ni practicas en detalle,
pero proporciona informacion basica para ayudar a las bibliotecas a
establecer una actitud responsable en el cuidado de sus
colecciones.

A menudo se conocen los factores que amenazan a las colecciones,
pero con frecuencia los bibliotecarios no denuncian de manera
suficientemente enfatica las consecuencias de ignorar tales riesgos.
Por lo tanto, “Los Principios IFLA para el Cuidado y Manejo de
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Material de Bibliotecas” estan disefiados para alentar a los
responsables a enfrentar estas consecuencias, y junto con
cientificos y técnicos expertos, formular una politica positiva para el
futuro del material de sus colecciones.
INTRODUCCION
Pp. 11-17 e Cudles son las principales amenazas para el material de
bibliotecas
e Por qué preservar
e Quién es responsable
e Donde comenzar
e Como comenzar
e Qué preservar
e Cuales son las implicancias financieras
e Por qué cooperar y con quién
SEGURIDAD Y PLANIFICACION FRENTE A DESASTRES
Pp. 20-29 e Seguridad
¢ Planificacion para enfrentar desastres
e Prevencién
e Preparaciéon
e Respuesta
e Recuperacion
MEDIO AMBIENTE
Pp. 32-48 e Temperatura y humedad relativa
o Contaminacion atmosférica y en particulas
o lLuz
e Hongos
¢ Insectos y plagas
o Mejoramiento del ambiente
MATERIAL TRADICIONAL DE BIBLIOTECAS
Pp. 50-64 e Procesamiento
e Salas de lectura
e Métodos de almacenamiento y manipulacion
e Envolturas protectoras para libros y papeles
¢ Exhibiciones
e Procesamiento del material de bibliotecas
MATERIAL FOTOGRAFICO Y PELICULAS
Pp. 66-72 e Material fotografico
o Material con soporte de pelicula
SOPORTES AUDIOVISUALES
Pp. 74-80 e Registros de audio en discos
e Medios magnéticos
o Medios 6pticos
CAMBIOS DE FORMATO
Pp. 82-89 ¢ Fotocopiado
Microfilmacién
o Digitalizacion

Fuente: propia
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En el cuadro anterior se puede verificar como la IFLA cre6é un documento totalmente
dedicado al cuido de los materiales bibliograficos dirigido a las personas que tengan
muy poco o nulo conocimiento sobre el tema de la conservacién. No obstante, al
revisarse los capitulos que incluye, se puede comprobar que es muy completo e

incluye informacion para diferentes tipos de soportes documentales.

Cuadro 14
Prevencion de desastres y planes de emergencia. Compendio de la IFLA, 2023

(Capitulos relacionados directa o indirectamente con el tema de la conservacion)

EVALUACION DE RIESGOS (IDENTIFICACION DE LAS FUENTES DE
DESASTRES POTENCIALES)

e Evaluacién de riesgos:
o Riesgos provenientes del exterior del edificio
o Riesgos provenientes de la estructura y servicios del edificio.
o Riesgos ocasionados por la interferencia humana (incendio

premeditado, vandalismo, perturbaciones civiles, terrorismo).
e Evaluacién de los procedimientos de respuesta vigentes
e Fuegoyagua

PREVENCION Y PROTECCION (MANEJO DE LOS RIESGOS DE DESASTRES.
ACCIONES QUE SE DEBEN CONSIDERAR EN RELACION CON:
Los alrededores del edificio
Estructura del edificio
Seguridad
Sistemas de almacenamiento
Seguros
Agua: proteccién
Fuego
o Proteccion
o Deteccion
o Extincién
PREPARACION (COMO PREPARARSE PARA SALIR ADELANTE)
Elaborar un plan de preparacion para desastres
Papeles de los miembros del equipo de respuesta ante desastres
Disponibilidad del plan
Revision del plan
Capacitacion del personal
Identificacién de material prioritario para salvamento
Mantenimiento de la documentacion
Establecimiento y mantenimiento de enlaces con agencias o particulares fuera
de la biblioteca
e Acopio y mantenimiento de los suministros de los equipos de emergencia

REACCION Y RESPUESTA (CUANDO SE PRODUCE EL DESASTRE
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e Respuesta primaria
o Respuesta principal ante un desastre
e Salvamento
o Estudio de la situacién
o Mantenimiento de un registro de todas las actividades y todos los

gastos
Estabilizacién del ambiente
Preparacion para la remocion de materiales danados por agua
Relaciones con los medios
Apoyo para empleados administrativos y obreros
Traslado de los materiales dafiados por agua al area de recuperacion
Clasificacion de los materiales en el area de recuperacién segun el
método de tratamiento
Tratamiento de materiales mojados

= Materiales ligeramente mojados

= Materiales muy mojados

= Materiales fotograficos y electrénicos

RECUPERACION (REGRESO A LA NORMALIDAD)

Servicios a los usuarios
El edificio
Las colecciones
Seguros
Andlisis del desastre

O 0 O 0 O O

o

Fuente: propia

Este compendio de la IFLA estd especializado en las acciones antes, durante y
después de desastres en las bibliotecas. La informacion que contiene es muy
completa y sirve como guia para poder preparar los respectivos planes para

salvaguardar la coleccion en estos casos.

Los sefiores Royan y Cremer (2004) a nombre de la IFLA realizaron las Directrices
para materiales audiovisuales y multimedia en bibliotecas y otras instituciones, las
cuales aportan informacion importante sobre este tipo de soporte material y se

muestra un resumen en el siguiente cuadro:

Cuadro 15
Directrices para materiales audiovisuales y multimedia en bibliotecas y otras

instituciones, 2023

(Capitulos relacionados directa o indirectamente con el tema de la conservacion)

Exposiciones generales

Pp.2-3 Una creciente cantidad de informacion -que cubre intereses
educativos y recreativos, asi como necesidades de informacién-
estd actualmente produciéndose en una amplia variedad de
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formatos audiovisuales y electronicos. El acceso a estos
materiales debe ser tan abierto y libre como el acceso a los
materiales impresos.

Los medios audiovisuales son parte de nuestro patrimonio
cultural, pues contienen una enorme cantidad de informacion que
necesita preservarse para el futuro.

Las bibliotecas se encuentran en una situacioén hibrida, ya que
tienen que trabajar con todo tipo de materiales, incluyendo los
impresos, audiovisuales, electrénicos (incluyendo el Internet) y
multimedia.

Alcance de las directrices

p.3 Se trataran todas las cuestiones relacionadas con sonido,
imagenes fijjas y en movimiento, documentos y servicios
multimedia, [...], desarrollo de colecciones, catalogacion,
conservacion, y acceso incluyendo Internet.

Definiciones e Audiovisual

p.3 e Materiales audiovisuales

e Multimedia
e Multimedia interactiva
e Soportes
Organizacion y administracién
Personal Las responsabilidades y las funciones respecto a los recursos
0.4 audiovisuales y multimedia deben definirse claramente dentro de

la organizacion de la biblioteca.

Educacion 'y
capacitacion

p.4

El desarrollo profesional continuo es especialmente necesario
para los especialistas en materiales multimedia, debido a los
rapidos cambios de técnicas y productos.

Presupuesto | Es necesario contar con un presupuesto reconocido para el
0.4 desarrollo de colecciones, equipamiento, mantenimiento regular,
' almacenamiento, reparaciones y reemplazos de hardware.
Archivo y almacenamiento
Pp. 7-8 Para preservar la informacion que se ha puesto a su cuidado, la

biblioteca debe garantizar la integridad fisica y quimica de los
documentos originales de tal manera que, al reproducirse,
digitalizarse o transferirse, las sefiales puedan recuperarse con la
misma norma de calidad e integridad que tenian al ser grabados,
0 incluso con una mejor.

Las condiciones de almacenamiento de los soportes
audiovisuales y multimedia requieren de una atencion especial.
[...] Los soportes deben almacenarse por separado, de acuerdo
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con su tipo quimico, con el fin de ofrecer niveles de temperatura
y humedad bien adaptados, asi como para facilitar la extincién en
caso de incendio.

El tamafio y forma de los recipientes de almacenamiento varia
dependiendo de la diversidad de los soportes [...].

Para los propositos de conservacion, ningun tipo de marca en los
soportes fisicos debe afectar la integridad del recurso.

Debe examinarse con regularidad el nivel de degradacion de los
soportes originales para evitar pérdidas de informacion
irrecuperables.

Digitalizacién y preservacion

Pp. 8-9 Soluciones para el acceso a largo plazo [documentos
digitalizados o digitales desde su creacion]

e La conversion
e Laregeneracion (refreshing)
e La migracion
e Laemulacion
Servicios para el usuario
p.10 Como regla general, una biblioteca debe disponer de

equipamiento apropiado para cada formato de material
audiovisual si lo ofrece. Si es imposible adquirir o mantener
equipamiento, entonces debe considerarse la migracion,
conversion o emulacion, por lo menos en documentos con un
valor especial.

Lista indicativa de soportes audiovisuales

Pp. 12-13 Soportes mecanicos
Soportes de cinta magnética
Soportes de disco magnético
Soportes fotoquimicos

Soportes opticos

Fuente: propia

Los materiales audiovisuales y multimedia, aparte de existir una gran variedad,
requieren de especificaciones especiales para su conservacion, los cuales van

cambiando rapidamente con el avance tecnoldgico.

Las directrices del Cuadro 15 posee informacion exhaustiva sobre este tema y da

informacion que puede ser aplicada por la BJGM en sus colecciones.
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Por otro lado, incluye un capitulo especializado en la digitalizacion para la

conservacion del acervo documental.

Otro documento con informacion valiosa para la elaboracion de las directrices es el
que ofrece Conservacion preventiva y Plan de Gestion de Desastres en archivos y
bibliotecas (Argerich Fernandez et al., 2010), el cual esté realizado en Espafia, pero
aporta informacién general sobre conservacion y principalmente sobre desastres
(Ver Cuadro 16).

Cuadro 16
Conservacion preventiva y Plan de Gestion de Desastres en archivos y bibliotecas,

2023

(Capitulos relacionados directa o indirectamente con el tema de la conservacion)

Control medioambiental e Humedad relativa y temperatura

¢ \Ventilacion: Sistemas de aire acondicionado, Sistemas
de ventilaciébn mecanica y pasiva

¢ lluminacién: fluorescentes con filtros para la radiacion
UV, o luminarias incandescentes

e Contaminacion: el mantenimiento y la limpieza de los
equipos de humidificacién, deshumidificacion o
ventilacion (filtros, tubos y cubetas de agua)

Capacitacién e Crear un programa de formacion para el personal y los
usuarios.
o Espacios 6ptimos para el depésito y consulta
Manipulacion e No fumar, comer o beber, en las salas de lectura.

¢ Manipular los fondos con cuidado y manos limpias.
Para extraer un libro de la estanteria no tirar de la
cabezada, sino empujar suavemente los contiguos y
tomarlos por las tapas. Recolocar después la fila en
posicion vertical con ayuda de los apoya libros.

e No alterar el orden de los documentos.
Transportar pocos libros a la vez.

e No apilar mas de tres volumenes no apoyarse sobre
ellos.

e No tomar el texto o las imagenes de las paginas.

Fuente: propia

En el Cuadro 16 se puede apreciar como este documento es muy similar a otros
donde se indican algunas acciones que se deben de realizar con respecto a la
conservacion de las colecciones en las bibliotecas. Se indica la importancia de la
capacitacién no solo para las personas funcionarias sino también para los usuarios

para que conozcan la forma correcta de manipular los ejemplares.
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El documento “Manual de preservacion de bibliotecas y archivos del Northeast
Document Conservation Center” (Ogden, 2000) también, aporta a la investigacion
teoria para la creacion de las directrices, por lo que se le realizd un analisis mostrado

en el Cuadro 17.

Cuadro 17
Manual de preservacion de bibliotecas y archivos del Northeast Document

Conservation Center, 2023
(Capitulos relacionados directa o indirectamente con el tema de la conservacion)

CAPITULO 1 PLANIFICACION Y ESTABLECIMIENTO DE PRIORIDADES
Pp.15-56 | e (Qué es la planificacion de la preservacion?
e Evaluacion y planificacion de la preservacion
e Estudio de la evaluacion de necesidades
¢ Consideraciones para establecer prioridades
[}
[}

Politicas de colecciones y preservacion
Planificacion de la preservacion: bibliografia seleccionada
La preservacién y el disefio de edificios: bibliografia seleccionada
CAPITULO 2 EL MEDIO AMBIENTE
Pp. 67-116 | ¢ Temperatura, humedad relativa, luz y calidad del aire: pautas basicas
para la preservacion
o Registro de la temperatura y la humedad relativa
¢ Funcionamiento a partir del disefio: hacer que trabajen los sistemas
e Proteccién del dafio causado por la luz
Proteccion de los libros y papeles durante su exhibicion
CAPITULO 3 MANEJO DE EMERGENCIAS
Pp. 117- e Proteccion frente a pérdidas causadas por agua e incendios, agentes
226 biolégicos, hurto y vandalismo
¢ Introduccién a la deteccion y alarmas de incendios y los rociadores
automaticos
Planificacion para enfrentar desastres
Hoja de trabajo para esbozar un plan ante desastres
Bibliografia sobre manejo de emergencias
Proveedores y servicios para el manejo de emergencias
Rescate de emergencia de libros y documentos mojados
Rescate de emergencia de fotografias mojadas
Rescate de emergencia de libros y papeles atacados por hongos
Proteccion de las colecciones durante rehabilitaciones en los edificios
Control integral de plagas
Seguridad de las colecciones: planificacion y prevencion para bibliotecas

y archivos
ALMACENAMIENTO Y MANIPULACION
Pp. 227- e Métodos de almacenamiento y practicas de manipulacion
284 ¢ Muebles para el almacenamiento: breve revisién de las opciones
actuales

e Limpieza de libros y estantes
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Protectores de almacenamiento para materiales fotograficos

Seleccion de contenedores con calidad de archivo para almacenar
libros y papel

Proteccion de libros con cajas hechas a la medida

Estuches de cartulina para libros pequefios

Zapato para libros: descripcion y uso

Sobrecubierta para libros en pelicula de poliéster

Soluciones de almacenamiento para objetos de papel de gran tamafio
Montajes y enmarcaciones para obras de arte y objetos de papel

CAMBIOS DE FORMATO

Pp. 285-
320

Importancia de la preservacion en el mundo digital y lecturas
seleccionadas

Microfilme y microficha

Proveedores de facsimiles como sustitutos de libros agotados y
friables

Duplicacién de negativos historicos

Nociones basicas sobre la tecnologia digital

PROCEDIMIENTOS DE CONSERVACION

Pp. 321-
370

Cbémo seleccionar y trabajar con un conservador

Pautas para la encuadernacion de biblioteca

Limpieza superficial de obras de papel

Cbomo reparar objetos de papel

Cdmo relajar y aplanar el papel mediante la humectacién
Encapsulado en pelicula de poliéster usando cinta adhesiva doble faz
Como hacer sus propios montajes y bisagras

Tratamientos de conservaciéon para obras de arte y obras sobre papel
no encuadernadas

Tratamientos de conservacion para materiales valiosos
encuadernados

Fuente: propia

Este documento de la Northeast Document Conservation Center maneja el enfoque

anglosajon de

la Preservacion y la Conservacion como dos disciplinas

complementarias, por ello al inicio utiliza el término preservacion y es hasta el dltimo

capitulo que habla de la conservacion.

Aborda cada tema y subtema de forma amplia lo que es importante al utilizarse para

la realizacion de instrumentos administrativos en otras unidades de informacion.
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Segunda parte. Propuesta del proyecto

4.3. Propuesta de directrices de conservacion para el acervo
documental perteneciente a la Biblioteca Joaquin Garcia
Monge (BJGM) de la Universidad Nacional

Parte sustantiva en toda biblioteca son las colecciones documentales las cuales
contienen en sus ejemplares la produccién intelectual de los autores, que se

convierten en fuentes de informacion para las personas usuarias que las consultan.

Este acervo es “vivo” porque durante su existencia va creciendo y experimentando
cambios, asi como pueden llegar a “enfermar” e inclusive a “morir’ si no se les
provee de los cuidados necesarios. Por ello, el personal de las bibliotecas tiene un
papel muy importante en su conservacion sin importar el tipo de documento o su

soporte material.

Estas directrices pretenden ser un instrumento administrativo que guie y normalice
la gestion de la conservacion documental en la Biblioteca Joaquin Garcia Monge
(BJGM), especificamente para las colecciones fisicas pertenecientes a las
secciones de Circulacién y Hemeroteca, Referencia y Educaciéon de Usuarios y

Medios Audiovisuales.

La informacién se ha organizado en diez temas principales y algunos subtemas que
contienen lineamientos normativos sobre la conservacion desde diferentes

aspectos. La estructura que sigue estas directrices es la siguiente:

e Glosario y simbologia: incluye algunos términos técnicos y su significado,
utilizados en las directrices, asi como simbolos que ayudan de forma visual
a identificar las causas de deterioro de las colecciones.

e Directrices generales: abarca lineamientos genéricos que no pertenecen a
ninguno de los otros temas.

e Edificio: da lineamientos relacionados con la estructura, distribucion,
materiales, entre otros, del edificio de la biblioteca.

e Mobiliario: se especifica como debe ser el mobiliario para el almacenamiento.
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4.3.1.

Control de las causas fisicas o ambientales de degradacion: especifica los
cuidados que se deben tener con respecto a los siguientes subtemas:

= Temperaturay humedad relativa

= 4.3.5.2. lluminacion
Control de las causas quimicas de degradacion: estos lineamientos se
enfocan en acciones que eviten o mitiguen cambios quimicos en los
documentos respecto al contacto con el medio ambiente. Incluye:

= Contaminacion ambiental

= Polvo
Control de las causas biolégicas de degradacion: se enfoca en el control de
microorganismos y animales bibli6filos.
Control de causas mecanicas/humanas de degradacion: estas casusas estan
relacionadas con acciones, uso y manipulacion que hacen las personas
afines a los documentos. Contiene los siguientes subtemas:

= Manipulacioén de los documentos

= Almacenamiento de los documentos

» Limpieza en las zonas de almacenamiento y de los documentos

= Seguridad de las zonas de almacenamiento y de los documentos
Control de desastres y accidentes: abarca lineamientos sobre como evitar los
desastres y accidentes y como enfrentarlos.
Reparacion o restauracion de los documentos: Es la dltima etapa de la
conservacion a la que se debe evitar llegar, no obstante, al ser una realidad

que es dificil evitarlo del todo, se incluyen algunos lineamientos al respecto.

Glosario y Simbologia

4.3.1.1. Glosario

e Bibliofagos: Animal que come papel o los materiales con que estan hechos los

documentos, por ejemplo, comején, cucarachas, pececillo de plata, entre otros.

e Cargaviva: Es el peso que tienen las personas, muebles, equipos, entre otros,

y que soporta un edificio.
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Causas extrinsecas de degradacion: condiciones dadas por fuentes externas
al documento que pueden llegar a degradarlo, como por ejemplo las
ambientales, las quimicas, las biologicas, las mecanicas/humanas y los
desastres o accidentes.

Causas intrinsecas de degradacion: condiciones propias de la naturaleza de
los materiales o forma de manufactura del soporte donde es fijada la informacion
gue pueden llegar a degradarlo de diferente forma. Entre estas se encuentran:
la oxidacion, la acidez, la obsolescencia tecnoldgica y la calidad de los
materiales utilizados y su manufactura.

Conservacion bibliografica o documental: Accion que busca mantener lo
mejor posible el estado fisico y por ende también el intelectual del documento
por medio de medidas preventivas, de mitigacion y en caso necesario
reparativas, para garantizar su permanencia en el tiempo lo mas posible. Para
ello se divide en dos ramas especializadas: la preservacion y la restauracion.
Deshumidificador: Equipo utilizado para controlar la humedad relativa del
ambiente. Puede ser eléctrico 0 no como las cajas absorbe humedad de silice.
Higrémetro: Instrumento para medir el nivel de humedad relativa en el
ambiente.

Humedad relativa: “Relacién entre el agua que hay en una superficie y la que
deberia contener esa misma superficie para estar saturada de ella.” (Calderén
Delgado, 2008, seccién Extrinsecas, parr. 4).

Luxometro o fotémetro: Instrumento para medir la intensidad de la luz. La
unidad de medida es en lux.

Rayos Infrarrojos (IR): Ondas de frecuencia larga, pero de menor energia que
emite calor.

Rayos Ultravioleta (UV): Onda de frecuencia corta, pero de mayor energia.
Soporte material: Es el medio donde esté fijada la informacién.
Termohigrometro: Instrumento para medir tanto la temperatura como la

humedad ambiental.
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4.3.1.2. Simbologia

Causas intrinsecas de degradacion.

Causas quimicas de degradacion.

Causas fisicas o ambientales de degradacion.

Causas por desastres o accidentales de degradacion.

Causas biologicas de degradacion.

be X E L FEK

Causas mecanicas/humanas de degradacion.

B>

El edificio de la biblioteca

.E' lin
- El mobiliario

4

4.3.2. Directrices generales

Reparacion o restauracion de los documentos

e Estas directrices aplican de forma general para la conservacion de las

diferentes colecciones fisicas, no importa su tipo o soporte material, que
conforman el acervo documental de la Biblioteca Joaquin Garcia Monge. En

casos especificos se haran las salvedades pertinentes.

e La conservacion de los ejemplares fisicos sera una labor prioritaria que

debera ser asumida por los funcionarios que de una u otra forma estén

directamente relacionados con ellos. El personal bibliotecario, los técnicos de
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medios audiovisuales, los conserjes y el personal de control de salida son los
que tendran mayor contacto con los documentos, por lo que deben estar
conscientes y conocer sobre de las posibles causas de deterioro para
evitarlas desde sus propias labores.

En toda decisién que se tome u accion que se desarrolle en la BJGM y que
se pueda relacionar de alguna forma con las colecciones fisicas prevalecera
la conservacion de los ejemplares: del documento como objeto (estabilidad
fisica) y del contenido intelectual soportado en él (funcionalidad). En tareas
muy especificas como el expurgo el estado de conservacion del ejemplar
juega un papel importante en muchos de los casos, por lo que el
conocimiento que se posea al respecto es indispensable.

Se establecera un Comité de conservacién en la BJGM que tendra como fin
la gestion en este tema, incluida la creacion y coordinacion de un Plan de
emergencia para las colecciones fisicas y de un Plan para la socializacion y
capacitacién en las directrices de conservacion para el personal. Este comité
estara integrado por personal de la biblioteca que posea conocimientos en el
tema y sera quien vele y dé recomendaciones de conservacion cuando sea
necesario.

El Comité de conservacion tendra conocimiento sobre los diferentes soportes
materiales que conforman las colecciones y sus caracteristicas fisicas para
establecer cuales son las condiciones necesarias para su conservacion. En
caso de que se den cambios como la adquisicién de ejemplares en nuevos
soportes materiales o tecnologia se debera informar al Comité.

En el caso de documentos electronicos o digitales, segun lo que autorice la
legislacién vigente, seran migrados a otras tecnologias para evitar la
obsolescencia tecnoldgica y la pérdida de la informacion contenida en €l. De
la misma forma, se adquiriran los equipos tecnolégicos necesarios para la
migracion y para los nuevos soportes materiales.

Dentro de los planes econdmicos, administrativos y de gestion de la BJGM
se recomienda incluir el tema de la conservacion de las colecciones. Esta

labor no solo se desarrolla desde la perspectiva de la accion (actividades,
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tareas) sino también debe estar contemplada en otros aspectos como el
planeamiento estratégico, la planificacion y el presupuesto, entre otros.

Es importante formar y concienciar a todo el personal de la BJGM en el tema
de la conservacion documental. Para ello se recomienda la creacion de un
programa de capacitacion permanente. En el caso de la integracion de
nuevos colaboradores al equipo de trabajo es necesario que este tema sea
parte de su induccion. EI Comité de conservacion junto con las jefaturas de
cada seccion pueden establecer los lineamientos y procedimientos
especificos segun sus labores y se dispondra de forma escrita para su

consulta en una guia o instructivo.

i
4.3.3 El edificio

Previo al establecimiento de nuevas zonas de almacenamiento se deben
considerar las caracteristicas arquitectonicas, del entorno y ambientales del
edificio para asegurar que su ubicacion presente condiciones éptimas para
la conservacion documental.

Se revisara periédicamente todo el edificio para determinar su estado fisico
y estructural (paredes, techo, piso, exteriores), la seguridad y las condiciones
ambientales internas y externas, entre otros, para la salvaguarda del acervo
documental de la BJGM.

Al realizarse tareas de mantenimiento, remodelacion o ampliaciéon en el
edificio se: tomard en cuenta los requerimientos necesarios para la
conservacion de las colecciones, los materiales, el mobiliario, reubicacion de
las zonas de almacenamiento,

Si es necesario se realizara un trabajo colaborativo entre funcionarios
bibliotecologos, el Comité, los arquitectos, los ingenieros y otros
especialistas.

Cuando se realicen tareas de mantenimiento, remodelacion o ampliacion el

Comité de conservacion junto con la jefatura de seccion y la persona
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asistente administrativa estaran pendientes de que no se afecten las
colecciones, que estén debidamente protegidas o que se trasladen
temporalmente a una zona segura dentro de la biblioteca. Una vez finalizados
los trabajos, revisaran que las condiciones nuevas sean las adecuadas, que
no haya afectacion a los ejemplares y supervisaran y coordinaran el reintegro
de los documentos a su lugar habitual en caso de haber sido trasladados.
Se establecera previamente a cuales funcionarios les corresponde la
proteccion de la coleccion antes de iniciar tareas de mantenimiento,
remodelacion o ampliacién y el tipo de material que se utilizara (plastico,
lonas, cajas). Debe estar planificado con anterioridad la adquisicion de este
tipo de material de proteccion.

Los materiales utilizados en pisos, techo y paredes deben ser resistentes al
fuego y permitir un efectivo aislamiento térmico y acustico. Igualmente, las
paredes que den al exterior deben tener un revestimiento impermeable. De
ser posible, las paredes, techo y puertas que lo permitan deben tener una
capa de pintura aislante retardante de fuego.

En las zonas de almacenamiento de las colecciones, es recomendable que
no pasen sobre o cerca de ellas tuberias de agua o cafierias (conduccién
hidraulica).

Las colecciones documentales tienen un peso considerable. Si a esto
sumamos los muebles, los equipos, las personas, las estructuras, entre otros,
la resistencia del edificio a todo este peso se convierte en un tema a
considerar. Por ello se debe conocer como se encuentra la biblioteca en
cuanto a la carga viva, principalmente si se piensa agrandar mucho mas las
colecciones, al realizar remodelaciones o ampliaciones.

Se debe tomar en cuenta el tamafo de la zona de almacenamiento con
respecto a la cantidad de ejemplares que contendra y el espacio para la
manipulacion de los documentos (carritos, mesas de apoyo, pasillos
reducidos). Adicionalmente, se debe considerar el crecimiento que tendra el

acervo a futuro.
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En las zonas de almacenamiento, la altura entre el piso y el cielo raso debe
estar entre 2,30 m y 2,50 m para que haya una mejor circulacion del aire y
sensacion de apertura del lugar.

Se recomienda que en toda la biblioteca y principalmente en las zonas de
almacenamiento los pisos sean lisos y no de madera. Tampoco se
recomienda el uso de alfombras ya que ademas de lo anterior puede ser un
foco de combustion.

En las zonas de almacenamiento el pasillo central debe tener por lo menos
1.50 m de ancho y los laterales un minimo de 1 m.

Aungue en el caso de las zonas donde no exista la ventilacion artificial (aire
acondicionado y abanicos) las ventanas moviles cumplen un papel
importante para permitir el control de la temperatura, tanto estas como las
puertas deben sellar totalmente cuando estén cerradas.

La instalacién eléctrica debe de cumplir todos los requerimientos técnicos y
de seguridad necesarios. Es recomendable que existan sistemas de corte de
electricidad en caso de sobrecarga u otro problema similar, que el cableado
esté entubado y que no se sobrecargue los tomacorrientes o la capacidad

del edificio.

.[' [T
4.3.4. El mobiliario ™

El mobiliario para el almacenamiento o consulta de los documentos debe ser
resistente, estable y adecuado al tipo de soporte material y tamafio de los
ejemplares que contendra.

La altura del mobiliario debe permitir alcanzar los documentos colocados en
el ultimo estante o gaveta sin ayuda de escaleras, esto es, entre 1,80 m a
2,20 m.

Para proteccion de los documentos tanto de la luz artificial como de otros
agentes ambientales el mobiliario donde se almacenan las colecciones debe
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tener un dosel (techo) superior, el cual puede ser una de las baldas. Sobre
esta pieza no se colocara ningun ejemplar.

Ante posibles inundaciones el mobiliario de almacenamiento debe tener entre
el estante 0 gaveta mas baja y el piso una distancia de por lo menos 15 cm.
Utilizar de mobiliario para almacenamiento de metal (acero inoxidable)
esmaltado al horno y con pintura anticorrosiva. Solo en casos excepcionales
se utilizara de madera siempre y cuando esté en buen estado y no afecte la
coleccion.

Se revisara de forma periddica todo el mobiliario para identificar posibles
dafios que pueda poner en peligro las colecciones. En el caso de los muebles
metalicos se verificara cuidadosamente que no presente herrumbre.

El disefio del mobiliario, sobre todo el de almacenamiento, no debe tener
piezas prominentes o0 punzantes que puedan dafiar los documentos al
colocarlos en su sitio. Se debe revisar minuciosamente si hay cabezas de
tornillos salidos, soldadura o piezas asperas, estructuras salidas y reportarlo
de forma inmediata para su arreglo.

Si un mueble de almacenamiento se coloca contra una pared se recomienda
dejar 10 cm de distancia para permitir la circulacion del aire y evitar la

proliferacion de microrganismos.

4.3.5. Control de las causas fisicas o ambientales de degradacion

=20

=
El control de las causas fisicas o ambientales de degradacién consiste
basicamente en la vigilancia de tres condiciones: la temperatura, la humedad
relativa y la iluminacion. Estas variables ya sea por separado o juntas, al
contacto con algunos de los soportes materiales, producen cambios en su
constitucién que pueden llegar a perjudicarlos, ademas de ser una fuente de

cultivo de microorganismos como el moho o de animales bibliofilos.
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D0

4.35.1. La Temperatura 9
En las zonas de almacenamiento de la coleccion se mantendra una
temperatura constante recomendada segun el tipo de soporte material
procurando evitar que se generen fluctuaciones.
La temperatura ambiental recomendada en las zonas de almacenamiento de
las colecciones sera establecida por el Comité de conservacion segun el tipo
de soporte material existente.
Se haran mediciones periédicas de la temperatura con un termohigrometro o
con un termometro, para su control y ajuste en caso necesario. Para ello se
tomara en cuenta el tipo de soporte material y los rangos recomendados de
temperatura y humedad relativa.
Se contara con sistemas de control de temperatura, los cuales pueden ser
artificiales como el aire acondicionado o ventilador, o naturales como
ventanas corredizas o celosias que permitan el ingreso de aire exterior.
En caso de instalarse estanteria movil es recomendable abrir por un tiempo
prudente y de forma periddica cada uno de los estantes para permitir la
circulacibon de aire a los documentos y evitar la proliferacion de

microorganismos.

=20
4.35.2. Lahumedad relativa =~ 9

En las zonas de almacenamiento de la coleccidn se procurara mantener una
humedad relativa constante recomendada segun cada tipo de soporte
material procurando evitar que se generen fluctuaciones.

La humedad relativa recomendada en las zonas de almacenamiento de las
colecciones sera establecida por el Comité de conservacion segun el tipo de
soporte material existente.

Se haran mediciones peridodicas de la humedad relativa con un

termohigrémetro o un higrometro, para su control y ajuste en caso necesario.
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Para ello se tomard en cuenta el tipo de soporte material y los rangos
recomendados de humedad relativa.

La humedad relativa sera controlada con deshumidificadores eléctricos o
cajas absorbe humedad (de silice), acordes al tamafio del area a cubriry a
la capacidad de extraccion necesario. Los muebles de almacenamiento
cerrados que no posean aberturas que permitan la circulacién del aire se les
colocaran deshumidificadores en la parte interna o se le abriran las puertas
de forma periodica y por un tiempo prudente para evitar la proliferacion de
microorganismos. Previamente se hara la medicién de la humedad relativa

para verificar esta fuera de los rangos establecidos.

=20

4.3.5.3. lluminacién = 9
A nivel de toda la biblioteca la iluminacion puede ser de forma natural o
artificial. Se debe poner especial atencidon a este aspecto en la zona de
almacenamiento de los documentos ya que la exposicibn a los rayos
ultravioleta (UV) o rayos infrarrojos (IR) es dafino para muchos tipos de
soportes materiales.
Para tener un mejor control de la iluminaciébn es necesario realizar
mediciones del nivel de la intensidad luminosa por medio de luxébmetros o
fotbmetros que midan a partir de 25 lux.
Los niveles de intensidad luminosa recomendada en las zonas de
almacenamiento de las colecciones seran establecidos por el Comité de
conservacion segun el tipo de soporte material existente.
Al utilizarse iluminacién artificial se preferird la que no emite o tenga baja
emision de radiacién ultravioleta. Aun asi, adicionalmente se les pondra filtros
de rayo UV. La iluminacion incandescente se evitara por la emision de rayos
IR que son generados por el calor.
Como una medida primordial de conservacion cuando sea posible se
mantendra la luz artificial apagada en la zona de depdésito y se encendera

Unicamente durante su uso.
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Se evitard que la radiacion solar que entra por las ventanas pegue
directamente sobre las colecciones ya que contiene rayos UV e IR que dafian
los ejemplares. En caso necesario se cubriran los vidrios de las ventanas con
filtros de radiacion UV o se controlara la entrada de luz solar por medio de
cortinas, persianas o vidrios tefiidos.

Se tendra en cuenta las indicaciones de los filtros UV de las ventanas y de

las lamparas para sustituirlos segun las indicaciones del producto.

4.3.6. Control de las causas quimicas de degradacion Iﬂl

Las causas quimicas son cambios que se dan en los soportes materiales
relacionados con los materiales con que fueron manufacturados y que al
contacto con el medio ambiente y las sustancias nocivas que contiene,
pueden llegar a causar dafos. Las condiciones que la afectan son la

contaminacion ambiental o polucion y el polvo.

i . =
4.3.6.1. Contaminacion ambiental o polucion ( + T2 )

El aire que entra por las ventanas puede traer consigo particulas ambientales
gue no son las éptimas para las colecciones, como ceniza, polucion, humo,
entre otros. Se evitara el ingreso de aire por las ventanas cuando se perciba
que las condiciones ambientales exteriores no son las 6ptimas. Si se poseen
medios automaticos en las zonas de almacenamiento como aire
acondicionado o ventiladores se elegird alguno de esos medios para
controlar la temperatura.

No obstante, si existen ventanas méviles (celosias o corredizas) en las zonas
de almacenamiento es imprescindible colocarles filtros para detener el
ingreso de polucion sobre la coleccion.

Los documentos en algunos soportes materiales también tienen procesos
quimicos al entrar en contacto con el ambiente donde estan almacenados,

principalmente con la temperatura, la humedad relativa o la luz. Esto se da
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por causas intrinsecas al soporte material lo que puede causar cambios de

color, debilidad, malformacion y posibles quebraduras.

=20
4.3.6.2. Polvo (ﬂl + T2 )

Para evitar la entrada de polvo en las zonas de almacenamiento a las
ventanas moviles se les colocara filtros que ayuden a purificar el aire que
entra.

No obstante, como es dificil que del todo no caiga polvo, se tendra que
planear una limpieza rutinaria de los ejemplares y de los muebles donde se
almacenan, segun instrucciones establecidas con anticipacion, las cuales se

deben socializado entre el personal responsable de esta tarea.

4.3.7. Control de las causas bioldgicas de degradaciéon

Las causas bioldgicas de degradacién son causadas por distintos tipos de
animales (insectos y roedores principalmente) y por microorganismos
(hongos y bacterias). Para su combate se deben realizar revisiones
peridédicas tanto en la zona de almacenamiento como en el resto de la
biblioteca para identificar la presencia de estos. Esta labor debe quedar
claramente establecida a quién le corresponde y como efectuarlo.

Al igual que con el polvo y la contaminacién ambiental, las ventanas moviles
tendran cedazos o filtros que no permita la entrada de insectos o pequefios
roedores.

Es necesario que se realicen por lo menos dos fumigaciones al afio en toda
la BJGM, o por lo menos en las zonas de almacenamiento, contra insectos y
roedores, aunque no haya evidencia de su presencia. Se debe instruir a la
empresa para que no rocie el producto sobre los ejemplares y este debe ser

especializado para no dafar los soportes materiales.
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Se identificaran los documentos con presencia de microorganismos (moho o
bacterias) para aplicar el tratamiento de desinfeccion y controlar la humedad
relativa y temperatura en la zona para que no sigan proliferando.

En caso de que un documento o grupo de ellos se infecten con insectos
bibli6fagos es necesario inmediatamente aislarlos, seguir el procedimiento
de desinsectacion (documentos y mobiliario) y mantener en cuarentena.
Igualmente, los libros recibidos en donacion también deben ser revisados en
un lugar aparte a la zona de almacenamiento.

Para no atraer insectos y roedores se recomienda que cerca de las zonas de
almacenamiento no se encuentren sitios para el consumo de alimentos. Por
otro lado, también se deben eliminar los basureros en esta area para evitar

depositen comestibles o envases de comida.

4.3.8. Control de las causas mecanicas/humanas de degradacion dh

Los documentos estédn constantemente en contacto con personas ya sean
colaboradores de la biblioteca o la comunidad usuaria. Este contacto hace
gue en ocasiones un mal manejo por descuido o desconocimiento pueda
llegar a afectarlo. Entre las variables que intervienen en esta causa estan la
manipulacion, el almacenamiento, la limpieza y la seguridad de las

colecciones.

@
4.3.8.1. Manipulacion de los documentos dah

Se recomienda concienciar a la persona de la BJGM y a los usuarios sobre
la forma correcta de manipular los documentos con el fin de evitar su dafo.
Esto incluye acciones como no apoyarse sobre los libros, no forzar su
apertura, tomar notas sobre la mesa y no sobre el libro, tener las manos
limpias, entre otros.

Para el traslado de los documentos dentro de la biblioteca se aconseja el uso

de carritos con ruedas especializados. Si se llevan en la mano, no se deben
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trasladar mas de los que comodamente y por seguridad del ejemplar y de la
persona se pueden llevar sin mayor esfuerzo (aproximadamente 4 libros
medianos).

En cuanto a los materiales audiovisuales, antes de colocarse un documento
electronico en el equipo para su reproduccién es importante que se haya
verificado previamente que ambos estan en buen estado de funcionamiento.
Si el ejemplar esta vulnerable es mejor no utilizarlo hasta que se pueda
generar una copia o pasarse a otro soporte material, segun lo que la ley de
derechos de autor autorice.

Las cintas de peliculas y de audio se deben rebobinar periédicamente para
evitar que se adhiera entre si. Al igual que los otros documentos, deben ser
revisados y darles el mantenimiento necesario.

Al manipularse documentos electrénicos es importante no acercarse a
campos magnéticos porque pueden afectar la informacion contenida en él.
Esta informacion debe ser también compartida con las personas usuarias a
las que se les presta el ejemplar.

Previo al almacenamiento de los documentos se debe revisar que no tengan
objetos metalicos (clips, prensas), notas adhesivas, marcadores de lectura,
entre otros, los cuales hay que retirar para evitar que con el tiempo y las
condiciones ambientales se produzcan cambios quimicos en el documento,
principalmente si esta en soporte papel.

El Comité de conservacion debe establecer lineamientos especificos para el
embalaje de los diferentes soportes materiales en caso de que se deban
trasladar de un sitio a otro o guardar por un tiempo determinado, incluido
formularios de traslados, entre otros. Esta informacion debe ser compartida
ay aplicada por todas las personas funcionarias que les corresponda realizar
esta tarea.

Para exhibiciones temporales o permanentes de documentos se utilizaran
solamente los que estén en buen estado de conservacion. Adicionalmente
se debe analizar las condiciones ambientales del sitio y el mueble utilizado

para evitar se produzcan dafos a los ejemplares al exhibirlos.
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Para la transferencia digital de la informacion se tendra cuidado en la
manipulacion del documento, siguiendo el procedimiento establecido para no
afectar la estructura fisica del ejemplar ni la informacioén contenida en él. Si
un documento no esta en buenas condiciones y la transferencia digital puede
causarle mayor dafio entonces no se procederd a realizarlo.

Se establecera claramente el procedimiento a seguir en caso de localizar un
documento dafiado en el estante, cuando se va a hacer un préstamo o
cuando lo devuelven. Esta informacion debe ser informada al personal
bibliotecario, de medios audiovisuales, conserjes y control de puerta.

Se establecera claramente el procedimiento a seguir en caso de localizar una
posible causa de deterioro para la coleccion. Esta informacion debe ser
informada a todo el personal de la BJGM.

® (¥ Ii

4.3.8.2. Almacenamiento de los documentos ( dah - = )

El almacenamiento de los documentos debe realizarse de forma que no
afecte su integridad fisica ni funcional. Se observaran todos los lineamientos
establecidos para su conservacion.

Se debe tener especial cuidado en la colocacién del documento en el mueble
de almacenamiento, principalmente si el ejemplar tiene dimensiones fuera de
lo comun. En estos casos, se recomienda cambiar la forma de almacenarse
siempre y cuando no se le cause dafio al ejemplar.

Los documentos impresos que por su tamafio no caben de forma vertical
sobre el corte de pie en el estante, se colocaran de forma vertical sobre su
lomo, o en caso de sobresalir mucho, acostados de forma horizontal. Se
podran apilar varios documentos uno sobre otro siempre y cuando no sean
muy pesados. La cantidad de documentos apilados dependera del peso total
gue tiene que soportar el que esta de primero, el cual no podra ser mucho.
Los documentos electrénicos se almacenaran con sus respectivos estuches
0 cajas para su conservacion, segun la forma en que esté estipulado se

coloque en el mueble, ya sea estante, gabinete o armario. Si no trae el
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estuche o caja respectiva se conseguira una nueva o se le hara una en
material libre de &cido.

Los documentos en soportes digitales como los CD-Rom y los DVD que no
estén almacenados en muebles especializados se les hara cajas de cartdon
libre de acido, hechas a la medida para permitir un acomodo mas estable
dentro del estante, gabinete o armario. Estas cajas soportaran cada una
varios documentos digitales y su disefio facilitara la busqueda y toma de los
ejemplares.

En el caso de los discos de acetato que son fragiles y sus dimensiones son
grandes se almacenaran de forma vertical en el mueble respectivo. Al igual
gue los documentos digitales, si hace falta se les hara cajas de cartén libre
de acido, hechas a la medida para permitir un acomodo mas estable dentro
del estante, gabinete o armario. Estas cajas soportaran cada una varios
discos de acetato y su disefio facilitara la busqueda y toma de los ejemplares.
Si el documento por su condicién fisica, estructura u otro motivo (hojas
sueltas, fotografias, dibujos, entre otros) requiere de una caja o estuche para
su proteccién se utilizar4 uno especializado o se hara con cartulina libre de
acidez.

Si para el almacenamiento de un documento se necesita un objeto como un
sujeta libro o caja de revista, este debera estar en perfecto estado y su uso

no debe dafar al documento.

@
4.3.8.3. Limpieza dh

El personal de servicios generales (conserjes) debe ser capacitado en la
forma adecuada de hacer la limpieza en las zonas de almacenamiento. Por
los productos y herramientas que se usan en esta labor se puede llegar a
causar dafios a la coleccion.

Se establecera claramente el personal de la BJGM a quién le corresponde la
limpieza de los documentos, asi como el procedimiento para hacerlo y el

cuidado en la manipulacion de los ejemplares.
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Para evitar enfermedades es indispensable que la persona que realice la
limpieza de los documentos utilice equipo de proteccién como mascarilla,
lentes de seguridad, guantes y gabacha.

La limpieza de las zonas de almacenamiento y los documentos deben de
realizarse de forma periddica y segun las instrucciones establecidas para la

conservacion de los documentos.

o
4.3.8.4. Seguridad R

A todos los ejemplares se les colocara sellos que identifiquen su pertenencia
a la BJGM vy dispositivos de seguridad, segun indican los procedimientos
técnicos establecidos.

A la salida de la biblioteca las personas pasaran por el puesto de control de
salida donde se revisaran las pertenencias y la fecha de vencimiento de los
libros de préstamo a domicilio. En caso de que un documento esté vencido
se aplicara la normativa establecida para estos casos.

Se contara con alarmas en las puertas de salida y proteccién en las ventanas
moviles. El personal bibliotecario, de medios audiovisuales y conserjes
estaran pendientes a que no se cause dafios, robos o vandalismo a los
documentos ni a las instalaciones de la BJGM. Si se identifica alguna persona
haciéndolo o algun documento afectado se reportara inmediatamente segun

el protocolo de seguridad establecido.

LN V2

4.3.9. Control de desastres y accidentes

El Comité de conservacion junto con la Comision de Emergencias de la
BJGM, asi como cualquier otra persona experta, realizaran un Plan de
emergencia para las colecciones, donde se estableceran las acciones
preventivas, en el momento y posterior a un desastre o accidente que afecten
a las colecciones. Este plan sera socializado entre todo el personal de la

biblioteca.
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El Plan de emergencias debe tener un capitulo dedicado a la recuperacion
de la coleccién que guie en esta etapa en cuanto al procedimiento, materiales
y equipos necesarios.

Las zonas de almacenamiento deben de estar ubicadas en sitios seguros
estructuralmente dentro del edificio de la biblioteca y tener acceso facil en
caso de una evacuacion de las colecciones.

En todas las secciones de la BJGM se debe contar con rotulacién y equipo
de emergencia visible y en buen estado, que cumpla los requerimientos
establecidos para su fin.

Se recomienda que las zonas de almacenamiento de las colecciones no
estén cerca de cuartos donde se guardan liquidos inflamables y otros tipos
de materiales quimicos, bafios o cuartos de limpieza.

Se debe verificar periédicamente las instalaciones eléctricas y los
mecanismos de corte de corriente en caso de sobrecarga, las tuberias de
agua o cafierias (conduccién hidraulica) y los equipos de emergencias
(alarma contra humo, extintores, mangueras) con el fin de confirmar su
correcto funcionamiento e identificar posibles dafios que puedan llegar a
causar perjuicios a las colecciones.

Se recomienda la utilizaciébn de muros y puertas cortafuegos para evitar o
mitigar la propagacion del fuego y el derrumbe de la zona incendiada.

No se mantendran dentro de las colecciones documentos que estén en
peliculas de nitrato de celulosa por su alta combustibilidad. Si se considera
gue el contenido del documento debe conservarse se pasara a otro soporte
mas seguro y la pelicula se almacenara fuera de la biblioteca o se desechara
siguiendo las normas de seguridad correspondiente.

El mobiliario de almacenamiento debe estar anclado a la pared y entre ellos
para evitar la caida accidental o por desastre.

En el disefio de la ubicacion espacial del mobiliario, puertas y ventanas, se
debera contemplar la facilidad para desalojar la coleccibn en caso de

presentarse alguna emergencia.
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4.3.10. Reparacion o restauracion de los documentos ‘

La reparacion o la restauracion de los documentos debe ser realizado por
personal especializado con el conocimiento adecuado para el tipo de soporte
material.

La intervencion de un documento dafiado debe ser solo el necesario para
devolverle su integridad fisica y funcional, respetando hasta donde sea

posible su estado original.
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CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones

El diagndstico realizado a la BJGM permitié conocer y tener claridad sobre algunos
aspectos relacionados con la conservacion documental desde la perspectiva de tres
variables especificas estudiadas: los soportes documentales, las causas de
deterioro y las medidas preventivas, de mitigacion y reparativas. El uso de diferentes
instrumentos de recoleccion de datos y la aplicacion de estos a personas
funcionarias de diferentes puestos de trabajo gener6 una vision mas amplia de la
situacion real de la BJGM.

Las colecciones documentales fisicas de las secciones estudiadas poseen en su
haber documentos en diferentes soportes materiales, tanto analogos como
electrénicos, no obstante, el predominante es el impreso en papel y esta presente
en dos de las tres secciones del estudio. El sistema de almacenamiento éptico (DVD
y CD-ROM) es el Unico soporte material presente en todas las colecciones, sin

embargo, esta tecnologia ya empieza a ser obsoleta.

Hay documentos en soporte papel que los dafios en el cuerpo del libro limitan el
acceso a la creacion intelectual del autor. Esto permite afirmar que al cuidarse los

documentos se esta preservando a la vez la parte intelectual contenida en él.

Se identificaron diversas causas de deterioro de las colecciones documentales en
todas las zonas de almacenamiento, principalmente relacionadas con el ambiente,
con la manipulacion de los documentos y con el estado del edificio y del mobiliario.
Todos los soportes materiales tienen la misma posibilidad de deteriorarse si no se
aplican medidas preventivas y de mitigacién especificas por lo que la tipificacion de
factores de deterioro incide directamente en la probabilidad de que no se afecte la
parte fisica y funcional del documento. Las medidas reparativas en los ejemplares
son comunes en la BJGM, pero implica haber llegado a algun grado de deterioro del

ejemplar.
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Existen diferencias algunas veces muy marcadas en cuando al criterio que las
personas funcionarias tienen con respecto a procedimientos de conservacion en sus
puestos de trabajo. Algunas no cuentan con el conocimiento ni las herramientas
necesarias, lo que queda en evidencia en algunas practicas que se realizan o en
otras que se dejan de realizar. En el caso del perfil para los puestos del SIDUNA

algunos incluyen el tema de la conservacion de forma directa o indirecta.

Adicionalmente, no existe a nivel de la BJGM o de la UNA ningan instrumento
normativo especifico sobre conservacion de documentos que sirva de guia para la
planeacion, la ejecucion, la normalizacion y la toma de decisiones en este tema

(politica, directrices, instructivos, manuales, entre otros).

Solamente se cuenta con el Reglamento de estructura y operacionalizacion del
SIDUNA que incluye algunos puntos sobre la conservacion e instructivos de
procesos técnicos, no obstante, el acervo documental de la BJGM esta regulado por
el Reglamento del sistema de gestion del activo fijo de la UNA lo que lo convierte
en un bien institucional que como tal implica deberes y obligaciones por parte del

personal.

A nivel pais no existe una Ley Nacional de Bibliotecas o legislacion especializada
en el tema de la conservacion documental especificamente para estas unidades de
informacion. Se identificaron leyes y decretos concernientes a las bibliotecas
publicas que incluyen algunos articulos relacionados directa o indirectamente con
la conservacion, sin embargo, no aplican para la BJGM. Sin embargo, el capitulo de
conservacion de la Ley N°7202 del Archivo Nacional podria ser aplicado como una

guia en el acervo de las bibliotecas, a pesar de no haber sido hecha para ellas.

A nivel personal se considera que la realizacion de la investigacion permitié la
adquisicién de conocimiento especializado por parte de las sustentantes, la cual
aplicaran segun corresponda desde sus respectivos puestos de trabajo. La
Direccion, las jefaturas o el personal de la BJGM podran solicitarles consejo sobre

el tema.
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5.2. Recomendaciones

A continuacion, se indicaran algunas recomendaciones para ser tomadas en cuenta
para la conservacion de las colecciones de la BJGM y el establecimiento de las

directrices propuestas en esta investigacion.

Se debe crear conciencia en las personas usuarias y las funcionarias de la
importancia de preservar los documentos ya que al no dafarse la parte fisica
(soporte) se estaria simultaneamente protegiendo la creacion intelectual contenida

en él, no importa su soporte.

Como medida prioritaria y urgente se recomienda la conformacion de una Comisién
de Conservacion Documental (en adelante CCD) en la BJGM, constituida por
diferentes personas funcionarias y la Direccion, la cual tendrd como fin gestionar la
conservacion del acervo documental para procurar mantener su integridad fisica y
funcional, por medio de la aplicaciébn de estrategias especificas y la toma de

decisiones. Para ello es necesario se especialicen en el tema.

Una vez creada la CCD y establecidos todos los mecanismos necesarios para la
conservacion (instrumentos administrativos; equipos, muebles y materiales
necesarios; identificacion de casusas de deterioro, estrategias, entre otros), es
preciso establecer un programa de capacitacién en conservacion para el personal
funcionario, que incluya charlas, talleres y material impreso y digital (infografias,

videos) el cual sera socializado por los medios usuales de comunicacién interna.

Se recomienda la creacidon de otros instrumentos normativos complementarios
como politicas, manuales de procedimiento o instructivos. En la medida en que
estén claras las actividades a realizar sera mejor los resultados obtenidos en este
tema y habr4d mayor normalizacion en las tareas y decisiones que se tomen.
Adicionalmente, se debe tomar en cuenta la inclusion en las inducciones del nuevo

personal el tema de la conservacion.

Es importante estar siempre actualizado en el tema de la conservacion para actuar
acorde a las nuevas tendencias, necesidades y soportes tecnoldgicos. Por ello es
importante la busqueda de bibliografia en el tema, la capacitacion continda, la
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consulta y el establecimiento de acuerdos con diferentes organizaciones como las
escuelas de bibliotecologia, la Biblioteca Nacional, el Archivo Nacional, el Colegio

de Profesionales en Bibliotecologia, la Unesco, la IFLA, entre otros.

Los diagnésticos aportan informacion actualizada y real sobre situaciones
particulares. La realizacion de estos peridodicamente permitira tener una vision sobre
el estado de las colecciones, las causas de deterioro que se pueden estar
presentando y cuéles son las medidas urgentes de aplicar. También se debe tener
siempre conocimiento sobre los diferentes soportes materiales que conforman las
colecciones para establecer las necesidades ambientales y de otro tipo que hay que

aplicarles.

Se recomienda estar siempre enfocados en la prevencion o mitigacion de las
causas de deterioro para evitar tener que llegar a la reparacién o restauracion de

los ejemplares.

El tema de la conservacién documental deberia estar presente en todos los planes
de estudios de las carreras de bibliotecologia del pais, como un curso completo

gue incluya ademas la realizacién de diferentes talleres.
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Apéndice 1. Cuestionario personal bibliotecario y de Medios

Audiovisuales

Universidad Nacional
Facultad de Filosofia y Letras
Escuela de Bibliotecologia, Documentacién e Informacién

Proyecto: Propuesta de directrices de conservacion para el acervo
documental perteneciente a la Biblioteca Joaquin Garcia Monge
(BJGM) de la Universidad Nacional.

Integrantes: Rita E. Araya Pereira y Gabriela M. Gutiérrez Valverde.
Estimado (a) funcionario (a):

Con el fin de realizar un estudio basado en la aplicacién de directrices de
conservacion, se solicita responder el siguiente cuestionario. Los resultados
obtenidos seran utilizados para la Propuesta de directrices de conservacion para
el acervo documental perteneciente a la Biblioteca Joaquin Garcia Monge (BJGM)
de la Universidad Nacional, el cual sera presentado como Trabajo Final de
Graduacion para optar por la Licenciatura en Bibliotecologia y Documentacién de
la Universidad Nacional.

Los datos recopilados tienen carécter confidencial y solamente se utilizaran
para el propdsito antes indicado.

Favor tomar en cuenta lo siguiente:

— Conservacion es: “[...] toda accién encaminada a frenar en la medida de lo
posible el deterioro de las colecciones, esta incluye las tradicionalmente
reconocidas como preventivas, de mantenimiento e incluso las reparadoras
o restaurativas.” (Ledn, 2001, p.26).

— Se utiliza el término “documento” para referirse a los recursos informativos
en general, no importa su tipo o soporte.

— Siglas utilizadas:

— BJGM: Biblioteca Joaquin Garcia Monge

— SIDUNA: Sistema de Informacion Documental de la Universidad
Nacional

— UNA: Universidad Nacional, Costa Rica

— Ns — Nr: No sabe o0 no desea responder

| Parte: Datos generales

Seccion a la que pertenece:
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Il Parte: Documentos normativos sobre conservacion

1. ¢Ha recibido de parte de la Direccidon de la BJGM o de un ente superior de la
Universidad Nacional alguno de los siguientes documentos? Puede marcar
mas de una opcion.

a. Politica de conservacion documental Si NO
b. Instructivo de conservacion documental Si NO
c. Protocolo de conservacion documental Si NO
d. Plan de emergencias ante desastres o0 accidentes

para las colecciones Si NO
e. Guia de conservacion documental Si NO
f. Otro. Indique
g. NS/NR

2. ¢ Aplica su seccion algun lineamiento normativo sobre conservacion expedida
por un ente nacional (diferente a la UNA) o internacional?

a. Si
b. No (Pasar a la pregunta 4)
c. Ns—Nr (Pasar a la pregunta 4)

3. Indique cual (es) es el ente (s) nacional o internacional que lo emitio:

Il Parte: Acciones de conservacioén

4. ¢ Cudles de los siguientes soportes o formatos materiales posee la coleccion
documental de su seccion de trabajo para la consulta de los usuarios? Puede
elegir mas de una opcién

a. Papel: libros, revistas, fotografias, material cartografico, obras de
arte, carteles, partituras, entre otros, impresos en papel

b. Peliculas: Tira de filmina, diapositivas, cine film (35mm, 16mm),
microforma (rollo 35mm, 16mm), microficha, entre otros

C. Cinta magnética: cinta sonora (bobina, casete), discos
magnéticos, videos VHS, entre otros

d. Plasticos: Transparencias para retroproyector, discos de vinilo
(33 %2 rpm., 45 rpm.), entre otros

e. Sistema de almacenamiento 6ptico: DVD, CD-ROM, Blu Ray,
entre otros

f. Material ladico: juguetes, juegos, en soportes plasticos, metales,
entre otros

g. Realia: objetos en 3D como herramientas, insectos, piedras,

monedas, entre otros
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h. Otro. Indique cual (es)

i Ns — Nr.

5. Indique cuales de las siguientes practicas de conservacion se realizan en las
zonas de almacenamiento de la coleccion perteneciente a su seccion.

PRACTICA DE CONSERVACION Sl NO ::: Observaciones

a. Se realiza control rutinario de la
humedad relativa (ambiental).
(Ej.: medicidn y deshumidificacidn)

b. Se realiza control rutinario de la
temperatura.

(Ej.: medicién y manejo de ventilacion
natural (ventanas) o artificial (aire
acondicionado, ventiladores)).

c. Se realiza control rutinario de la
iluminacidn artificial y natural.

(Ej.: medicion de la intensidad luminica,
uso de filtros UV en ventanas y
fluorescentes, control de la entrada de
luz natural en los estantes con persianas
o cortinas).

d. Se realiza control rutinario de la entrada
de polvo y/o polucidn por las ventanas.

(Ej.: uso de filtros y apertura y cierre de
ventanas.)

e. Se realiza control rutinario de agentes
biolégicos.

(Ej.: roedores, insectos, microorganismos):
revisién y fumigacion.

f. Se realiza limpieza rutinaria de los
documentos almacenados.

g. Se realiza limpieza rutinaria de los
estantes o muebles de almacenamiento.
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h. Se realiza limpieza rutinaria de los pisos.

i. Se realiza mantenimiento rutinario de la
estanteria para la identificacidon de
danos.

(Ej.: revision y arreglos: pintura,
estabilidad, herrumbre, otros).

j. Se realiza mantenimiento rutinario de la
infraestructura.

(Ej.: revision y arreglo de goteras, cableado
eléctrico, filtraciones de agua, canoas,
entre otros).

k. El mobiliario de almacenamiento es el
adecuado para los diferentes tipos de
documentos (por su tamario, peso,
forma).

|. Los sujeta libros estdn en buen estado y
son adecuados a los diferentes
documentos (por su tamafio, peso,
forma).

m. Se le da una adecuada proteccion a la
coleccion durante las obras de
mantenimiento del edificio o de los
muebles.

(Ej.: se tapan, se mueven de lugar, entre
otros).

n. El drea de almacenamiento esta ubicada
en una zona segura.

(Ej.: alejada de areas de depésito de
materiales peligrosos, tuberias,
resistente a sismos, entre otros).

f. Existe equipamiento de emergencia. (Ej.:
extintores, detectores de humo, salidas
de emergencia, rotulacién de
evacuacion, entre otros).

6. Indique cuales de las siguientes practicas de conservacion se realizan en las
otras zonas de la biblioteca donde se consultan documentos.

NS Otro: indique

PRACTICA DE CONSERVACION Sl NO NR
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a. Manipulacién correcta de los
documentos por parte de los
funcionarios, por medio de acciones
como:

e Lavado de manos antes de
manipularlos.

e No hacer anotaciones en hojas que
estén apoyadas sobre el ejemplar.

e Manipular los ejemplares con
ambas manos, principalmente si es
de gran formato.

e No forzar la apertura del libro.

e No apilar libros abiertos uno sobre
otro.

e Al trasladarlos con las manos no
llevar mas de cuatro libros a la vez,
o si es de gran formato llevar solo
una por vez de forma vertical.

e Al trasladarlos en carrito no
sobrecargarlo y no exceder su
capacidad.

b. Existencia de zonas delimitadas para el
consumo de alimentos, apartadas de las
zonas de almacenamiento y consulta de
documentos.

c. Aplicacién de medidas de seguridad
contra robo y vandalismo para la
colecciodn.

d. Existencia de equipamiento de
emergencia. (Ej.: extintores, detectores
de humo, salidas de emergencia,
rotulacién de evacuacion, entre otros).

e. Existencia y difusién de un plan de
emergencia ante desastres o accidentes
y de recuperacién para la coleccidn.

f. Existencia de un Comité de conservacion.
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g. Conocimiento sobre el embalaje correcto
de los documentos para su traslado o
almacenamiento temporal en caso
necesario.

h. Identificacidon de ejemplares dafiados para
su arreglo o restauracion.

7. Cuando identifica una posible causa de deterioro para la coleccion (dafos
en el edificio o muebles, plagas, entre otros), ¢,cual de las siguientes
acciones realiza? Puede elegir mas de una opcion.

a. Informa a su superior para que conozca la situacién y tome
accion.

b. Trata de solucionarlo usted mismo segun su criterio

C. No toma accion

d. Otro. Indique cual (es):

e. Ns — Nr.

8. Cuando identifica algiin documento en soporte papel (libro, revista,
folleto, entre otros) deteriorado en el estante, ¢ cual de las siguientes
acciones realiza? Puede elegir mas de una opcidn.

a. Informa a su superior para que se conozca la situacién y tome
accion sobre el deterioro

b. Informa a la persona encargada de tramitar la reparacion de los
documentos deteriorados para que tome accion sobre el deterioro

C. Lo lleva al taller de encuadernacion para su arreglo

d. Trata de reparar el documento de acuerdo con su criterio 0
Siguiendo alguna guia especializada

e. Presenta la gestion de descarte ante la instancia pertinente segun

el grado de dafio que presenta

f. No toma accion y lo devuelve al estante
g. Otro. Indique cual (es):
h. Ns — Nr.

9. En el caso de documentos deteriorados en soportes que no sea papel (disco
compacto, DVD, entre otros), ¢como procede con ese ejemplar? Explique.
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10.En caso de que suceda alguna emergencia o accidente en la zona de
almacenamiento que comprometa la integridad fisica de las colecciones,
¢la BJGM esta organizada para actuar subitamente en el salvamento de
los documentos?
a. Si
b. No
C. Ns—Nr

IV Parte: Capacitacion en conservacion

11.¢Ha recibido de parte de la BJGM u otra institucion interna o externa de la
UNA capacitacion en el tema de la conservacion?

a. Si
b. No (Pasar a la pregunta 13)
C. Ns — Nr

12.Indigue el tipo de capacitacion recibida. Puede marcar mas de una opcion.
a. Charla
b Curso presencial
C. Curso virtual
d. Pasantia
e Taller
f. Otro. Indique cual (es):

13.Segun su criterio, ¢es necesario contar en su seccion con directrices de
conservacion que guie y normalice las actividades tendientes a evitar el
deterioro de los documentos y que ayude en la toma de decisiones?

a. Si (Pasar a la pregunta 14)
b. No Explique
C. Ns - Nr

14. ¢Como le gustaria que le socialicen las directrices de conservacion? Puede
elegir mas de una opcion
a. Charla
Curso presencial
Curso virtual
Taller
Reunion por seccion

cooo

206



f. Compatrtir el documento en Drive
g. Enviar el documento por correo electrénico
h. Otro. Indique cual

(es):

i Ns — Nr

Muchas gracias por su colaboracion y por el tiempo dedicado a responder la
encuesta.

Referencia consultada
Leodn, H. R. (2001). Problematica de la conservacion preventiva en instituciones

cubanas de informacién. Ciencias de la informacién 32(3), 25-32. Recuperado de
http://cinfo.idict.cu/cinfo/article/view/240/239
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Apéndice 2. Cuestionario Gestion operativa basico en Servicios

Generales Conserje

Universidad Nacional
Facultad de Filosofia y Letras
Escuela de Bibliotecologia, Documentacién e Informacién

Proyecto: Propuesta de directrices de conservacion para el acervo
documental perteneciente a la Biblioteca Joaquin Garcia Monge
(BJGM) de la Universidad Nacional.

Integrantes: Rita E. Araya Pereira y Gabriela M. Gutiérrez Valverde.
Estimado (a) funcionario (a):

Con el fin de realizar un estudio basado en la aplicacién de directrices de
conservacion, se solicita responder el siguiente cuestionario. Los resultados
obtenidos seran utilizados para la Propuesta de directrices de conservacion para
el acervo documental perteneciente a la Biblioteca Joaquin Garcia Monge (BJGM)
de la Universidad Nacional, el cual sera presentado como Trabajo Final de
Graduacion para optar por la Licenciatura en Bibliotecologia y Documentacién de
la Universidad Nacional.

Los datos recopilados tienen caracter confidencial y solamente se utilizaran
para el propdsito antes indicado.

Favor tomar en cuenta lo siguiente:

— Conservacion es: “[...] toda accién encaminada a frenar en la medida de lo
posible el deterioro de las colecciones, esta incluye las tradicionalmente
reconocidas como preventivas, de mantenimiento e incluso las reparadoras
o restaurativas.” (Ledn, 2001, p.26).

— Se utiliza el término “documento” para referirse a los recursos informativos
en general, no importa su tipo o soporte.

— Siglas utilizadas:

— BJGM: Biblioteca Joaquin Garcia Monge

— SIDUNA: Sistema de Informacion Documental de la Universidad
Nacional

— UNA: Universidad Nacional, Costa Rica

— CERHIC: Centro Especializado en Recursos Hidricos y Cambio
Climéatico (antiguo PRIGA)

— Ns — Nr: No sabe o0 no desea responder
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| Parte: Datos generales

Indique el nivel (piso) donde le corresponde realizar sus labores (puede marcar
mas de uno):

Primer piso

Segundo piso

Tercer piso

Indique cual (es) zonas de almacenamiento de colecciones le corresponde
limpiar (puede marcar mas de uno):
Coleccion de medios audiovisuales
Coleccion general (primer piso)
Coleccion general (segundo piso)
Coleccion de referencia
Colecciones de hemeroteca (préstamo limitado, tesis, revistas)
Coleccion CERHIC

Il Parte: Limpieza de los documentos y de la zona de almacenamiento

1. ¢Dentro de sus funciones esté la limpieza de los documentos de la (s)
coleccion (es)?

a. Si
b. No (Pasar a la pregunta 5)
C. Ns — Nr

2. Indique cada cuanto hace la limpieza de los documentos

3. ¢Cuales productos utiliza para la limpieza de los documentos? Puede
marcar mas de una opcion
Agua
Desinfectante
Alcohol
No usa ningun producto
Otro. Indique cual (es):

PO T O

f. Ns—Nr

4. ¢Cuales instrumentos utiliza para la limpieza de los documentos? Puede
marcar mas de una opciéon
a. Aspiradora
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Brocha o pincel
Cepillo de mano
Escoba pequefia
Esponja

Pafio humedo

Pafio seco

Plumero

Soplador

Otro. Indique cual (es):

T TTaemeooo0T

k. Ns — Nr

5. ¢Cudles productos utiliza para la limpieza de los estantes o muebles de
almacenamiento? Puede marcar més de una opcion.
Agua
Alcohol
Cera o0 aceite
Cloro
Desinfectante
Jabén liquido o en polvo
Limpia vidrios
Quita grasa
No usa ningun producto
Otro. Indique cual (es):

S@roo0oTy

— —

k. Ns — Nr

6. ¢Cudlesinstrumentos utiliza para la limpieza de los estantes o muebles de
almacenamiento? Puede marcar mas de una opcién

Aspiradora
Brocha o pincel
Cepillo de mano
Escoba pequeia
Esponja
Esponja metalica
Pafio humedo
Pafio seco
Plumero
Soplador
Otro. Indique cual (es):

Se@roo0oTp

o
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7.

8.

l. Ns — Nr
¢,Cuales productos utiliza para la limpieza del piso en la zona de
almacenamiento de la coleccién? Puede marcar mas de una opcion

a. Agua

b Cera

c Cloro

d. Desinfectante

e No usa ningun producto

f. Otro. Indique cual (es):

g. Ns — Nr

¢, Cudles instrumentos utiliza para la limpieza del piso en la zona de
almacenamiento de la coleccion? Puede marcar mas de una opcion

a. Aspiradora

b Cepillo de piso eléctrico

c Escoba o escobon

d. Pafio humedo (gancho o palo de piso)

e Pafo seco (gancho o palo de piso)

f. Ns — Nr

Il Parte: Conocimientos en conservacion

9.

10.

11.

¢, Ha recibido alguna instruccién de parte de su jefatura o de alguna otra
persona sobre los cuidados especiales que debe tomar en cuenta al realizar
sus labores de limpieza en las zonas de almacenamiento de la coleccién, con
el fin de prevenir su deterioro?

a. Si
b. NO
C. Ns — Nr

¢ A su criterio, el establecimiento de unas directrices de conservacion podria
contribuir al conocimiento que debe tener para evitar el deterioro de los
documentos al realizar sus labores como conserje?

a. Si
b. NO (fin de la encuesta).
C. Ns — Nr

¢, Como le gustaria que le socialicen las directrices de conservacion? Puede
elegir mas de una opcién

a. Charla

b. Curso presencial
C. Curso virtual

d. Taller
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Reunion de personal

Compartir el documento en Drive

Enviar el documento por correo electronico
Otro. Indique cual (es):

SQ ™o

i Ns — Nr

Muchas gracias por su colaboracion y por el tiempo dedicado a responder la
encuesta.

Referencia consultada
Ledn, H. R. (2001). Problematica de la conservacion preventiva en instituciones

cubanas de informacién. Ciencias de la informacién 32(3), 25-32. Recuperado de
http://cinfo.idict.cu/cinfo/article/view/240/239
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Apéndice 3. Cuestionario Jefaturas de secciones de
Infraestructura y Mobiliario, Mantenimiento Electromecanico y
Mantenimiento Civil del PRODEMI

Universidad Nacional
Facultad de Filosofia y Letras
Escuela de Bibliotecologia, Documentacion e Informacion

Proyecto: Propuesta de directrices de conservacién para el acervo
documental perteneciente a la Biblioteca Joaquin Garcia Monge
(BJGM) de la Universidad Nacional.

Integrantes: Rita E. Araya Pereira y Gabriela M. Gutiérrez Valverde.
Estimada jefatura PRODEMI:

Con el fin de realizar un estudio basado en la aplicacion de directrices de
conservacion, se solicita responder el siguiente cuestionario. Los resultados
obtenidos seran utilizados para la Propuesta de directrices de conservacion para
el acervo documental perteneciente a la Biblioteca Joaquin Garcia Monge (BJGM)
de la Universidad Nacional, el cual sera presentado como Trabajo Final de
Graduacion para optar por la Licenciatura en Bibliotecologia y Documentacion de
la Universidad Nacional.

Los datos recopilados tienen caracter confidencial y solamente se utilizaran
para el proposito antes indicado.

Favor tomar en cuenta lo siguiente:

— Conservacion es: “[...] toda accién encaminada a frenar en la medida de lo
posible el deterioro de las colecciones, esta incluye las tradicionalmente
reconocidas como preventivas, de mantenimiento e incluso las reparadoras
o restaurativas.” (Ledn, 2001, p.26).

— Se utiliza el término “documento” para referirse a los recursos informativos
en general, no importa su tipo o soporte.

— Siglas utilizadas:

— BJGM: Biblioteca Joaquin Garcia Monge
— Ns — Nr: No sabe o0 no desea responder

Cuestionario
1. Los funcionarios que laboran en la seccién bajo su responsabilidad o las

personas externas contratadas por esa dependencia, ¢ Reciben alguna
instruccion especifica sobre como realizar tareas de mantenimiento,
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remodelacion o ampliacion en las zonas de almacenamiento de las
colecciones documentales de la Biblioteca Joaquin Garcia Monge (BJGM),
para asegurar la conservacion de los documentos?

a. Si
b. NO (Pasar a la pregunta 3)
C. Ns — Nr (Pasar a la pregunta 3)

¢ Cudl instancia gira esas instrucciones? Puede marcar mas de una opcion.
a. Jefatura del PRODEMI
b. Jefatura o Asistente administrativo de la BJIGM
C. Ns - Nr
d. Otro. Indique cuél (es):

Cuando se realizan tareas de mantenimiento, remodelacién o ampliacion en
las zonas de almacenamiento de las colecciones documentales de la BJGM
y que pueden generar polvo, humedad, manchas, entre otros, ¢les
corresponde a sus funcionarios realizar alguna de las siguientes medidas de
proteccion para la conservacion de los documentos? Puede marcar mas de
una opcion.

a. Proteger los estantes de las colecciones con plastico, cartén, tela
u otro material

b. Movilizar las colecciones para protegerlas

C. Ns — Nr

d. Otro. Indique cudl (es):

Segun su criterio, durante la ejecucion de un servicio de mantenimiento,
remodelacion o ampliacion en la BJGM en la zona de almacenamiento de las
colecciones, ¢ A quién le corresponde la fiscalizacion para garantizar la
conservacion de los documentos?

a. funcionario de PRODEMI o personal externo contratado por
PRODEMI

b. funcionario de la BJGM

C. Ns - Nr

d. Otro. Indique quién (es):

5. Segun su criterio, ¢ Seria importante para el talento humano que labora en
su instancia conocer algunos lineamientos a tomar en cuenta al realizar
tareas de mantenimiento, remodelacion o ampliacion en las zonas de
almacenamiento de las colecciones documentales de la BJGM, con el fin de
garantizar su conservacion? Indique por qué.

a. Sl
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b. NO (Pasar a la pregunta 3)
C. Ns — Nr (Pasar a la pregunta 3)

Muchas gracias por su colaboracion y por el tiempo dedicado a responder la
encuesta.

Referencia consultada
Ledn, H. R. (2001). Problematica de la conservacion preventiva en instituciones

cubanas de informacién. Ciencias de la informacion 32(3), 25-32. Recuperado de
http://cinfo.idict.cu/cinfo/article/view/240/239
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Apeéndice 4. Cuestionario Asistente administrativa BJGM

Universidad Nacional
Facultad de Filosofia y Letras
Escuela de Bibliotecologia, Documentacion e Informacion

Proyecto: Propuesta de directrices de conservacién para el acervo
documental perteneciente a la Biblioteca Joaquin Garcia Monge
(BJGM) de la Universidad Nacional.

Integrantes: Rita E. Araya Pereira y Gabriela M. Gutiérrez Valverde.
Estimada funcionaria:

Con el fin de realizar un estudio basado en la aplicacion de directrices de
conservacion, se solicita responder el siguiente cuestionario. Los resultados
obtenidos seran utilizados para la Propuesta de directrices de conservacion para
el acervo documental perteneciente a la Biblioteca Joaquin Garcia Monge (BJGM)
de la Universidad Nacional, el cual sera presentado como Trabajo Final de
Graduacion para optar por la Licenciatura en Bibliotecologia y Documentacién de
la Universidad Nacional.

Los datos recopilados tienen caracter confidencial y solamente se utilizaran
para el proposito antes indicado.

Favor tomar en cuenta lo siguiente:

— Conservacion es: “[...] toda accién encaminada a frenar en la medida de lo
posible el deterioro de las colecciones, esta incluye las tradicionalmente
reconocidas como preventivas, de mantenimiento e incluso las reparadoras
o restaurativas.” (Ledn, 2001, p.26).

— Se utiliza el término “documento” para referirse a los recursos informativos
en general, no importa su tipo o soporte.

— Siglas utilizadas:

— BJGM: Biblioteca Joaquin Garcia Monge

— PRODEMI: Programa de Desarrollo y Mantenimiento de la
Infraestructura

— UNA: Universidad Nacional, Costa Rica

— Ns — Nr: No sabe o0 no desea responder

1. ¢ Harecibido de parte de la Direccion de la BJGM o de un ente superior de
la Universidad Nacional alguno de los siguientes documentos? Puede
marcar mas de una opcion.

a. Politica de conservacién documental Si NO
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b. Instructivo de conservacion documental Si NO

c. Protocolo de conservacion documental Si NO
d. Plan de emergencias ante desastres o0 accidentes

para las colecciones Si NO
e. Guia de conservacion documental Si NO
f. Otro. Indique
g. NS/NR

. El personal conserje que tiene a su cargo ¢ Recibe alguna instruccion
especifica sobre como realizar sus tareas de limpieza en las zonas de
almacenamiento de las colecciones documentales de la Biblioteca Joaquin
Garcia Monge (BJGM), que aseguren la conservacion de los
documentos?

a. Si
b. No (Pasar a la pregunta 4)
c. Ns—Nr (Pasar a la pregunta 4)

. ¢, Cudl instancia ha girado las instrucciones? Puede marcar mas de una

opcion.
a. Su persona
b. Jefatura de la BJIGM
C. Otro. Indique cual
d. Ns -Nr

. Cuando el PRODEMI o personas contratadas externamente realizan tareas
de mantenimiento, remodelacion o ampliacién de la infraestructura o de
equipo tecnoldgico en el area de almacenamiento de las colecciones de la
BJGM ¢ Se realiza siempre algunas de las siguientes medidas de
proteccién para la conservacion de los documentos? Puede marcar mas
de una opcion.

a. Proteger los documentos con plastico, carton, tela u otro

material

b Movilizar los documentos

c Otro. Indique cual

d. Ninguno (Pasar a la pregunta 6)

e Ns -Nr (Pasar a la pregunta 6)

. ¢A quién le corresponde realizar las medidas de proteccion para la
conservacion de los documentos?

a. Personal de PRODEMI o personas contratadas por ellos

b. Personal bibliotecario o de Medios Audiovisuales, segun el area
a trabajar

C. Personal a su cargo (conserjes)

. Segun su criterio, cuando se realiza un servicio de mantenimiento,
remodelacion o ampliacion de la infraestructura o de equipo tecnologico en la
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BJGM, durante su ejecucion, ¢A quién le corresponde la fiscalizacién para
garantizar la conservacion de los documentos?
Funcionario de PRODEMI
Funcionario de la BJGM
Ambos funcionarios (PRODEMI y BJGM)
Otro. Indique cuél
Ns -Nr

®oooTp

7. Segun su criterio, ¢,es necesario contar en su seccion con directrices de
conservacion que guie y normalice las actividades tendientes a evitar el
deterioro de los documentos y que ayude en la toma de decisiones?

a. Si.
b. No. Explique
C. Ns — Nr

8. ¢ Como le gustaria que le socialicen las directrices de conservacion? Puede
elegir mas de una opcién
Charla
Curso presencial
Curso virtual
Taller
Reunion por seccion
Compatrtir el documento en Drive
Enviar el documento por correo electrénico
Otro. Indique cual (es):

S R

i Ns — Nr

Muchas gracias por su colaboracion y por el tiempo dedicado a responder la
encuesta.

Referencia consultada
Ledn, H. R. (2001). Problematica de la conservacion preventiva en instituciones

cubanas de informacion. Ciencias de la informacién 32(3), 25-32.
Recuperado de http://cinfo.idict.cu/cinfo/article/view/240/239
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Apéndice 5. Entrevista encargado del Taller de encuadernacion
BJGM

Universidad Nacional
Facultad de Filosofia y Letras
Escuela de Bibliotecologia, Documentacién e Informacién

Proyecto: Propuesta de directrices de conservacion para el acervo
documental perteneciente a la Biblioteca Joaquin Garcia Monge
(BJGM) de la Universidad Nacional.

Integrantes: Rita E. Araya Pereira y Gabriela M. Gutiérrez Valverde.
Estimado sefior Rodriguez:

Las suscritas, Rita Araya Pereira y Gabriela Gutiérrez Valverde, estudiantes de la
carrera de Bibliotecologia, Documentacion e Informacién de la Universidad
Nacional, estan realizando la investigacion titulada, Propuesta de directrices de
conservacion para el acervo documental perteneciente a la Biblioteca Joaquin
Garcia Monge (BJGM) de la Universidad Nacional, la cual sera presentada como
Trabajo Final de Graduacion para optar por el grado académico de Licenciatura en
Bibliotecologia y Documentacién de la Universidad Nacional.

Por lo anterior se acude a su persona para solicitarle colaboracion por medio de su
participacion en la siguiente entrevista. Se agradece de antemano el apoyo
brindado, asi como el tiempo dedicado a responder las interrogantes.

Instrucciones

A continuacion, se muestra una serie de preguntas relacionadas con el tema de la
conservacion de las colecciones. Desde el punto de vista de su labor en el Taller
de encuadernacion responda con la mayor claridad de acuerdo con su criterio y
experiencia.

Algunas de las preguntas son dicotomicas y otras de opcion multiple. Marque con
una “X” la casilla de la respuesta que considere apropiada. Otras son abiertas y
cuentan con espacio en blanco para anotar su argumento. Si no sabe la respuesta
o considera que no debe responder marque la opciéon Ns — Nr. Se utilizara la sigla
BJGM para designar a la Biblioteca Joaquin Garcia Monge.

Los datos recopilados tienen caracter confidencial y solamente se utilizan para el
propésito antes indicado.

| Parte: Informacién general
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Lugar y fecha de la entrevista:

Il Parte: Conservacion

1. De la siguiente lista de soportes o formatos materiales, ¢ Cuales recibe en el
taller para su reparacion? Puede marcar mas de una opcion.

a. Papel: libros, revistas, folletos, fotografias, entre otros.

b. Peliculas: Tira de filmina, diapositivas, cine film (35mm, 16mm),
microforma (rollo 35mm, 16mm), microficha, entre otros.

C. Cinta magnética: cinta sonora (bobina, casete), discos
magneéticos, videos VHS, entre otros.

d. Plasticos: Transparencias para retroproyector, discos de vinilo
(33 %2 rpm, 45 rpm), entre otros

e. Sistema de almacenamiento éptico: DVD, CD-ROM, Blu Ray,
entre otros

f. Material lGdico: juguetes, juegos, en soportes plasticos, metales,
entre otros

g. Realia: objetos en 3D como herramientas, diferentes colecciones
(insectos, piedras, monedas), entre otros.

h. Otro. Indique cual:

I Ns — Nr

2. ¢Harecibido de parte de su jefatura o de otra instancia interna alguno de los
siguientes documentos? Puede marcar mas de una opcion.

a. Politica de conservacion documental Sl NO
b. Instructivo de conservacion documental Si NO
c. Protocolo de conservacion documental Si NO
d. Plan de emergencias ante desastres o0 accidentes

para las colecciones Si NO

e. Guia de conservacion documental Si NO
f. Ninguno de los anteriores

g. Otro. Indique cual

h. Ns—Nr__

3. Indique cuéles son los dafios que mayormente encuentra en los documentos
de las colecciones de la BJGM y sus posibles causas.

220



4. En general y segun los dafios que mayormente encuentra en los documentos

de la BJGM, ¢ cudles medidas de conservacion considera que son las mas
importantes asumir para evitar su deterioro?

5. ¢Cuenta el taller con los materiales y las herramientas necesarias y aptas para

7.

la intervencion de los documentos?

a. Si (Pasar a la pregunta 7)
b. No
C. Ns -Nr

De acuerdo con su respuesta anterior, ¢ Qué materiales y herramientas estan
haciendo falta para la reparacién de los documentos?

Ante una situacion de emergencia o accidente donde se vea afectado una
cantidad importante de documentos, ¢ Considera que la BJGM estéa preparada

para enfrentarlo y actuar con la premura y efectividad necesaria? Explique su
respuesta
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8. A su criterio, ¢es necesario para el personal de la BJGM disponer de
directrices de conservacion documental que normalice y sirva de guia en este
tema? Explique su respuesta.

Muchas gracias por su colaboracion y por el tiempo dedicado en responder la
consulta.
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Apéndice 6. Entrevista Jefaturas de las seccion de Circulacion y
Hemeroteca, Referencia y Educacién de Usuarios, Horario

Vespertino y Horario Especial, y Medios Audiovisuales

Universidad Nacional
Facultad de Filosofia y Letras
Escuela de Bibliotecologia, Documentacion e Informacion

Proyecto: Propuesta de directrices de conservacion para el acervo documental
perteneciente a la Biblioteca Joaquin Garcia Monge (BJGM) de la
Universidad Nacional.

Integrantes: Rita E. Araya Pereira y Gabriela M. Gutiérrez Valverde.
Estimados y estimadas jefaturas de las seccidn de servicios:

Las suscritas, Rita Araya Pereira y Gabriela Gutiérrez Valverde, estudiantes de la
carrera de Bibliotecologia, Documentacion e Informacion de la Universidad
Nacional, estan realizando la investigacion titulada, Propuesta de directrices de
conservacion para el acervo documental perteneciente a la Biblioteca Joaquin
Garcia Monge (BJGM) de la Universidad Nacional, la cual sera presentada como
Trabajo Final de Graduacion para optar por el grado académico de Licenciatura en
Bibliotecologia y Documentacién de la Universidad Nacional.

Por lo anterior se acude a su persona para solicitarle colaboracién por medio de su
participacion en la siguiente entrevista. Se agradece de antemano el apoyo
brindado, asi como el tiempo dedicado a responder las interrogantes.

Instrucciones

A continuacion, se muestra una serie de preguntas relacionadas con el tema de la
conservacion de las colecciones. Responda con la mayor claridad de acuerdo con
Su sana critica y experiencia.

Algunas de las preguntas son dicotomicas y otras de opcion multiple. Marque con
una “X” la casilla de la respuesta que considere apropiada. Otras son abiertas y
cuentan con espacio en blanco para anotar su contestacion. Si no sabe la
respuesta o considera que no debe responder marque la opcién Ns — Nr.

Los datos recopilados tienen caracter confidencial y solamente se utilizan para el
propésito antes indicado.

Antes de continuar con la entrevista lea la siguiente definicion de conservacion con
el fin de unificar criterios, “[...] toda accion encaminada a frenar en la medida de lo
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posible el deterioro de las colecciones, esta incluye las tradicionalmente
reconocidas como preventivas, de mantenimiento e incluso las reparadoras o
restaurativas.” (Ledn, 2001, p.26).

| Parte: Conservacion
1. ¢Harecibido de parte de la Direccion de la BJGM o de un ente superior de la

Universidad Nacional alguno de los siguientes documentos? Puede marcar mas
de una opcion.

a. Politica de conservacion documental Si NO
b. Instructivo de conservacién documental Si NO
c. Protocolo de conservacion documental Si NO
d. Plan de emergencias ante desastres o0 accidentes

para las colecciones Si NO
e. Guia de conservacion documental Si NO
f. Otro. Indique
g. NS/NR

2. ¢Aplica su seccion algun lineamiento normativo sobre conservacion expedida
por un ente nacional (diferente a la UNA) o internacional?
a. Si

b. No (Pasar a la pregunta 4)
C. Ns—Nr

3. Indique cudl (es) ente (s) nacional o internacional:

4. ¢Esta debidamente estipulado en su seccion el procedimiento que debe seguir
el personal cuando identifica un documento deteriorado?
a. Si__
b. No__
C. Ns-Nr__

5. ¢Esta debidamente estipulado en su seccidn el procedimiento que debe seguir
el personal cuando identifican un posible factor de deterioro (plagas, dafios
en los estantes, dafios en el edificio, entre otros) en las zonas de
almacenamiento o consulta?

a. Si__
b. No
C. Ns-Nr__
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6. ¢A cual (es) funcionario de la BJGM le corresponde la limpieza de los
documentos de la (s) coleccion (es) documental (es) en su seccion?

7. ¢Cada cuanto se realiza la limpieza de los documentos de la (s) coleccion
(es) documental (es) en su seccidon?

Una vez al mes

Cada tres meses

Cada seis meses

Una vez al afio

Ocasionalmente

Otro. Indique

g. NS/NR

~ooo0op

8. ¢Cada cuanto se realiza la limpieza de los estantes de la (s) coleccion (es)
documental (es) en su seccion?

Una vez a la semana

Una vez al mes

Cada tres meses

Cada seis meses

Una vez al afio

Ocasionalmente

Otro. Indique

Ns-Nr

S@mooo0oTy

9. ¢A cudl (es) funcionario (s) de la BJGM le corresponde la fiscalizaciéon del
resguardo de la coleccion ante un eventual trabajo de mantenimiento,
remodelacion o ampliacion en la zona de almacenamiento, realizado por
PRODEMI o por empresas externas a la biblioteca?

10.En caso de que suceda alguna emergencia o accidente en la zona de
almacenamiento que comprometa la integridad fisica de las colecciones, ¢la
BJGM estéa organizada para actuar subitamente en el salvamento de los
documentos?
a. Si
b. No
C. Ns—Nr

11.;Considera necesario disponer con directrices de conservacion documental en
calidad de guia para usted y el personal a su cargo? Explique brevemente su
respuesta
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Muchas gracias por su colaboracion y por el tiempo dedicado en responder la
consulta.

Referencia Bibliogréafica
Ledn, H. R. (2001). Probleméatica de la conservacion preventiva en instituciones

cubanas de informacién. Ciencias de la informacién 32(3), 25-32. Recuperado de
http://cinfo.idict.cu/cinfo/article/view/240/23
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Apéndice 7. Matriz de analisis de los lineamientos de normativa
institucionales, nacionales e internacionales aplicables a la

elaboracion de directrices de conservacion

Universidad Nacional

Facultad de Filosofia y Letras

Escuela de Bibliotecologia, Documentacion e Informacion

Proyecto: Propuesta de directrices de conservacion para el acervo documental
perteneciente a la Biblioteca Joaquin Garcia Monge (BJGM) de la
Universidad Nacional.

Integrantes: Rita E. Araya Pereira y Maria Gabriela Gutiérrez Valverde.

Matriz de anéalisis 1

Lineamientos de normativas institucionales, nacionales e internacionales
aplicables a la elaboracién de directrices de conservacion
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Apéndice 8. Hoja de cotejo Riesgo de deterioro de la coleccion en

las zonas de almacenamiento

Universidad Nacional
Facultad de Filosofia y Letras
Escuela de Bibliotecologia, Documentacién e Informacién

Proyecto: Propuesta de directrices de conservacion para el acervo
documental perteneciente a la Biblioteca Joaquin Garcia Monge
(BJGM) de la Universidad Nacional.

Hoja de cotejo 1

Riesgo de deterioro para las colecciones en las zonas de almacenamiento

Fecha:
Nivel: Primer piso Segundo piso
Coleccion: Audiovisuales Coleccién general
Referencia Préstamo limitado
Tesis Revistas
Tipo de coleccion: Abierta Cerrada

Ubicacién de la coleccién segun la clase principal Dewey (aplica solo para la
coleccion general):

000 al 200 300
400 al 500 600
700 al 900
Tipo de material o soporte: Impreso
Electrénico (especifique)
Otro

Observaciones generales:
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1. PAREDES

a. ¢Cual es el estado general de las paredes? Verificar si tienen moho, pintura
desprendida, grietas, entre otros.
Muy bueno _ Bueno __ Regular Malo Muy malo
Material (es):

2. CANOAS

a. ¢Qué tipo de canoas hay?
Internas Externas Ambas No sabe/No aplica

b. ¢Cual es el estado general de las canoas? Verificar si estan quebradas,
dobladas, deformadas, tagueadas, entre otros.
Muy bueno __ Bueno ___ Regular Malo Muy malo
No sabe/ No aplica

3. CIELO RASO

a. ¢El cielo raso tiene manchas o dafios causadas por goteras activas o
filtracion de agua, que pueden estar cayendo sobre o muy cerca de la
coleccion?

Si No

b. ¢El cielo raso tiene piezas faltantes o quebradas, que le impidan aislar el
calor, polvo, cableado, entre otros, del techo?
Si No

c. ¢Laaltura de piso a el cielo raso en la zona de almacenamiento cumple con
el minimo de 2,40 m (Reglamento de Construcciones del Instituto Nacional
de Vivienda y Urbanismo,)?

Si No
Medida promedio:
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d. ¢La altura entre el “dosel” del mueble de almacenamiento y el cielo raso es
de minimo 50 centimetros, lo que permite una adecuada ventilaciéon y una
iluminacion artificial no muy cercana a la coleccion?

Si No Algunas
Medida promedio:

4. VENTANAS
a. ¢Qué tamafio tienen las ventanas ubicadas en la zona de
almacenamiento?

Grandes (pared completa)  Medianas (1/2 pared)  Pequefas

b. ¢Hay ventanas con celosias o mecanismos de apertura que permitan la
entrada de aire del exterior?

Si No Algunas

c. ¢Cual es el estado general de las ventanas? Verificar si tienen el vidrio
quebrado, filtraciones de agua por los marcos, entre otros.
Muy bueno Bueno Regular Malo Muy malo

d. ¢Se utiliza en todas las ventanas méviles de la zona de almacenamiento
proteccion contra la entrada de los siguientes elementos?:
Animales menores (gatos, mapaches, aves, entre otros)

Si No Algunas
Insectos

Si No Algunas
Polvo y contaminacion ambiental
Si No Algunas

e. ¢Se utiliza en las ventanas filtros para controlar la entrada de radiacion
ultravioleta del Sol sobre la coleccion?

Cortinas Si No Algunas
Persianas Si No Algunas
Filtros UV Si No Algunas

f. ¢Se utiliza en las ventanas laminas de seguridad y fijacion contra

quebraduras, que prevenga la dispersion de vidrios en la zona de
almacenamiento?

Si No Algunas
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5. INSTALACIONES ELECTRICAS

a. ¢Cual es el estado general de la instalacion eléctrica? Verificar si hay cables
sueltos o dafiados, toma corrientes quebrados, interruptores dafiados, entre

otros.
Muy bueno _ Bueno __ Regular Malo Muy malo

b. El cableado eléctrico se encuentra:
Entubado Sin entubar Ambas opciones

No sabe / No aplica

6. CANERIA DE AGUA

a. ¢Pasan cafierias de agua, tubos de desagiie 0 mangueras de incendio sobre

0 muy cerca de la coleccién?
Si No No sabe / No aplica

b. ¢Cudl es la ubicacion de los siguientes espacios con respecto a la zona de
almacenamiento?
Bafios Contiguo __ Cerca (-10 m.) __ Lejos (+10 m.)
Comedor/cocina Contiguo __ Cerca (-10 m.) __ Lejos (+10m.) __
Cuarto de pilas Contiguo __ Cerca (-10 m.) __ Lejos (+10 m.)
Bomba de agua Contiguo __ Cerca (-10 m.) __ Lejos (+10m.)

7. ILUMINACION

a. ¢Quétipo de iluminacion artificial se utiliza en las zonas de almacenamiento?
Lamparas incandescentes (emiten calor)
Tubos fluorescentes tradicionales (gas mercurio)
Lamparas y/o tubos led (diodo emisor de luz)

b. ¢Poseen las lamparas de iluminacion artificial fundas filtradoras de rayos UV
para proteger a la coleccién de los dafios que produce?
Si No Algunas

c. ¢Lailuminacion artificial esta ubicada directamente sobre los estantes?
Si No Algunas
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8. TEMPERATURA
a. ¢Se utilizan instrumentos para la medicion de la temperatura ambiental, que
permita un control de la temperatura en la zona de almacenamiento?
Si No Cantidad

b. ¢Se utiliza la ventilacion artificial para ayudar a controlar la temperatura
ambiental en la zona de almacenamiento?

Ventiladores (techo, pared o pedestal) Si No

Aire acondicionado Si No

c. ¢Se abren las ventanas con celosias 0 mecanismos de apertura para
permitir la ventilacion natural?
Todas Algunas Ninguna

9. HUMEDAD RELATIVA

a. ¢Se utilizan instrumentos para la medicion de la humedad relativa
(ambiental)?
Si No Cantidad:

b. ¢Se utilizan deshumidificadores para controlar la humedad relativa?
Si No Cantidad:

10.EMERGENCIAS

a. ¢Cuales sistemas de alarmas hay en funcionamiento en la zona de
almacenamiento y cual es su estado?
Alarma contra humo

Si No
Muy bueno _ Bueno ___ Regular Malo Muy malo
Alarma contra incendio
Si No
Muy bueno __ Bueno ____ Regular Malo Muy malo

b. ¢Cudles tipos de extintores para fuego hay en la zona de almacenamiento o
en sus alrededores, y cual es su estado?
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Clase A (madera, papel, tela, basura, cartones)

Si No

Muy bueno _ Bueno ___ Regular _ Malo _ Muymalo
Clase B (gasolina, thinner, aguarras, liquidos combustibles)
Si No

Muy bueno _ Bueno _ Regular  Malo  Muymalo
Clase C (corto circuito, cables, tomas)
Si No

Muy bueno _ Bueno ___ Regular _ Malo _ Muymalo
Clase ABC
Si No

Muy bueno _ Bueno _ Regular _ Malo  Muymalo

c. ¢Hay gabinetes de mangueras contra incendios en la zona de

almacenamiento y cual es su estado?
Si No
Muy bueno Bueno Regular Malo Muy malo

d. ¢Hay puertas de salida de emergencia en o cerca de la zona de

almacenammiento que permita una adecuada evacuacion de las personas
usuarias y un acceso mas directo a la zona de almacenamiento en caso de
emergencia o accidente, y cual es su estado?

Si No

Muy bueno _ Bueno ___ Regular __ Malo _ Muymalo

e. ¢Hay luces de emergencia en buen estado en y cerca de la zona de

f.

almacenamiento y cual es su estado?
Si No
Muy bueno Bueno Regular Malo Muy malo

¢, Hay sefializacion de emergencia en y cerca de la zona de almacenamiento
y cual es su estado?
Rutas de evacuacion

Si No
Muy bueno _ Bueno___ Regular _ Malo _ Muymalo
Salidas de emergencia
Si No
Muy bueno _ Bueno___ Regular _ Malo _ Muymalo
Equipo de emergencias
Si No
Muy bueno _ Bueno __ Regular _ Malo _ Muymalo
Escaleras de emergencia
Si No
Muy bueno __ Bueno ___ Regular _ Malo _ Muymalo
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¢Los muebles grandes (estanteria, gabinetes, urnas, entre otros) estan
correctamente anclados a la pared y entre ellos, para evitar su caida en caso
de emergencia o accidente?

Si No Algunos

¢,Cual es la ubicacién de la bodega de materiales, productos de limpieza y
equipos, con respecto a la zona de almacenaje?
Contiguo Cerca (-10 m.) Lejos (+10 m.)

¢ Existe (en caso de ser necesario) escalera de emergencia?
Si No

Identifique las principales amenazas que se presentan en la ubicacion del
edificio y su entorno en caso se presentarse una emergencia por desastre
de origen natural.

Arboles Si No

Postes de electricidad u otros Si No
Otras edificaciones Si No

Rios o quebradas Si No

Taludes Si No

¢ Por sus caracteristicas de seguridad, ubicacion o relevancia dentro de la
institucion, es posible que la biblioteca sea suceptible a actos de
vandalismos o perturbaciones civiles?

Si No

11.ROBO

¢Las puertas de entrada y salida a la biblioteca y las de emergencia tienen
algun dispositivo de seguridad contra el ingreso de personas cuando la
biblioteca esta cerrada?

Rejas o persianas metalicas Si No Algunas

Alarmas Si No Algunas

¢Las ventanas moviles tienen algun dispositivo de seguridad contra el
ingreso de personas cuando la biblioteca esta cerrada?

Rejas o persianas metalicas Si No Algunas

Alarmas Si No Algunas

¢La zona de almacenamiento y sus alrededores cuenta con camaras de
seguridad para monitorear el ingreso de personas o el vandalismo dentro de
la biblioteca?

Si No
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12. MOBILIARIO

. ¢Los muebles de almacenamiento son atinentes al tipo y soporte
documental (tamafio, forma)?
Si No Algunos

. ¢Cuadl es el material con que estan hechos los muebles de
almacenamiento?
Madera Metal Otro

. ¢ Cual es el estado general de los muebles de almacenamiento? Verificar
firmeza, pintura, bordes (afilados) o piezas prominentes, herrumbre, entre
otros.

Muy bueno _ Bueno _ Regular _ Malo  Muymalo

. ¢Hay dentro o alrededor de los muebles evidencia de:
Insectos: Si No

Roedores: Si No

Microorganismos: (moho) Si No

. ¢El disefio y ubicacién de los mueble de almacenamiento permiten la
ventilacion de la coleccion (sin puertas, con puertas pero con agujeros o
ranuras de ventilacion, despegado de la pared, entre otros)?

Si No Algunos

¢La anchura minima de los pasillos entre los estantes es de 60
centimetros?
Si No Algunas

. ¢La altura minima entre la Gltima balda, repisa o gaveta con documentos y
el piso es de 15 centimetros?
Si No Algunas

. ¢Laaltura maxima de la estanteria o mueble de almacenamiento es de 1.80
metros?
Si No Algunos

¢La profundidad minima de las baldas de los estantes es de 25
centimetros?
Si No Algunos
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j. ¢Laaltura minima de las baldas en los estantes es de 30 centimetros?
Si No Algunos

13. ALMACENAMIENTO

a. ¢Cual es el estado general de los sujetalibros u otros aditamentos para
sostener los ejemplares? Verificar no tengan herrumbre, bordes afilados,
sean del tamafio y material adecuado, entre otros:

Muy bueno _ Bueno _ Regular  Malo  Muymalo

b. En general, ¢los documentos estan colocados en el mueble de
almacenamiento de forma que no se force su estructura, no se doblen, no
estén muy apretados, entre otros?

Si No Algunos

c. ¢Se utlizan cajas o sobres de proteccion en los documentos que asi lo
requieran (por su estado de conservacion, estructura, fragilidad)?
Si No Algunos
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Apéndice 9. Hoja de cotejo Colecciones

Universidad Nacional

Facultad de Filosofia y Letras
Escuela de Bibliotecologia, Documentacién e Informacién

Proyecto: Propuesta de directrices de conservacion para el acervo documental
perteneciente a la Biblioteca Joaquin Garcia Monge (BJGM) de la
Universidad Nacional.

Hoja de cotejo 2
Estado de la coleccion

Fecha:

Soporte __ Papel (libro) Disco 6ptico (CD)

# de clasificacion
# identificaciéon (BC)

Titulo

Autor (es)

Pie de imprenta (afio,
ciudad,
imprenta/editorial)

# paginas/ piezas

Notas:
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1. Estado general del ejemplar:
Muy bueno _ Bueno ___ Regular _ Malo _ Muymalo

2. Danos observados:

Factor

Si

No

Notas

a. Partes desprendidas (tapas,

lomo, hojas internas).

. Partes rotas (tapas, lomo,
hojas internas).

Partes faltantes (tapas, lomo,
hojas internas).

. Cambios en el pH del papel:
amarillento (tapas, lomo, hojas
internas).

. Cambios en el pH del papel:
quebradizo (tapas, lomo, hojas
internas).

Dafios por animales
bibliéfagos (insectos,
roedores).

. Presencia de microorganismos
(moho).

. Marcas de humedad (tapas u
hojas internas).

Presencia de arrugas o
dobleces (tapas, lomo, hojas
internas).

Suciedad (polvo, manchas de
comida, otros).

Rayado (lapiz, lapicero,
marcadores, pintura, otros).

Mutilado.
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m. Dafios por mal
almacenamiento
(deformaciones,
aplastamientos, otros).

n. Dafios por desastres de la
naturales o accidentes (no
indicados anteriormente).

0. Dafios por vandalismo (no
indicados anteriormente).

p. Empaste con piezas metalicas
(grapas, argollas, otros).

g. Objetos ajenos a la estructura
o contenido del ejemplar (clips,
Notas adhesivas, banderitas,
marcadores de lectura, otros).

r. Reparaciones no adecuadas
(cinta engomada, materiales
incorrectos, otros).

s. Otros dafos.

Indique

Otras observaciones:

3. Estado general del ejemplar:
Muy bueno _ Bueno _ Regular _ Malo  Muymalo

4. Dafios observados:
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Factor

Si

No

Notas

. CD-ROM o DVD quebrado o con
grietas.

. Rayado en el area de grabacion
gue impide su visualizacion.

Presencia de suciedad en el CD-
ROM o DVD (polvo, marca de
huellas).

. Presencia de microorganismos en
el CD-ROM o DVD (moho).

. Dafios por animales en el CD-
ROM o DVD (insectos, roedores).

Dafios por calor en el CD-ROM o
DVD (deformidades).

. Falta de estuche o caja protectora

. Dafos en el estuche o caja
protectora por mal
almacenamiento, accidentes o
desastres naturales, mala
manipulacion, vandalismo
(deformaciones, aplastamientos,
guebraduras, rayaduras, otros).

Uso de objetos extrafios dentro
del estuche (clips, notas
adhesivas, banderitas, otros).

Reparaciones no adecuadas en el
estuche (cinta engomada, ligas,
otros).

Otros dafios.
Indique
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Notas:

5. Estado general del ejemplar:

Muy bueno _ Bueno _ Regular  Malo  Muymalo

6. Daros observados:

Factor

Si

No

Notas
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k. Otros dafios.
Indique
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Apéndice 10. Cronograma de Actividades

Cronograma de Actividades

MES NOV | ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUL | SET | NOV | JUN
DIC | 2022 | 2022 | 2022 | 2022 | JUN | AGO | OCT | 2022 | 2023
ACTIVIDAD 2021 2022 | 2202 | 2022 | MAY
2023
ANTEPRO-
YECTO

Presentacion
y aprobacién
del

anteproyecto

MARCO
TEORICO

Revision
bibliografica

Continuacion
de la
construccién
del Marco
Tedrico

MARCO
METODOLO-
GICO

Delimitacion
de la
poblacién o
universo

Recopilacion

de los datos:

e Aplicaciéon
de los
instrumen-
tos de
medicién

Andlisis de los

datos:

e Seleccion
del
programa
de analisis

e FEjecu-
ccion del
programa

e Explora-
cioén de los
datos

e Evalua-
cién de la
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confiabili-
dady
validez

e Realiza-
cién de
analisis
varios

e Prepara-
cion de los
resultados

e Prepara-
cioén de las
conclusio-
nesy
recomen-
daciones

REPORTE DE
INVESTIGA-
CION

Elaboracion
del Reporte de
Investigacion

PROPUESTA

Elaboracion
de las
Directrices de
conservacion
para el acervo
documental de
la BJGM

REVISION
FINAL DEL
REPORTE DE
INVESTIGA-
CION Y EL
MANUAL

PRESENTA-
CION Y
DEFENSA
DEL
TRABAJO
FINAL DE
GRADUA-
CION
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