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RESUMEN EJECUTIVO

La presente investigacion consistio en la elaboracion de una propuesta de directrices para
la preservacion de los recursos bibliograficos impresos de la Biblioteca Arturo Aglero
Chaves de la Sede de Occidente, Universidad de Costa Rica, con el fin de asegurar la
conservacion de estos materiales. Se desarrollan medidas para el cuidado de los
documentos impresos, mediante la identificacion de las causas internas y externas de
deterioro, tales como: polvo, humedad, agentes bioloégicos, manipulacion,
almacenamiento y otros, cuya accion ejerce una influencia negativa sobre la conservacion

de los fondos.

Para ello se realiz6 un diagnéstico del estado de conservacion de los materiales
bibliograficos que conforman el acervo de esta biblioteca, de esta manera se identificaron

los diversos factores de deterioro presentes en las diferentes colecciones.

En cuanto a la metodologia, se empled el enfoque cuantitativo de tipo descriptivo. Los
sujetos que ofrecieron informacion fueron el personal de la Biblioteca Arturo Aglero
Chaves y la directora; como parte de las fuentes de informacion, se extrajo una muestra
de tipo probabilistica conformada por 270 documentos, con base en la férmula de

muestreo simple al azar.

Como parte de los resultados del diagnéstico, los cuales, se muestran mediante cuadros y
gréficos, se determind que el 65% de los documentos examinados se encuentran en
estado regular; presentan condiciones de deterioro fisico tales como: hojas amarillas,
rayadas, dobladas, sucias, con presencia de materiales inestables (clips, grapas,
adhesivos, prensas metalicas). Asimismo, el estudio reflejo que existen documentos en
mal estado y debido a su condicién, se imposibilita la lectura como consecuencia de la
pérdida de informacion ocasionada por plagas, hojas mutiladas y manipulacion

inadecuada.

Con base en lo anterior, se desarrollé la propuesta que contempla los lineamientos que
contribuirdn con la preservacion de los materiales impresos que posee la Biblioteca Arturo
Aguero Chaves, a fin de asegurar a los usuarios el acceso a la informacién y por otra

parte la conservacién de documentos de gran valor histérico-cultural.



CAPITULO 1

INTRODUCCION



1.1. El problemay su importancia

Los documentos representan una acumulacién de datos que fijan informacién de gran
valor para las generaciones presentes y futuras, “el término documento es empleado para
destinar todas las formas de libros, manuscritos, registros y otras clases de materiales
que contienen informacion u otro material con contenido intelectual, sin importar el medio

o formato empleado” (Borrell, Cueto, Castillo y Mazorra, 2004, p. 3).

Las bibliotecas son depositarias de los documentos y por ende resguardan la esencia de
una sociedad determinada. Particularmente, las bibliotecas universitarias son de apoyo al
guehacer académico y cientifico ya que proporcionan informacion vital para la
investigacion, creacién de nuevo conocimiento y la ensefianza o comunicacion, mismo,

gue genera alto impacto en el desarrollo de una nacion.

Martinez (2004) define la biblioteca universitaria como aquella “que pertenece a una
universidad o instituciéon equivalente, y cuyos fondos bibliograficos estan a disposicion de

los alumnos para el cumplimiento de sus fines universitarios y bibliotecolégicos” (p. 114).

Para el cumplimiento de sus objetivos, las bibliotecas en general disponen de recursos
bibliogréficos principalmente en soporte de papel entre los que se encuentran: libros,
trabajos finales de graduacién, materiales cartograficos, diccionarios, enciclopedias,
almanaques, y otros, que por su constante uso y su condicién intrinseca de origen
organico, estos materiales estan expuestos a diversos factores de deterioro de origen

interno y externo.

Las causas de deterioro de origen interno son producidas por la materia prima con la que
se elaboro6 el papel, el tipo de tintas utilizado en la impresion del documento y las causas
de origen externo son generadas por elementos ajenos a los materiales documentales
como: malas condiciones de almacenamiento, manipulacién indebida, condiciones
ambientales adversas, catastrofes naturales o provocadas por el hombre, entre otros
(Ledn, 2006).

Para minimizar, evitar o impedir el deterioro, los documentos requieren ser preservados y
conservados a través del tiempo con el fin de prolongar su vida util. De acuerdo con la

IFLA en sus Principios para la preservacion y conservacion de los materiales
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bibliograficos (1988, “Objetivos y definiciones”, parr. 7) los términos preservacion y

conservacion han sido definidos de la siguiente manera:

Preservacion:

Comprende todas las actividades econOmicas Yy
administrativas, que incluyen el depdsito y la instalacion de
los materiales, la formacion del personal, los planes de
accion, los métodos y técnicas referentes a la preservacion
de los materiales de archivos y bibliotecas y a la
informacion contenida en los mismos.

Conservacion:
Comprende los planes y practicas especificas, relativos a la
proteccion de los materiales de archivos y bibliotecas frente
al deterioro, dafios y abandono, incluyendo los métodos y
técnicas desarrollados por el personal técnico.
La preservacion y conservacion de los materiales es una practica que ha venido cobrando

relevancia en el quehacer de las bibliotecas, segun Cabezas (2007).

Es a partir de la década de los 60 cuando un grupo de
cientificos, archivistas y bibliotecarios tomaron conciencia
sobre la importancia de conservar los materiales con
soporte de papel, sobre todo libros y documentos. Sus
primeros estudios llegaron a la conclusion de que el estado
de las bibliotecas y archivos era desastroso y que la
principal causa de este desastre era el deterioro (p.10).

En este sentido la estudiante Giannina Ocampo en 1995, realiza una investigacion,
titulada, La preservacion y conservacion de los recursos bibliograficos en las bibliotecas
de Costa Rica, mediante la cual se determind que la mayoria de las bibliotecas
costarricenses carecen de manuales o instructivos para la preservacion y conservacion de
sus documentos. Asimismo, este estudio sefiala que las colecciones de estas hibliotecas
cuando se ven afectadas por agentes de deterioro, recurren a manuales de otras
instituciones o, en algunos casos, no toman ninguna medida para aplicar en caso de dafio
en los documentos; ademas, la autora indica que pocas bibliotecas cuentan con personal

encargado para la conservaciéon de sus recursos documentales.

Muchos paises han realizado directrices para la preservacion y conservacion de sus

colecciones, al respecto, Wilson (1988) citado por Allo (1995, p. 264) indica que:



Desde la década de los 70, los paises que realmente han
guerido asumir este importantisimo reto han procedido a
establecer importantes politicas nacionales para la
conservacion de sus fondos, las cuales, generalmente han
contado con un organismo nacional planificador que ha
actuado ademas ofreciendo un liderazgo profesional
indiscutible.

Por lo tanto, es importante que las bibliotecas determinen las necesidades particulares de
conservacion y a partir de ahi desarrollen sus propios lineamientos para preservar y
conservar sus colecciones. Al respecto, Allo (1995, p. 261-262) sefiala que:

Cada centro, en virtud de las funciones que tenga
asignadas, debera tener su propio plan de Preservacion,
ajustando en definitiva a las necesidades derivadas del
tiempo y tipo de uso que sus documentos deban estar
preparados para recibir, para ser utiles y cumplir su mision
de soportes de la informacion en ellos contenida.

En este aspecto y de acuerdo con la informacion suministrada por la Directora de la
Biblioteca Arturo Aguiero Chaves, Sede de Occidente de la Universidad de Costa Rica
(2014), no cuenta con lineamientos para la preservacion y conservacion de los recursos
documentales impresos, excepto por el presupuesto anual que permite el empaste de una
cantidad de documentos impresos y a los esfuerzos realizados cinco afios atras, con la
implementacién de medidas de preservacion para la coleccién denominada “especial”’ en
razon a criterios externados por especialistas de diversas disciplinas; entre las medidas
estan: control de temperatura y humedad, limpieza de documentos de urna y confeccién

de cajas contenedoras (M. L. Delgado, comunicacion personal, 26 de enero, 2014).

Como resultado surge el siguiente cuestionamiento ¢es preciso establecer directrices
para la preservacion y conservacion de los recursos documentales impresos de esta

biblioteca universitaria?

La respuesta a esta interrogante se constituye en el tema de la presente investigacion,
debido a que se considera necesario establecer una serie de lineamientos para coadyuvar
con la preservacion y conservacion del acervo bibliografico que posee la Biblioteca Arturo
Aguero Chaves, ya que es mejor establecer medidas preventivas y evitar en este caso,
restaurar, debido al enorme coste de las inversiones en términos de tiempo y recursos

humanos.



Por lo tanto, con esta investigacion se pretende, conocer el estado de conservacion de los
recursos documentales impresos de esta unidad de informacion, asi como, realizar una
propuesta de directrices para la  preservacion y conservacion de sus recursos
bibliograficos, que permita al profesional en bibliotecologia disponer de informacién
pertinente y oportuna para la toma de decisiones en este campo. Asi como brindar un
aporte para la Biblioteca Arturo Agluero Chaves, para fortalecer el cumplimiento de su

misién institucional de apoyar la gestion de conocimiento y la investigacion

Para cumplir con tales propdsitos se formularon las siguientes interrogantes:

e (;Cual son los factores o causas internas y externas de deterioro a las que estan
expuestos los documentos impresos que posee la Biblioteca Arturo Aglero
Chaves de la Sede de Occidente de la Universidad de Costa Rica?

e (;Cual es el personal responsable y equipo utilizado para la limpieza de las
colecciones y estantes de la Biblioteca Arturo Aguero Chaves?

e (;Cual es el tipo de regulaciones, controles y materiales que se emplean en la
Biblioteca Arturo Aglero Chaves para la preservacién y conservacion de los
materiales bibliograficos?

e ¢(Cuales son las competencias del personal que labora en la Biblioteca Arturo
Aglero Chaves en cuanto a la preservacion y conservacion de los materiales
bibliograficos?

e ¢(Cual es el equipo, mobiliario y condiciones constructivas del edificio de la
Biblioteca Arturo Agiero Chaves en materia de preservacion y conservacion de los

documentos?

Las respuestas a estas interrogantes constituiran la base de la presente investigacion.



1.2. El estado del conocimiento

Mediante una busqueda bibliografica en el &mbito nacional e internacional se identificaron
varias investigaciones que desarrollan el tema de la preservacion y conservacion de los

materiales documentales y que hacen un aporte significativo a este estudio.

e Investigaciones nacionales

Solano Navarro concreté en 1995 la investigacion titulada Propuesta para la prevencion
de desastres del material bibliografico y no bibliografico de la Biblioteca Nacional Miguel
Obregén Lizano en caso de incendio y terremoto; en esta, se establecié un diagnéstico
del estado actual de la biblioteca, en materia de prevencion de desastres en caso de
incendio y terremoto y, con base en los resultados, se elabor6 una propuesta para su
prevencion; dentro de los resultados obtenidos en la etapa de diagndstico, se determiné
gue el edificio no cuenta con alarmas de deteccién de humo y calor ni para dar aviso en
caso de incendio, los extintores son insuficientes, no se cuenta con salidas de emergencia
para la evacuacion del material bibliografico y no bibliografico y que ademas la mayoria
del personal no cuenta con la preparacion necesaria para hacer frente a una emergencia,

por lo tanto no existen brigadas para la evacuacién del material.

La investigacion de Solano abarca una parte de los aspectos que se trabajaron en el
presente estudio; este es sumamente valioso para el establecimiento de lineamientos en

esta area en especifico.

También en 1995, Giannina Ocampo realiz6 el estudio La preservacion y conservacion de
los recursos bibliograficos en las bibliotecas de Costa Rica, en el que la autora llegé a
presentar varias conclusiones sobre los factores mas relevantes que afectan la
conservacion de los acervos documentales (el polvo, los insectos, la humedad, la
temperatura, el manejo inadecuado y la poca proteccién). Otra conclusion importante es
gue la mayoria de las bibliotecas en estudio carecen de manuales o instructivos para la
preservacion y conservacion de sus documentos, esta Ultima sirve como justificante para
la presente investigacion; difiere a la de Ocampo por el lugar donde se va a desarrollar,
asi como la elaboracion de directrices especificas de preservacion y conservacion para la

Biblioteca Arturo Agiiero Chaves.



Otra investigacion es la de Ramirez Esquivel en el 2009, Manual de conservacion y
preservacion de los libros impresos de la biblioteca Monsefior Sanabria Martinez de la
Asamblea Legislativa. El fin de la investigacion fue identificar politicas, métodos, técnicas
e instrumentos de preservacién y conservacion de los libros impresos, asi como
determinar las causas de deterioro que afectan las colecciones, y por Uultimo,
confeccionar un manual que describa procedimientos, técnicas y métodos para la
conservacion y preservacion de los libros impresos de dicha biblioteca. Dentro de los
resultados obtenidos, se determind que la biblioteca no tiene estipulados los
procedimientos que describan las politicas, metodologias y técnicas adecuadas para la
preservacion y conservacion del acervo bibliografico impreso; se detecté también que
diversos factores contribuyen al deterioro progresivo de los libros, como la ubicacién de
las colecciones en el s6tano, cerca de las cafierias, lo que genera acumulacion de
humedad, hongos e insectos. Otro aspecto que perjudica a los libros es mantener la
temperatura y la luz directa sin regulaciones. Por otra parte, la biblioteca de la Asamblea
Legislativa no cuenta con presupuesto para labores de preservacion y conservacion de

materiales impresos.

Por lo anterior, la investigacion de Ramirez servirA de apoyo en la elaboraciéon de las
directrices para la Biblioteca Arturo Aguero Chaves. Ambos estudios se asemejan en
cuanto a la necesidad de investigar las causas de deterioro de las colecciones. Las
mismas difieren en el lugar de desarrollo de la investigacién y en cuanto a la elaboracion

de un diagndstico, aspecto que no es contemplado por Ramirez.

En ese mismo sentido, una investigacién realizada en el afio 2005 por Matamoros y
Quesada titulada Propuesta para la creaciébn de un programa de preservacion y
conservacion de los materiales documentales para las unidades de informacion
documental de la “Cuidad Universitaria Rodrigo Facio Brenes” de la Universidad de Costa
Rica. En esta se investiga la situacién actual sobre la aplicacion de los métodos de
preservacion y conservacion de los materiales documentales en las unidades de
informacién documental y por consiguiente elaborar una propuesta para la creacion de un
programa de preservacion y conservacion para las mismas.

Al respecto, algunos de los propésitos de la investigacion fueron: identificar las politicas
de preservacién y conservacion que tienen las unidades de informacién documental de la
Universidad de Costa Rica, identificar la existencia de normas con criterios de

conservacion, identificar las principales causas de deterioro, identificar los procedimientos
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utilizados, identificar los efectos producidos por los usuarios cuando el material no esta
disponible debido al deterioro, determinar los costos econémicos para la preservacién y la
conservacion y por ultimo, proponer modelos de evaluacion de medio ambiente y estado
de los materiales. Dentro de las conclusiones que se obtuvieron estan la carencia de
politicas por escrito de algunas unidades de informacion; asimismo, los resultados
obtenidos de un andlisis aplicado a algunos materiales documentales indicaron que los
dafios mas frecuentes son los ocasionados por el desgaste, la acidez, manchas,
suciedad, el deterioro por los efectos de la luz, la presencia de hongos, entre otros.

Este estudio se asemeja a la presente investigacion por el hecho de abarcar un
diagndstico de la situacion actual y por consiguiente una propuesta para la creacion de un
programa de preservacion y conservacion de los materiales documentales. Difiere en que
la de Matamoros y Quesada aplica este estudio a todas las unidades de informacién de la
Ciudad Universitaria Rodrigo Facio de la Universidad de Costa Rica, y la presente se
enfoca solamente en la Biblioteca Arturo Aglero Chaves de la Sede de Occidente de la

Universidad de Costa Rica.

Otro estudio publicado en el 2010 bajo el titulo, Fondo bibliografico nacional antiguo de
libros 1830 a 1900 para la Biblioteca Nacional de Costa Rica Miguel Obregoén Lizano, de
los autores Pérez, Quirds y Vega, se planteé como objetivos generales crear un catalogo
automatizado e investigar politicas de conservacién, preservacion y préstamo de material
bibliografico antiguo. Los resultados se obtuvieron mediante observacién directa con los
documentos seleccionados, teniendo como resultados los siguientes: el estado fisico de
los documentos en su mayoria se encuentran en mal estado, contienen acidez, las hojas
rasgadas, portadas sueltas, faltante de paginas, documentos afectados por termitas, hojas

sueltas, y ademas, empastes sueltos y flojos y algunos carecen del empaste original.

Después de la recopilacion, la revision y el andlisis de la literatura relacionada con las
politicas de la conservacion, la preservacion y el préstamo para fondos de los libros
antiguos, los autores concluyeron que la Biblioteca Nacional “Miguel Obregén Lizano” no
cuenta con un documento oficial establecido en relacion con las politicas de preservacion,

conservacion y préstamo de libros antiguos.

Dicha investigacion representa un aporte para el presente estudio por tratarse de

directrices para la preservacion y conservacion de materiales documentales, la diferencia
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radica en que fueron dirigidas a los fondos antiguos de la Biblioteca Nacional y el trabajo
propuesto se dirige a toda la coleccién impresa de la Biblioteca Arturo Agiiero Chaves.

De igual forma, Barboza Jiménez (2013) desarrolla su Proyecto Final de Graduacion con
el titulo “Un andlisis 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”. El estudio recabd informacién
sobre la situacion actual de la Sala de Libros Antiguos y Especiales lo cual se comprobé
gue los documentos presentan grapas, clips, adhesivos, acidez, manchas en algunos
documentos, presencia de hongos, almacenamiento inadecuado, iluminacién artificial sin
proteccion para los rayos UV, entre otras acciones que alteran su conservacion.
Asimismo, elabord lineamientos para garantizar la conservacion y difusion de dichos
documentos.

El proyecto de Barboza se asemeja al presente estudio por el hecho de analizar factores
de deterioro presentes en documentos y establecer lineamientos para su preservacion,
difiere en que el de Barboza se enfatiza en una coleccion en particular, ademas de
plantear una propuesta para dar a conocer los documentos antiguos por medio de la

exhibicion a través de vitrinas y exposiciones virtuales.

e Investigaciones internacionales

De acuerdo con la revision bibliogréfica realizada, se localizaron dos investigaciones
sobre el tema a desarrollar en esta investigacion, la primera de ellas realizada por Borrell,
Cueto, Castillo y Fernandez (2004), titulada, Lineamientos para la preservacion y
conservacion de los fondos de la Biblioteca Médica Nacional de Cuba, en la que los
autores establecen una serie de pautas para el tratamiento de las diferentes clases de
colecciones y documentos. Hacen énfasis en los factores externos (temperatura,
humedad, luz, polvo, agentes biol6gicos y otros), cuya accion ejerce una mayor influencia
negativa sobre la conservacion de los fondos en una institucion. Esta sera un aporte para
la presente investigacion al seguir una misma linea de estudio como es el establecimiento
de normas para preservar y conservar materiales, difiere en que aborda técnicas para el
rescate de colecciones dafiadas lo que para efectos de la presente investigacion no se

tomara en cuenta.
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Otra investigacion fue la elaborada por Fois (2012) con el titulo, Politicas y planes de
preservacion y conservacion en Bibliotecas de la Universidad Nacional de Coérdoba en la
actualidad, la misma indaga la existencia de proyectos, planes o actividades relacionadas
con la preservacion y la conservacion en las bibliotecas de la Universidad Nacional de
Cérdoba, asi como constatar si conocen normas o estdndares establecidos
internacionalmente sobre conservacion preventiva. Como resultado, la autora concluy6
gue la mayoria de las bibliotecas en estudio no poseen politicas ni planes por escrito, solo
algunas cuentan con lineamientos de forma muy puntualizada, en cuanto al conocimiento
de organismos internacionales, manifestaron no tener muy claro cuales son y que
conocen mas los organismos locales y regionales.

La investigacion de Fois se asemeja al presente estudio en lo que respecta a la consulta
sobre la existencia de planes y programas de preservacion. No obstante, difiere del
presente trabajo, en que el mismo aporta una propuesta de directrices para la

conservacion del material documental impreso de la Biblioteca Arturo Agliero Chaves.
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1.3. Objetivos

1.3.1. Objetivo general 1

Realizar un diagnodstico del estado de conservacion de los materiales bibliograficos
impresos de la Biblioteca Arturo Agiero Chaves de la Sede de Occidente de la
Universidad de Costa Rica, con el propésito de proponer directrices que aseguren la

conservacion de su fondo documental.

1.3.1.1. Objetivos especificos

1.3.1.1.1. Identificar los factores o causas internas y externas de deterioro a las que estan
expuestos los documentos impresos que posee la Biblioteca Arturo Agiero Chaves de la

Sede de Occidente de la Universidad de Costa Rica.

1.3.1.1.2. Determinar el personal responsable y equipo utilizado para la limpieza de las

colecciones y estantes de la Biblioteca Arturo Agtiero Chaves.

1.3.1.1.3. Identificar el tipo de regulaciones, controles y materiales que se emplean en la
Biblioteca Arturo Agliero Chaves para la preservacién y conservacion de los materiales

bibliogréficos.

1.3.1.1.4. Identificar las competencias del personal que labora en la Biblioteca Arturo
Aglero Chaves en cuanto a la preservacion y conservacion de los materiales

bibliogréficos.

1.3.1.1.5. Identificar el equipo, mobiliario y condiciones constructivas del edificio de la
Biblioteca Arturo Agiiero Chaves en materia de preservacion y conservacion de los
documentos.
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1.3.2. Objetivo general 2

Proponer directrices para la preservacion y conservacion de los materiales bibliograficos
impresos de la Biblioteca Arturo Agliero Chaves de la Sede de Occidente de la
Universidad de Costa Rica.

1.3.2.1. Objetivos especificos:

1.3.2.1.1. Plantear directrices para el almacenamiento adecuado de los documentos.

1.3.2.1.2. Establecer directrices para la manipulacion de los materiales documentales.

1.3.2.1.3. Proponer el uso de materiales divulgativos para educar a los usuarios en la
manipulacién de los documentos de acuerdo con normas de conservacion de los

materiales bibliogréficos.

1.3.2.1.4. Desarrollar directrices para la limpieza de los documentos, estantes y depdsitos

de la Biblioteca Arturo Agiiero Chaves.

1.3.2.1.5. Determinar los materiales adecuados para la ejecucion de las tareas
relacionadas con el control de préstamo, clasificacion e identificacion de materiales

bibliogréficos.

1.3.2.1.6. Disponer de medidas de control para combatir el ataque de agentes bioldgicos

tales como: hongos, bacterias, insectos y roedores.

1.3.2.1.7. Sugerir medidas preventivas en caso de desastres naturales y /o humanos.

1.3.2.1.8. Designar controles desde la éptica de la preservacion y conservacion de los
materiales bibliograficos impresos para regular los factores ambientales (humedad,

temperatura y ventilacion).

1.3.2.1.9. Proponer las condiciones constructivas ideales para el edificio de la Biblioteca

Arturo Aglero Chaves en materia de preservacion y conservacion de los documentos.
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CAPITULO 2

MARCO TEORICO
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2.1. Preservacion y conservacion de materiales documentales

El afio 1979 se constituye como una fecha determinante en la historia de la conservacion
de las colecciones bibliograficas, debido a que la seccibn de conservacion de la
Federacion Internacional de Asociaciones de Bibliotecarios e Instituciones (IFLA) con sus
siglas en inglés, presentd un documento titulado, Principios de conservacion y
restauracion para colecciones de biblioteca; el contenido fue revisado y ampliado por J.M.
Dureau y D.W.G. Clements, de la Seccion de Conservacion de la IFLA, y publicado en
1986 como Informe Profesional N° 8 con el titulo, Principios para la preservacion y
conservacion de los materiales de bibliotecas. Este documento fue actualizado en el afio
2000 y publicado bajo el titulo, Principios para el cuidado y manejo de material de
bibliotecas, dicho documento se convirti6 en una fuente de referencia basica para el
entendimiento de la accion conservadora en el area de la bibliotecologia (Melnik y Pereira,
2005).

Crespo y Vifias (1984) afirman que la conservacion de materiales impresos en las
bibliotecas, abarca dos acciones intrinsecamente relacionadas entre si y dependientes la
una de la otra: preservacion y restauracion. La primera de ellas se refiere a los
mecanismos que anticipan o inhiben el deterioro de los documentos y la restauracion es

cuando los documentos requieren un tratamiento curativo.

Asimismo, diversos autores y organizaciones internacionales han definido los conceptos
de preservacion y restauracion, coincidiendo en la conceptualizacién de estos términos.
Por ejemplo la IFLA en sus Principios para la preservacion y conservacion de los
materiales bibliograficos (1988, “Obijetivos y definiciones”, parr. 7) define los términos

preservacion, conservacion y restauracion de la siguiente manera:

Preservacion:

Comprende todas las actividades econOmicas Yy
administrativas, que incluyen el depésito y la instalacion de
los materiales, la formacién del personal, los planes de
accion, los métodos y técnicas referentes a la preservacion
de los materiales de archivos y bibliotecas y a la
informacion contenida en los mismos.
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Conservacion:

Comprende los planes y practicas especificas, relativos a la
proteccion de los materiales de archivos y bibliotecas frente
al deterioro, dafios y abandono, incluyendo los métodos y
técnicas desarrollados por el personal técnico.

Restauracion:

Comprende las técnicas y conocimientos utilizados por el
personal técnico responsable de reparar los dafios
causados por el uso, el tiempo y otros factores en los
materiales de archivos y bibliotecas.

Asimismo, la Confederacion Europea de Organizaciones de Conservadores vy
Restauradores (ECCO) en su cadigo ético aprobado el 1 de marzo 2002, p.1, define los

términos de conservacidon como se indica a continuacion:

A. Conservacion

1) Conservacién preventiva:

Consiste en la accion indirecta para retardar el deterioro y
prevenir el dafio creando las condiciones 6ptimas para la
preservacion del patrimonio cultural mientras sea
compatible con su uso social. La conservacion preventiva
también se encarga de la manipulacién, transporte, uso,
almacenaje y la exposicion correctos. Puede también incluir
aspectos relacionados con la produccién de facsimiles con
el fin de preservar el original.

2) Conservacion curativa, terapéutica o reparadora:

Es la accién directa realizada sobre el patrimonio cultural
con el objetivo de estabilizar su estado y retardar
posteriores deterioros.

B. Restauracion

Consiste en la accién directa realizada sobre el patrimonio
cultural dafiado o deteriorado con el objetivo de facilitar su
percepcion, apreciacion y comprension, respetando en la
medida de lo posible sus propiedades estéticas, historicas y
fisicas.

Al respecto, en septiembre del 2008, el comité de conservacién del Consejo Internacional
de Museos (ICOM-CC) (2008, p. 1) en su 15° Conferencia, present6 una resolucion para
definir la terminologia de la conservacion del patrimonio cultural tangible de la siguiente
manera: “conservacion preventiva”, “conservacién curativa” y “restauracion”, cuyas
descripciones se diferencian entre si de acuerdo con sus objetivos y las “medidas y

acciones” que comprenden:
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El ICOM-CC adopta los siguientes términos: “conservacion
preventiva”, “conservacion curativa” y “restauracién”, que
conjuntamente constituyen la “conservacion” del patrimonio
cultural tangible. Estos términos se distinguen entre si por
los diferentes objetivos que presentan las “medidas y
acciones” que comprenden.

Las definiciones de los términos son los siguientes:

Conservacion:

Todas aquellas medidas o acciones que tengan como
objetivo la salvaguarda del patrimonio cultural tangible,
asegurando su accesibilidad a generaciones presentes y
futuras. La conservacibn comprende la conservacién
preventiva, la conservacion curativa y la restauracion.
Todas estas medidas y acciones deberdn respetar el
significado y las propiedades fisicas del bien cultural en
cuestion.

Conservacion preventiva:

Todas aquellas medidas y acciones que tengan como
objetivo evitar o minimizar futuros deterioros o pérdidas,
estas medidas y acciones son indirectas, no interfieren con
los materiales y las estructuras es decir no modifican su
apariencia.

Algunos ejemplos de conservacion preventiva incluyen las
medidas y acciones necesarias para el registro,
almacenamiento, manipulacién, embalaje y transporte,
control de las condiciones ambientales (luz, humedad,
contaminacion atmosférica e insectos), planificacion de
emergencia, educacion del personal, sensibilizacion del
publico, aprobacion legal.

Conservacion curativa:

Todas aquellas acciones aplicadas de manera directa sobre
un bien o un grupo de bienes culturales que tengan como
objetivo detener los procesos dafinos presentes o reforzar
su estructura. Estas acciones solo se realizan cuando los
bienes se encuentran en un estado de fragilidad notable o
se estan deteriorando a un ritmo elevado, por lo que
podrian perderse en un tiempo relativamente breve. Estas
acciones a veces modifican el aspecto de los bienes.
Algunos ejemplos de conservacion curativa incluyen la
desinfeccion de textiles, la desalinizacion de ceramicas, la
desacidificacion del papel, la deshidratacion de materiales
arqueoldgicos humedos, la estabilizacion de metales
corroidos, la consolidacion de pinturas murales, la remocion
de hierbas en mosaicos.
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Restauracion:

Todas aquellas acciones aplicadas de manera directa a un
bien individual y estable, que tengan como objetivo facilitar
Su apreciacion, comprension y uso. Estas acciones solo se
realizan cuando el bien ha perdido una parte de su
significado o funciébn a través de una alteracion o un
deterioro pasados. Se basan en el respeto del material
original. En la mayoria de los casos, estas acciones
modifican el aspecto del bien.

Algunos ejemplos de restauracion incluyen el retoque de
una pintura, el ensamblaje de una escultura rota, la
modificacion de la forma de una canasta, la reintegracion
de pérdidas en un vaso de vidrio.

Sobre la base de las consideraciones anteriores, la preservacion busca anticiparse al
dafio que puedan sufrir los documentos por factores que propicien su alteracion o frenar
en la medida de lo posible el deterioro, la mayoria de los factores se encierra en el medio
que rodea los documentos y la conservacion busca cuidar la permanencia y durabilidad

de los documentos, manteniendo en la medida de lo posible una condicion ideal.
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2.2. Causas de deterioro de los materiales documentales

Los materiales documentales impresos son vulnerables al deterioro por diversas causas.
De acuerdo con el Diccionario de la Real Academia Espafiola (2001) una causa es el
motivo con que se hace algo y el deterioro es la accidn para degenerar, estropear y
empeorar determinada cosa, al respecto, Brigas (2008, parr. 2) indica que “el deterioro
significa que el bien cultural pierde las cualidades fisicas, quimicas y Opticas originales y

entra en un proceso de inestabilidad promovido por determinados factores.”

Asimismo, Ledén (2006) sefiala que los factores de deterioro se dividen en internos y
externos, el origen del primero de ellos se encuentra en la fabricacion del papel y en las
tintas ya que de acuerdo con los productos utilizados para su elaboracion ocasionan

deterioro en el documento.

Las causas externas provienen de elementos ajenos a los documentos entre ellos estan:
el almacenamiento inadecuado, manipulacién indebida, malas condiciones ambientales,

catastrofes naturales y o producidas por el hombre activan su deterioro.

Figura 1
Factores internos y externos de deterioro en los documentos

I ~ T -~ r
FACTORES INTERNOS FACTORES EXTERNOS
7 Matena prima utilizada » Fisico-quimicos (luz, temperatura,
Y proceso de tabncacon de [o soporte humedad, contaminacion ambiental)
»  Matenal escrnptéreo (tintas, » Fisico-mecénicos (producto de la
pinturas, eteétera manipulacion incorrecta)
7 Adiinenos y foamak Jdel documento r Catdstrofes nstwales v provecadas
(eunios, sellos precillas, formatos (incendios, inundaciones,
de gran tamafo como plaros, robos, eteétera)
mapas, ciceicra).
7 Agentes biologicos (la accion de
» Acidez (papeles de pulpn roedores, IEECtos ¥ MICToonganismaos)
de madcra)

N Conservacion 4

Fuente: Ledn (2006).
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2.2.1. Causas internas de deterioro

Las causas internas de deterioro estan relacionadas con la manufactura del papel y los
productos empleados para confeccionarlo, segin Sanchez (1983, p. 20) el papel esta
constituido por:

[...] diversas clases de hojas fibrosas, secas, delgadas,
generalmente  fabricadas con toda clase de sustancias
vegetales, algunas minerales, animales o sintéticas,
suspendidas en una solucién acuosa y tratada mecanica y
guimicamente para conferirles propiedades especiales a los
diversos usos y aplicaciones a los cuales se destina.

El proceso de fabricacion del papel ha cambiado a través del tiempo. Por primera vez, se
elaboré en China, a partir de trapos viejos de lino, cafiamo y algodoén, los cuales

contenian altos indices de celulosa (Sanchez, 1999).

El papel resultante de este proceso era de buena calidad con alto contenido de celulosa,
consecuentemente los papeles antiguos en su mayoria “se conservan hasta hoy porque
estan fabricados con fibras de celulosa muy pura, obtenida de trapos de algodon o lino,
procesada con métodos minimamente agresivos y sin quimicos agregados a la pasta”
(Medén, 2012, p. 33).

A partir de la invencion de la imprenta crecié la demanda del papel y la materia prima a
base de trapos no fue suficiente. Con el advenimiento de la revolucion industrial a
mediados del siglo XIX, el papel se comenz6 a producir en maquinas y los fabricantes de
papel resolvieron utilizar la madera como materia prima lo que dio como resultado la
industria de la pasta de madera, también llamada pulpa de madera (Sanchez, 1983) y
como lo afirma Solis (2007) la calidad del papel bajé, ya que las fibras obtenidas a partir
de los trapos estaban constituidas por un 95% de celulosa, en cambio la madera presenta

solo un 50% de celulosa y junto a otros componentes, provoca la degradaciéon del papel.

El principal problema que presenta el papel resultante de la madera se debe a los
componentes que contiene la pulpa de madera tales como: “lignina, hemicelulosa,
resinas, blanqueantes clorados, o productos de naturaleza &acida (pH por debajo de 7),
entre otros que, contribuyen a la degradacion del soporte” (Leén, 2006, p. 23). La mezcla

de lignina y la hemicelulosa como lo sefiala Beck (1992), “produce compuestos quimicos
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con caracteristicas acidas y de color amarillento. Ademas, las fibras obtenidas de la
madera son mas cortas y, por tanto, no ofrecen las mismas posibilidades de
entrelazamiento, dando por resultado papeles poco resistentes” (p. 17).

Como resultado de lo antes mencionado, en la época actual, se dispone de un tipo de
papel altamente vulnerable al deterioro, y como lo sefiala Gréfin (1998) citado por Ledn
(2006, p. 14) es por ello que “grandes cantidades de libros y material de archivo de la
segunda mitad del siglo XIX, en bibliotecas y archivos por todo el mundo, se deterioran
porque el papel del que estan hechos llega a ser cada vez mas fragil y se rompe en

pedazos. No hay todavia un tratamiento que nos permita atacar este problema”.

Como se ha sefalado, es evidente que el papel trae consigo componentes degradantes
desde su fabricacién; por lo tanto, estos factores aunados a las condiciones del medio
ambiente en el que se encuentran los documentos, contribuyen con el deterioro de estos,
al generarse reacciones quimicas en el papel como: la acidez y la reaccion de los

componentes en las tintas.

= Acidez

La acidez en el papel se origina a partir de los productos acidos contenidos en los
procesos de fabricacion de este material a partir de la madera, tales como: las resinas,
alumbre y lignina. Aunado a lo anterior, los factores atmosféricos aceleran el rompimiento
de las cadenas moleculares de la celulosa lo que produce una degradacién paulatina en
el papel. Su efecto se manifiesta al adquirir el papel un tono amarillento, acompafado de
una progresiva fragilidad hasta el punto de desmenuzarse al ser manipulado (Goren,

2010). Cuando estos sintomas se presentan a simple vista el dafio ya es muy grande.

Asimismo, Goren (2010) sefiala que se pueden elaborar pruebas de acidez, con el apoyo
de un peachimetro; para ello se utiliza una escala de 0 a 14, en la cual el punto neutro
esta ubicado en el nivel 7, por lo tanto un pH superior a 7 indica alcalinidad y un pH

inferior a 7 indica la presencia de acidez.
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Figura 2
Medidor de bolsillo de pH

Fuente: Universityproducts (2014).

e Tintas

La tinta es otro factor intrinseco de deterioro del papel. De acuerdo con Cabezas (2007):

...las tintas es un elemento sustentado que se produce
mediante la dispersién de un pigmento en una sustancia
MAas 0 menos viscosa, apta para adherirse mecanica o
guimicamente a otro soporte para escribir, colorear o
imprimir’ (p. 68). Las mismas se clasifican en: “caligraficas
utilizadas en la escritura manual, tintas para imprimir
aplicadas en las técnicas impresoras y las tintas pictéricas
propias de creaciones artisticas (Crespo y Vifas, 1984, p.
10).

Asimismo, Crespo y Vifias (1984) agregan, que las tintas deben ser identificadas como
estables e inestables. Las tintas estables son “aquellas poseen un equilibrio fisico quimico
ante los factores ambientales y son neutras con relacion al soporte que los sustente”, es
decir, el medio ambiente no afecta ni causa degradacion al soporte y las tintas inestables
“por el contrario, en su constitucién intervienen elementos que, directa o indirectamente,
provocan su propia alteracion o la del soporte que las contiene” de esta manera altera

facilmente la superficie sobre las que estan depositadas.

En la actualidad es muy comun el uso de impresoras de inyeccién de tinta, estas realizan
la impresiéon de forma mecanica por una impresora y no por luz, la impresion se realiza
con cuatro colores de manera que proyecta la tinta donde se le ordena, tiene un sistema

de calefaccion que aumenta la temperatura de la gota de tinta, el problema es que es muy
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inestable a la luz y el agua. Por el contrario, la impresion laser mediante el uso de toner
negro es muy estable a la luz. Las propiedades que deben exigirse en las tintas son: valor
cubritivo, poder secativo, resistencia a la luz, antialcalina, insolubles y resistencia al
alcohol (Cabezas, 2007).

2.2.2. Causas externas de deterioro

Las causas de deterioro de origen externo que afectan los materiales documentales
impresos son generadas por componentes ajenos a su propia naturaleza. Al respecto,

Leodn (2006, p. 25) afirma que los efectos de desgaste se manifiestan mediante:

[...] el envejecimiento natural, al que estan sometidos los
documentos desde el nacimiento, esta potenciado o se
acelera vertiginosamente con la incidencia de las causas
externas tales  como: malas  condiciones  de
almacenamiento, manipulacién indebida, condiciones
ambientales adversas, catastrofes naturales o provocadas
por el hombre, entre otros factores.

Por su parte Beck (1992) divide los elementos externos causantes del deterioro en los
documentos en: agentes fisicos, quimicos, mecanicos y biolégicos, desastres naturales

y/o provocados los cuales se sefialan a continuacion:

2.2.2.1. Causas fisicas de deterioro

Calderdn (2008, p. 5) sefiala que la luz, la humedad relativa y la temperatura son causas
fisicas de deterioro producidas por factores ambientales; asimismo, agrega que el
deterioro fisico en los documentos sucede por [...] “el microclima imperante en las areas
donde se conservan los documentos”. Es decir, tiene que ver con condiciones climaticas
establecidas en donde se encuentran los documentos, por ejemplo sitios con poca o

mucha ventilacién, oscuros, expuestos a la luz en condiciones no 6ptimas entre otros.

e Luz

La luz es una fuente de energia externa que interviene en el deterioro de los materiales
bibliograficos tanto “que los efectos de su accidén suelen ser rapidos, acumulativos e

irreversibles” (Forniés, 2011, p. 26). Estos efectos se producen al estar los materiales

23



expuestos a la radiacion proveniente del sol, bombillos incandescentes y fluorescentes sin

ninguna medida de proteccion.

Esta fuente de calor se encuentra en dos formas: natural y artificial; un aspecto de suma
importancia en la conservacion de los documentos impresos tiene que ver con la radiacion
gue procede de ambas, debido a que esta, “no solo se compone de luz visible, sino que
contiene ademas otras radiaciones invisibles: la radiacion ultravioleta (UV) y la infrarroja
(IR)” (Tacon, 2004, p. 7).

Al respecto, Ledn (2006) sefiala que los rayos mas dafiinos son los (UV) por ser mas
enérgicos, cuando el papel absorbe este tipo de radiacion se produce degradacion y
decoloracion de las tintas. Por otro lado, los rayos (IR) son mas térmicos por lo que al
absorberlos el papel se convierte en calor produciendo reacciones fisicas y quimicas en la
celulosa, sustancia constitutiva de este tipo de soporte, de tal forma que produce
destruccion, las cuales como sefiala (Vifias y Viflas, 1988, p. 20), ocasiona cambios
fisicos en los documentos impresos como el “amarilleamiento, aumento de reacciones
guimicas, vibraciones internas que a su vez dan lugar a un movimiento molecular, y
finalmente la desintegracion”. Asimismo, provocan alteraciones quimicas en la
composicion del papel fendmeno conocido como “fotolisis, que ocasiona la ruptura de las
cadenas moleculares, dando lugar a la fragilidad y desintegracion del documento y a la

foto oxidacion, que aparece tras la liberacion de oxigeno durante la desintegracion”.

Para efectos de conservacion de materiales, la luz natural (luz solar) es la mas perjudicial,
por poseer un alto porcentaje de (UV) e (IR), cuyo efecto se puede regular mediante
cortinas, persianas, o filtrar la luz mediante vidrios especiales laminados que nho
transmitan (UV); ademas se puede evitar el ingreso de la radiaciones mediante la
aplicacion de barnices anti (UV) a las ventanas de cristal ya existentes, este tipo de barniz
se debe sustituir cada 5 afios o adherir lAminas de filtro plasticas a las ventanas por la
cara interior, la duracion aproximada de este es de 10 afios.

En relacién con la luz artificial (Tacén, 2008) afirma que existen dos sistemas: el
incandescente en el cual se encuentran las bombillas convencionales las cuales
presentan bajo contenido de (UV) y moderado (IR) y el fluorescente que son: los tubos,
bombilla de bajo consumo del tipo fluorescente, las cuales emite una cantidad

considerable de (UV) y muy bajo (IR) y dentro de este grupo, esta la luz LED (Light
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Emitting Diode) tipo de iluminacibn mas apropiada para la conservacion de los materiales

impresos, por ser la que menos energia radiante transmite.

En este mismo orden, Vifias y Vifias (1988) indican que para la conservacion de los
materiales bibliograficos “La luz menos perjudicial es la fluorescente, siempre y cuando
dispongan de pantallas filtrodifusoras” (p. 20). Por lo tanto, es conveniente, tomar en
cuenta un sistema de iluminacién adecuado para los acervos, donde se almacenan las
colecciones bibliogréficas, asi como las salas de lectura, de manera que se disminuyan

los efectos de deterioro en los documentos.

= Temperaturay humedad

La temperatura y la humedad ejercen influencia en el comportamiento fisico de la fibra del
papel. La temperatura se define como el “grado de calor en el ambiente y la humedad a la
cantidad de agua que posee un objeto 0 que vaporizada se mezcla con el aire
(Diccionario de la Real Academia Espafola, 2014). De la misma forma, la humedad
relativa (HR) segun Vergara (2005) es “la cantidad de vapor de agua (gas) en un volumen

dado de aire, a cierta temperatura” (p. 142).

De la misma forma, Beck (1992) agrega que la temperatura y la humedad relativa estan
vinculados entre si, en vista de que ‘la temperatura causa también una influencia
determinante en las alteraciones de la humedad en el aire” (p. 35). Es por ello, que los
dos factores requieren de un control simultaneo, Goren (2010) afirma que “cuando la
temperatura aumenta, la humedad relativa (HR) disminuye; y cuando la temperatura

disminuye, la humedad relativa aumenta” (p. 51).

Como consecuencia, el papel, material constitutivo de la mayoria de los documentos en
bibliotecas y archivos, al ser de origen organico, tiene la caracteristica de ser
higroscépico y como lo sefiala Vergara (2005, p. 143) es “capaz de absorber mucha agua
en un ambiente humedo; por otra, en un ambiente seco, puede evaporar toda esta agua”
situacion que se manifiesta por el “desequilibrio provocado por la frecuente dilatacion y
contraccion del papel produce la pérdida de su estabilidad, lo que activa un proceso

rapido de envejecimiento” (Vergara, 2005, p. 143).
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Crespo y Vifas (1984 p. 4), coinciden con Vergara en tanto que “el papel, material muy
higroscopico, ganard o perdera agua en funcion al grado de humedad relativa de la
atmosfera que le circunde y su superficie variara de dimensiones segun la humedad
residual de sus fibras”, y debido a que la humedad en el papel es importante para que
las fibras de celulosa conserven la flexibilidad, el exceso produce descomposicion por
hidrélisis y favorece la formacion de &cidos, disolucion de pigmentos y proliferacion de
hongos. Por otra parte, la sequedad debilita el papel al perder la humedad de manera que
se torna un aspecto quebradizo y deformaciones en el papel.

En consecuencia, los documentos deben estar almacenados a niveles de temperatura y
humedad relativa estables. La IFLA en sus Principios para la preservacion y conservacion
de los materiales bibliograficos (1988, subtitulo: Temperatura y humedad, parr. 2) indica
que “una solucién adecuada para las condiciones de las zonas de depésito se consigue
con temperaturas comprendidas entre los 16°C los 21°C, y humedad relativa entre 40% y
60%.”.

De la misma forma, las areas de depdsito en las bibliotecas deben estar monitoreadas
con instrumentos que midan la temperatura y humedad como por ejemplo un
termohigrografo que mide de forma simultanea ambos factores, a partir de los valores
determinados se debe considerar la instalacién de sistemas de control ambientales ya sea
natural o artificial que aporten o resten humedad, frio o calor para asi mantener un
equilibrio en la temperatura y la humedad relativa (Vergara, 2005). (Crespo y Vifas,
1984).

2.2.2.2. Causas quimicas de deterioro

El papel sufre reacciones indeseables a consecuencia de agentes quimicos presentes en
el aire o en los materiales que se emplean para su fabricaciéon (Goren, 2010). Entre los
elementos que predisponen las reacciones quimicas en el papel estan: la contaminacion

atmosférica, el polvo y la oxidacion.
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e Contaminacién atmosférica

En el aire se encuentran sustancias nocivas que al ser absorbida por los materiales
bibliograficos, originan reacciones quimicas en el papel produciendo alteracién. Tacén
(2008, p. 40) sefala que [...] “la presencia en el aire de sustancias que intervienen en
alguna medida en el deterioro de los materiales. Estas impurezas pueden ser particulas
sélidas en suspension, polvo, liquidos y gases, y su procedencia puede ser exterior que

penetra en el edificio o generadas en el interior de los locales”.

Los contaminantes atmosféricos, dependiendo de su procedencia, se clasifican en
externos e internos; los primeros o sea los externos son los emanados del aire, centros
urbanos e industriales que exhalan particulas de origen inorganico originados del carbono,
combustién, metales como hierro, plomo 0 manganeso. Los contaminantes internos son
los que proceden del interior de las bibliotecas principalmente formadas por fibras
celulésicas y proteinas emanadas de los propios libros y documentos, pélenes, escamas

de piel o esporas de hongos y bacterias (Tacon, 2008).

Por su parte, Vergara (2005) sefala que los materiales de las bibliotecas se ven
afectados por otros gases que aunque son necesarios para la vida (oxigeno, nitrégeno,
ozono, vapor (agua), etc.), tienen incidencia negativa sobre el papel constituido
principalmente por celulosa, ademas indica que “los contaminantes que causan mas
deterioro en el papel son el didxido de azufre (SO2) y el didxido de nitrégeno (NO2)” (p.
142).

Coincidiendo con lo antes sefialado, McCleary y Crespo (2001, p. 42) afirman que “el
diéxido de azufre y el dioxido de nitrégeno se combinan con la humedad del aire para
formar diversos acidos; entre ellos se encuentran dos de los mas perjudiciales para los
documentos graficos: el acido sulfirico y el &cido nitrico”. Estos acidos se forman
producto de la quema de los combustibles fosiles empleados en los hornos industriales y

en los automodviles al combinarse con la humedad.

Asimismo, Vergara (2005) y Beck (1992) coinciden en que es necesario poner atencién en
el interior del edificio a otros factores tales como: las fotocopiadoras, que emiten ozono el
cual causa la oxidacion de los materiales bibliogréaficos y los debilita y a materiales de

construccion tales como: pinturas, productos de limpieza o maderas empleadas en la
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confeccion de estantes ya que por los productos usados en su composicion, pueden
desprender vapores nocivos para los documentos (McCleary y Crespo, 2001, p. 42).

Otro de los aspectos a considerar dentro de los contaminantes internos son las
fumigaciones que se llevan a cabo en las bibliotecas, debido al tipo de productos que se
utilizan, los cuales pueden emanar gases toxicos que contienen azufre y otros

componentes oxidantes que afectan el papel.

Tal como se ha sefialado, ante la presencia de contaminantes externos e internos
presentes en el ambiente, es necesario controlarlos mediante la utilizacion de filtros que
impidan el acceso de las particulas al interior del edificio y procurar aire limpio en las
areas de deposito, asi como equipos de climatizacién como por ejemplo los extractores de

aire para que este se esté renovando.

e Polvo

El polvo es un elemento muy comudn en bibliotecas y archivos, contiene particulas
constituidas por sustancias quimicas tales como: tierra, arena, hollin microorganismos,
residuos acidos y gaseosos producto de la combustion y actividades industriales, estos
contaminantes tienen una accién destructiva en el papel al poseer una accion cortante y
abrasiva (Beck, 1992).

Agrega esta misma autora, que otro aspecto importante, es la presencia elevada de
humedad relativa ya que el papel al absorber el agua, también asimila el polvo que lleva
consigo, formando acidos contaminantes que causan alteraciones quimicas y degradacién
en el papel. Como medida de proteccién contra este agente destructivo se debe disponer

de un programa regular de limpieza en estantes y documentos.

= Oxidacién

Los agentes tales como: humedad, temperatura, luz, contaminantes atmosféricos,
oxigeno y productos metalicos influyen en gran medida a la oxidacion de la celulosa del

papel provocando la perdida de algunas propiedades fisicas del mismo volviéndolo més
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fragil. Cunha (1988) la define como "una transformacion, siempre nociva, de las

sustancias organicas e inorganicas debido a una reaccion con el oxigeno del aire” (p. 4).

Dentro de los elementos que afectan la celulosa del papel esta la fotoxidacion lo cual
provoca un dafio fotoquimico al combinar la luz con el vapor de agua y oxigeno del
ambiente provocando la formacién de sustancias perjudiciales para el soporte del papel;
otro factor de deterioro son algunas tintas compuestas a base de metales que actian
como agentes de oxidacioén, al liberar uno de los &acidos de mayor efecto corrosivo, el
sulfuro, provocando la destruccion del papel (Le6n, 2006).

Asimismo, el uso de elementos ajenos sobre el papel tales como grapas y clips metalicos
al tener contacto con el papel se constituyen en agentes degradantes produciendo
oxidacién en el papel. El uso de materiales en los documentos tales como: adhesivos,
forros, cubiertas de papel y cartén que contienen sustancias acidas como por ejemplo la

lignina provocan manchas en el papel (Beck, 1992).

2.2.2.3. Causas mecanicas de deterioro

Dentro de esta categoria se encuentran las condiciones de almacenamiento, la proteccion
y manipulacion de los documentos, Adcock (2000, p. 11) indica que [...] “es dificil aceptar
gue una gran cantidad de material de biblioteca esta llegando al final de su vida natural, y
los pocos afios que le quedan so6lo pueden prolongarse mediante una manipulacion y

almacenamiento cuidadosos”.

e Condiciones de almacenamiento

En bibliotecas y archivos, los recursos bibliograficos impresos requieren condiciones de
almacenamiento adecuadas segun el tipo de documento, para evitar su deterioro. Borrell,
Cueto, Castillo y Mazorra (2004) indican que dentro de las recomendaciones para lograr
tal propdsito estan: evitar que los documentos se inclinen y no se deformen las
encuadernaciones, usar sujetadores de libros, disponer muebles con medidas especiales
para documentos en grandes formatos (planeros con cajones horizontales) y en el caso
de documentos fragiles de colecciones valiosas se deben colocar en cajas con cartén o

cartulina libre de acido para protegerlos de agentes externos.
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Con respecto a la estanteria donde se almacenan los documentos, McCleary y Crespo
(2001) afirman que estas deben ser de hierro y acabadas con esmalte al horno ya que el
esmalte al horno aisla el hierro evitando su corrosion, caso contrario a la estanteria de
madera, por los acidos y sustancias nocivas que emite este material. Asimismo, estos
autores agregan, que las estanterias no deben colocarse pegadas contra la pared, ni
llegar a la altura del techo por el riesgo de goteras o humedad que podrian mojar los
materiales y por ende generar manchas en el papel y hongos por la falta de circulacion del

aire.

Medén (2012) aflade que las estanterias deben contar como minimo de 10 cm., del suelo
hasta el inicio del primer anaquel, para minimizar los riesgos en una inundacion y estar
ancladas a los muros, techos o pisos, para evitar que los documentos contenidos en ellos

se caigan y sufran dafio.

e Manipulacion

La manipulacion tal como lo indica Angulo (2005, p. 2) es la “accion de operar con las
manos” en relacion con los libros y demas obras cuyo soporte es el papel. Esta accion es
imprescindible en las bibliotecas y comprende todo el manejo en que se somete los
documentos desde que sale del estante hasta que regresa a €l; entre ellas: la consulta,

traslado, limpieza, exhibicién y otros (Medén, 2012).

Varios autores (Ogden, 2000; Angulo, 2005; Sanchez, 1999) sefialan como practicas

inadecuadas las siguientes:

sacar los libros de las estanterias por la parte superior e inferior del libro conocido

como cofia,

¢ humedecerse los dedos ya sea con saliva o con otra clase de humectantes para
pasar las paginas,

e apoyarse en los documentos y escribir sobre ellos con lapices o boligrafos de
manera que los trazos quedan marcados sobre los mismos,

e introducir objetos dentro del libro, como por ejemplo, marca libros o papel no

alcalino,

e ingerir alimentos cerca de los libros,
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e manipular de forma inadecuada los documentos al momento de aplicar alguna

técnica de reprografia (fotocopiado, digitalizacion u otra).

Por otra parte, una de las actividades necesarias en las bibliotecas y archivos es la
identificacion de los documentos con su signatura y numero de registro para permitir su
localizacion, sin embargo es comun comprobar que la mayorias de las bibliotecas utilizan
adhesivos y papeles no adecuados para la conservacion de materiales al colocar
etiquetas con cinta autoadhesiva convencional de celofan que provoca que la

encuadernacion se manche y decolore.

Asimismo, las anotaciones que se hacen sobre los libros como la signatura topogréfica y
el nimero de inscripcion se deben realizar con grafito, de tal manera que no interfiera con

el contenido de la obra.

En lo que respecta al uso de sellos sobre los documentos, se recomienda los de tipo
seco, en vista de que los mas comunes en bibliotecas son los manuales cuya materia
prima es el caucho y la tinta, que, por su composicion acida puede provocar manchas en

el papel, practica que requiere especial atencién en el caso de los libros valiosos.

Por lo tanto, de las buenas practicas para almacenar y manipular los documentos por
parte de bibliotec6logos y usuarios, depende que los efectos de estas acciones causen
agresiones fisicas que por ser repetitivas dafian la superficie y la estructura de los

documentos acortando su vida util.

2.2.2.4. Desastres

Las bibliotecas y archivos estan amenazados por diversos factores de alteracion de orden
externo, sin embargo “ninguno de ellos posee la violencia y capacidad de destrucciéon de
los desastres. Los incendios, las inundaciones y los terremotos han asolado
extraordinarios archivos y bibliotecas” (Manual de Planificacion y prevencion de desastres,
2000, p. 13).
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Cuando alguno de estos eventos sucede, Ledn (2006, p. 61) sefiala que los dafios en los
materiales bibliograficos “pueden ser parciales o totales, pueden ser dificiles de reparar y

con frecuencia los materiales son irrecuperables”.

Los desastres se clasifican segun su origen en: naturales y humanos. Los primeros
abarcan acciones como: tormentas, tornados, huracanes, erupciones volcanicas,
terremotos, deslizamientos o hundimientos del terreno y maremotos. Los segundos son
producto de acciones voluntarias, por descuido o por actos vandalicos como por ejemplo
el hurto y la mutilacion y el descuido en equipos e instalaciones como por ejemplo
rupturas de los conducciones internas de agua o sobrecarga de los enchufes (Manual de

Planificacion y prevencion de desastres, 2000, p. 20-21).

Los desastres mas comunes en las bibliotecas son:

e Fuego

Este es uno de los factores de deterioro mas graves que afecta a los materiales
bibliogréficos impresos. De acuerdo con su origen, se clasifica en: clase A que proviene
de materiales soélidos, clase B de productos combustibles liquidos, la clase C de
combustibles gaseosos o en fase liquida bajo presion y por ultimo el fuego clase D que

proviene de metales quimicamente activos.

Sin importar su procedencia, en presencia de fuego, los documentos quedan
carbonizados y los que se logran salvar, se vuelven cenizas o los bordes de las hojas se
decoloran por los efectos del humo (Manual de Planificacion y prevencion de desastres
(2000).

En el mismo Manual de Planificaciéon y prevencién de desastres (2000, p. 17) se sefala
que:

El fuego genera una reaccion quimica violenta que libera
una gran cantidad de calor. A su gran capacidad de
destruccién se une el hecho de que, durante los incendios,
se genera grandes volimenes de humo téxico, hollin, y
particulas de combustibn. Las altas temperaturas
registradas durante el mismo, haran que la documentacion
sufra dafios quimicos que jamas se darian en condiciones
normales.
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Ante el fuego, las bibliotecas y archivos deben tener, como medida de proteccion,
sistemas de deteccion y extincion de incendios de manera que el fuego se detecte en su
fase inicial y de esta forma, se puede controlar para evitar dafios mayores. Cuando se
desarrolla un incendio, su proceso depende de cuatro fases: la primera fase puede
prolongarse durante varias horas sin ser detectado a simple vista, no presenta humo,
calor ni llama; en la segunda fase se hace visible el humo y se presenta el calor sin
llamas; en la tercera fase es cuando aparecen las primeras llamas, humo y calor y en la
cuarta y ultima fase es cuando el incendio estalla en violentas llamaradas, la temperatura
se eleva y se produce humo y gases téxicos (Manual de Planificacion y prevencion de
desastres (2000, p. 18).

e Agua

Los desastres causados por el agua se deben a causas de orden interno y externo como
lo afirma Tacon (2010, p. 3).

Causas externas: son las situadas en el exterior del
edificio como: desbordamiento de cauces de rios,
penetracion de agua debido a lluvias torrenciales, roturas
de canalizaciones de agua en el exterior del edificio,
suciedad en las canoas, cafierias en mal estado y
filtraciones de agua en el techo.

Causas internas: cuando la inundacion procede de
conducciones internas de agua propias del edificio o la
ruptura de una conduccién de agua que provoca el mojado
directo del material en los estantes.

Los efectos del agua sobre los materiales bibliograficos segun el Manual de planificaciéon y
preservacion de desastres en archivos y bibliotecas (2000) pueden ser de dos tipos:
inmediatos y a medio plazo. Los de tipo inmediato se presentan cuando los documentos
absorben el agua y se deforman, las tintas se corren, el papel se contrae y debilita. Por
otra parte, los efectos a medio plazo se manifiestan con la aparicibn de hongos y

bacterias.
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e Terremotos

Estos fendmenos son impredecibles, durante su actividad, existe el riesgo de que la
estanteria, muros y techos de derrumben y los documentos caigan al suelo, ademas, la
rotura de conducciones eléctricas puede producir un incendio y la rotura de las
conducciones de agua pueden provocar inundaciones (Manual de planificacion vy
prevencion de desastres en archivos y bibliotecas, 2000).

e Hombre

El hombre como factor de deterioro de los materiales bibliograficos, ya sea, por “voluntad
0 por descuido, es uno de los peores enemigos del patrimonio escrito y sus acciones,
especialmente cuando se trata de acciones intencionadas” (Manual de planificacion y

prevencion de desastres en archivos y bibliotecas, 2000, p. 21).

Dentro de las acciones intencionadas esta el hurto y la mutilacién, al respecto Tacén
(2008, p. 170) indica que:

La mutilacibn intencionada de hojas, grabados,
ilustraciones, etc., constituye otra de las fuentes de
deterioro fisico en archivos y bibliotecas. Aunque, en este
sentido, mayor es el prejuicio si desaparece la obra
completa. El riesgo de robo, de una parte o de la totalidad
de una obra, es un peligro permanente en bibliotecas y
archivos.

Por otra parte, Melnik y Pereira (2005, p. 147) manifiestan que bibliotecas y archivos
deben contar con medidas de caracter mas reglamentario que técnico para proteger los

documentos de la mutilacion y el hurto, entre ellas se encuentran:

e la separacion entre salas de lectura y depdsitos, los usuarios no se les debe
permitir introducir carteras y abrigos en las salas de lectura,

e tener un control de personas en la salida de la biblioteca,

¢ vigilar los investigadores durante la consulta en especial cuando consultan libros
raros y preciosos,

¢ el material debe estar con el sello respectivo,
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e se debe hacer un inventario anual para identificar las pérdidas de material
bibliogréfico,

e las ventanas deben estar protegidas de manera que impida arrojar objetos al
exterior del edificio,

e Instalar un sistema de deteccién con alarma y camaras de seguridad.

2.2.2.5. Causas bioldgicas de deterioro

Diversos factores de origen biolégico provocan dafio en los materiales bibliograficos
como lo sefialan (Angulo, 2005; Cid, 2008), entre ellos se encuentran: los hongos,
bacterias, insectos y roedores que son atraidos por la naturaleza constitutiva de los
documentos cuyo soporte es el papel y también por los compuestos organicos como:
tintas, colas vegetales y animales, adhesivos, almidones o por los materiales de

encuadernacion como cartones, cueros, telas, entre otros.

Ademas de ser atraidos por los documentos como fuente de alimento, los agentes
destructores de los materiales bibliograficos se favorecen de las condiciones climaticas
no apropiadas del lugar donde esta ubicada biblioteca, como lo sefiala, Beck (1992, p.
41).

Los ambientes humedos, calientes, oscuros y de poca
ventilacidbn son los mas propicios para la infestacién de
microorganismos, insectos y pequefios roedores. En los
archivos y bibliotecas de regiones tropicales, donde HRy T
alcanzan niveles elevados, alrededor de 75% y 30°C,
respectivamente, el hébitat es ideal para morada y
reproduccion; ademas los documentos y los libros les
sirven de alimento.

2.2.2.5.1. Microorganismos

Son seres vivientes que solo se pueden ver por medio de un microscopio, estos incluyen

las bacterias y los hongos.
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e Bacterias

Son organismos unicelulares, microscépicos y carentes de clorofila (Mata y Quevedo,
2005, p. 47), su reproduccioén se da a partir de la divisién de una célula en dos partes y la
formacion de colonias. Las condiciones que favorecen el crecimiento y reproduccion de
las bacterias son la temperatura comprendida entre 25 a 37°C y la humedad relativa
superior al 80%.

En los documentos se puede identificar la presencia de bacterias por las manchas
ocasionadas, al principio de diferentes colores, y al final por la descomposicién del

soporte, de color castafio oscuro (Sanchez, 1999, p.108).

e Hongos

Los hongos son “organismos saprétrofos, que se alimentan de materia organica en
descomposicion; constituyen el reino de los gungi, en su mayoria microscopicos”. (Mata y
Quevedo, 2005, p. 47). Los hongos que se presentan con frecuencia en bibliotecas y
archivos estan constituidos por dos sistemas: el sistema vegetativo y el sistema
reproductor; el sistema vegetativo recibe el nombre de hifa (nombre que se le da a cada
uno de los filamentos del hongo) provoca la fijacién y absorcion de alimentos del sustrato
sobre el que crecen; el segundo, o sea el sistema reproductor es cuando algunos hongos
crean estructuras especiales y forman cuerpos llamados esporas, esas esporas son en si

el sistema de reproduccion (Beck, 1992; Goren, 2010).

Los factores ambientales como la oscuridad, la falta de ventilacion y la humedad relativa
alta de 75% o mas, favorecen el desarrollo de los hongos, que requieren de ésta, para

crecer, obtener nutrientes y para la reproduccién (Ogden, 1998, p. 13-15).

Asimismo, los materiales impresos que existen en las bibliotecas, son nutrientes
favorables para los hongos, por: la celulosa del papel, las cubiertas de textil, el colageno
en tapas de piel, los aprestos de gelatina y almidoén, la cola o pegamento de origen animal

y vegetal y el mobiliario de madera.
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La presencia de los hongos en los documentos se muestra mediante la aparicion de
manchas de diferentes colores, debilitamiento estructural del soporte y fragilidad del
mismo (Angulo, 2005) asi como la presencia de “una sustancia de aspecto
aterciopelado,  originada por hongos, que crecen en los materiales organicos,
especialmente en presencia de humedad y descomposicion de las mismas” (Goren, 2010,
p. 103).

2.2.2.5.2. Insectos

Los insectos son agentes de deterioro bioldgico que suelen invadir los documentos de
bibliotecas y archivos, a estos se les llama bibli6fagos (animal que come documentos)

Pinniger (2001) citado por L6pez, Borrego, Arenas, Cabrera y Stampella (2011, p. 50).

Los insectos bibli6fagos se dividen en dos grandes grupos: habitantes regulares y
habitantes ocasionales; los habitantes regulares son llamados celulésicos porque se
alimentan del papel (celulosa, engrudo y cola) y los habitantes ocasionales reciben el
nombre de xiléfagos porque se alimentan de la madera aunque pueden atacar el papel
(Crespo y Vifas, 1984, p. 23).

Los factores que favorecen la presencia, reproduccion y desarrollo de los bibliéfagos son:
las altas temperaturas, escasa ventilacién, suciedad, polvo, oscuridad, areas ocultas,
materiales contaminados, inexistencia de tratamientos preventivos y la falta de control

(revisiones periodicas) (Vergara, 2005, p.146).

El desarrollo de los insectos bibli6fagos se da de dos formas: en la primera el huevo se
rompe y sale la ninfa, esta crece hasta convertirse en adulta, dentro de este grupo se
encuentran: las cucarachas, los tisanuros (pececillo de plata), el piojo del libro y las
termitas (comején). En la segunda forma se rompe el huevo, sale la larva y se encierra
por un tiempo en un capullo donde experimentara una transformacioén hasta convertirse

en adulto, en esta fase el insecto cambia su forma y funciones.

En la etapa de larva, los insectos bibli6fagos representan grave peligro para los

documentos impresos en papel, en vista de que consumen celulosa en grandes
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cantidades (dentro de este grupo se encuentran: la polilla y el escarabajo (Sanchez, 1999,
p.111-112).

A continuacion se sefialan aspectos generales sobre los insectos regulares llamados
celulésicos por alimentarse principalmente del papel:

e Cucarachas (nombre cientifico: Blata)

Es uno de los insectos mas conocidos, en el caso de las bibliotecas existen diversas
especies de cucarachas que “son comunes las especies Blattaorientalis o cucaracha
negra (20 mm), Blatella germéanica o cucaracha rubia (12mm) y Periplaneta americana o
cucarachon (48mm)” (Manfrini y Sosa, 1996, p. 2).

La metamorfosis de la cucaracha se lleva a cabo por huevos, la hembra los deposita en
una estructura denominada “ootecas” (estuche duro que protege los huevos), esta
contiene aproximadamente de 16 a 26 huevos que posan a ser ninfa y después a adulto,

prefieren los lugares hiumedos y oscuros (Goren, 2010).

El dafio que producen a los libros puede ser muy grave, el papel al ser himedo se
convierte en una fuente de alimento, las cucarachas se comen el carton de las cubiertas,
raspan etiquetas en los dorsos de los libros 0 su encuadernacion y destruyan las letras
doradas de los cueros. Ademas, ensucian el papel con sus deposiciones (Manfrini y Sosa,
1996).

Figura 3
Cucarachas mas comunes en bibliotecas

Cucaracha Periplaneta
Cucaracha Blatta Cucaracha Blatella americana

orientalis germanica
Fuente: Ogg, B. y Ogg, C. (s.f.).
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e Pececillo de plata (hombre cientifico: Lepisma Saccharina L)

El pececillo de plata es considerado una de las plagas mas comunes en bibliotecas y
edificios, se alimentan de productos derivados de “hidratos de carbono (almidén) y
proteinas: papel, aprestos de papel, grabados, cola y pasta, papel pintado y tabiques
prefabricados” (Parker, 1989, p. 6).

Tiene habitos nocturnos (se alimenta de noche y se esconde de dia) por lo que evitan el
contacto con la luz solar, su forma es similar a la de los peces, es de color gris plateado
brillante, su tamafio oscila entre 8 a 13 mm de longitud y su cuerpo termina en tres largos
y delgados filamentos, “los huevos tardan entre 19 y 43 dias en eclosionar; el periodo
ninfal dura entre 3 y 4 meses; y los adultos viven entre 2 y 3 afos y medio” (Yela y
Samefo, 1997, p. 70).

El dafio provocado en los documentos consiste en un raspado muy limpio e irregular que
puede ocasionar perforaciones cortas, desgastes en la superficie del papel suprimiendo
parcial o totalmente lo impreso y, solo en ocasiones, dejaran agujeros irregulares en la

superficie (LOpez et al., 2011).

Figura 4
Pececillo de plata

Fuente: Walker, Iglesia, Woodhead y Sutherland. (2013).

e Piojo del libro (nombre cientifico Liposceliscorrodens (Psocoptera)

Como su nombre lo indica se asemeja a los piojos en forma y tamafio, este insecto se
alimenta del moho y de los hongos (lo cual indica excesiva humedad y falta de ventilacién

en los depdsitos), por lo tanto atacaran los materiales que mantienen el crecimiento de los
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hongos, ademas de cualquier materia de origen vegetal, como muebles o documentos
gue contienen almidén y colas (Jacobs, 2007; Parker, 1989).

El piojo del libro tiene un color entre blanco grisaceo, blanco traslucido y gris marrén, el
tamano oscila entre 1 a 2 mm y se reproduce por medio de huevo, lo cual dura entre 6y 9
dias y de ninfa entre 24 y 130 dias, al llegar a la etapa adulta su periodo de vida es
alrededor de 20 dias. Estos insectos al experimentar una metamorfosis sencilla, las ninfas
se parecen a los adultos, solo que son mas pequefas y sexualmente inmaduras (Jacobs,
2007; Yela, 1997).

Los documentos en archivos y bibliotecas son atacados por este insecto en la etapa de
ninfa y adulto lo que provocan en el papel “pequefios agujeros y galerias superficiales de
tipo irregular” (Yela, 1997, p. 70).

Figura 5
Piojo del libro

Fuente: Mockford (2009).

e Polilla (nombre cientifico: Lepidopteros)

Las polillas son insectos que se alimentan de una variedad de materiales organicos, que
completan su ciclo de vida pasando por cuatro fases: huevo, larva, pupa (capullo) y
adulto. La mayoria tienen cuatro alas bien desarrolladas, por lo general habitan en lugares

oscuros, tranquilos y con poco movimiento (Goren, 2010).

El Diccionario de la Real Academia Espafiola (2001, p. 1795) describe la polilla como:

Mariposa nocturna de un centimetro de largo, cenicienta,
con una mancha negra en las alas, que son horizontales y
estrechas, cabeza amatrillenta y antenas casi verticales. Su
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larva, de unos dos milimetros de longitud, se alimenta de
borra (pelusa) y hace una especie de capullo, destruyendo
para ello la materia en donde anida, que suele ser de lana,
tejidos, pieles, papel, etc.

En la etapa larvaria es cuando ocasionan destruccién en los documentos, se detecta la
presencia de la polilla porque “deja una arenita o arenilla en monticulos y parecen a

arenita de playa” (Eco Plagas, 2014, parr. 3).

Figura 6
Etapa de vida de la polilla

Fuente: Universidad de llinois (s.f.).

Dentro de la categoria de los insectos biblibgafos se encuentran otro tipo de insectos,
cuya presencia en bibliotecas y archivos es ocasional. A estos insectos se les denomina
xiléfagos, por el hecho de alimentarse de todo tipo de madera y ser capaces de destruir
las vigas, estanterias y mobiliario de un edificio, asi como dafiar los documentos
contenidos en ellos (Crespo y Vifas, 1984). Dentro de esta clase, se encuentran las

termitas y los escarabajos los cuales se describen seguidamente:

e Termitas (nombre cientifico: Isdpteros)

Las termitas en Costa Rica son conocidos también por el nombre de comején o hormigas
blancas, tienen un tamafio entre 3 a 7 mm, pueden ser con alas (cuatro alas iguales
mucho mas largas que el cuerpo) o apteras (que carecen de alas), con aparato bucal
masticador de mayor o menor desarrollo, esto, segun su funciéon en la comunidad

(Manfrinini y Sosa, 1996; Canessa y Berrocal, 2006, p. 2).
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Como sefala Salinas (2008, p. 5-7) las termitas se organizan en: rey, reina, soldados y
obreras, las obreras son individuos sin alas e inmaduros sexualmente, sus larvas son de
color crema, se encargan de trabajar para llevar el alimento a su colonia, los soldados
poseen fuertes mandibulas, algunas de ellas con dientes en su margen interno, defiende
a la colonia de enemigos como la hormiga y los reproductores son todos aquellos
individuos con alas que se convertiran en los futuros reyes y reinas y que fundaran una

nueva colonia.

Los reproductores se desplazan en grupos por pareja (macho y hembra), Canessa y
Berrocal (2006, p. 2) sefiala que:

[...] dependiendo de la especie, pueden tomar hasta tres
afios para desarrollar una colonia y durante todo este
tiempo, ho muestran evidencias de su presencia. Es por
eso que es tan dificil detectarlas. Cuando uno logra
observar unas bolitas finas que son los desechos fecales
del comején, ese es sefial de que se establecid una
colonia.

Segun Vergara (2005) las condiciones ambientales que necesitan las termitas son la
humedad, el calor y la oscuridad, desde la antigliedad se conocen como devastadoras de
archivos y bibliotecas “destruyen madera y papel, dejan huecos profundos, galerias de
trayectorias irregulares, erosiones que comienzan en la tapa y avanzan hacia el centro del
libro” (Angulo, 2005, p. 29).

Figura 7
Ciclo de vida de las termitas
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Fuente: Scheffrahn y Su (2005).
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e Escarabajo (nombre cientifico: Cole6pteros)

Los escarabajos son insectos que sufren una serie de cambios corporales (metamorfosis)
hasta llegar al estado adulto, es decir nacen de huevos, de los huevos salen las larvas y
de larva pasan a pupa (capullo) y adulto (Solis, 2002).

Estos insectos se alimentan de la madera, tejidos, pieles, cueros, entre otros; una de las
especies mas conocidas y dafiinas para los libros es el Anobiumpunctatum llamado
comunmente carcoma, que se caracteriza por tener un primer par de alas duras llamadas

élitros, que sirven de estuche a un segundo par de alas.

En su etapa larvaria se introducen en los materiales impresos y dejan su huella mediante

los agujeros que hacen para salir (Goren, 2010; Vergara, 2005).

Figura 8
Escarabajo

Fuente: University of lllinois (s.f.)

2.2.2.5.3. Otros agentes de deterioro

Ademas de los insectos, existen otro tipo de agentes destructores que buscan alimento y
hacen sus nidos en bibliotecas y archivos. Entre ellos se encuentran; los roedores, las

palomas y los pericos.

43



e Roedores (ratas y ratones)

Los roedores (del latin, rodentis, que roe) se caracterizan por tener un par de dientes en
cada mandibula los cuales estan especialmente adaptados para roer (cortar con los
dientes), estos dientes son de crecimiento continuo, razén por la cual tienen la necesidad
de roer no solo para alimentarse sino también para mantener sus dientes gastados
(Bonino, 1999, p. 1).

Los roedores perjudican estructuras y materiales derivados del carton, la madera o el
plastico, invaden los depdsitos en busca de restos de comida, ingresando por medio de:
puertas, ventanas, techos, cafierias y tuneles; por lo general, tienen habitos nocturnos, su

ambiente ideal es el calor, la humedad y los sitios oscuros (Sanchez, 1999).

En bibliotecas y archivos, los roedores mas comunes son las ratas y los ratones en
especial la llamada rata negra y rata de las alcantarilla, su tamafio oscila entre 30 y 40
cm., suelen destruir mas de lo que consumen, debido a que necesitan tener sus dientes
afilados, aunque su principal fuente de alimento no es el papel, perforan los documentos
con el fin de anidar y vivir sobre ellos; asimismo, los defecan y orinan, hasta pueden
llegar a masticar los cables eléctricos, provocando cortocircuitos e incendios (Sanchez,
1999, p.115).

Figura 9
Raton

Fuente: Gettylmages. (1999).

44



e Palomas vy pericos

Las palomas y pericos buscan las partes altas de los edificios para hacer sus nidos,
incluso pueden ingresar al edificio en busca de un espacio cémodo. Aunque para estos
animales, el papel no es su fuente de alimento, perjudican las colecciones de archivos y
bibliotecas por la suciedad que proviene de la materia organica utlizada en la
construccion de sus nidos, ademés de sus excrementos que pueden producir proliferacion

de bacterias y microorganismos (Goren, 2010).

Figura 10 Figura 11
Palomas Perico

Fuente: Michot (2012). Russel (s.f.).
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2.3. Normas para la preservacion y conservacion de materiales
iImpresos en bibliotecas

A nivel mundial existen estdndares, normas y directrices para la preservacion y
conservacion de los materiales bibliograficos, estos son establecidos por instituciones,
organizaciones, comités de bibliotecas y archivos reconocidos internacionalmente, entre
estos se encuentran: la IFLA (Internacional Federation Libraries Association), A.L.A.
(American Library Association), PAC (Programa de Preservacion y Conservacion) de la
IFLA, entre otras.

Recientemente, el término norma ha sido reemplazado por otro concepto proveniente del
inglés, “guidelines” que deriva de “guide” que significa guia. Este término se traduce al
espafiol como pautas o directrices, definido por la Real Academia Espafiola como

“‘instrumento o norma que sirve para gobernarse en la ejecucion de algo” (Fois, 2012).
Adcock (2000) define los estandares, nacionales o internacionales como:

Acuerdos documentados que contienen especificaciones
técnicas o criterios precisos para ser utlizados como
pautas, guias, o definiciones de caracteristicas, para
asegurar que los materiales, productos, procesos Yy
servicios sean los adecuados para su propésito. Aunque se
recomienda que sean respetados, éstos pueden ser
adaptados a los requisitos locales (p. 97).

Las normas, estandares o directrices para la preservacién y conservacion de los
materiales bibliograficos impresos deben plantearse por escrito acorde con las
necesidades presentes en cada biblioteca y tomar en cuenta como minimo siete premisas

claves tal y como lo sefiala Sanchez (1999, p. 28-19).

1. El acceso a la informacién es el objeto primordial de la
biblioteca y un derecho social inalienable.

2. Toda biblioteca precisa un plan de preservacion.

3. Cada coleccién difiere en sus contenidos y finalidad.

4. La preservacibn debe ser considerada como una
responsabilidad de gestion al mas alto nivel.

5. El plan de preservaciéon debe ser parte del presupuesto
anual de la biblioteca.
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6. La preservacion debe implicar a toda la planilla de la
biblioteca.

7. Una serie de trabajos son inherentes a cualquier tipo de
biblioteca.

Asimismo, las directrices para la preservacion y conservaciéon de los materiales
bibliograficos deben orientarse a la gestion y control de la iluminacién, temperatura,
humedad relativa, calidad del aire, limpieza de estantes y documentos, empleo de buenas
técnicas de almacenamiento y manipulacién, asi como medidas para la proteccion contra

el fuego, agua, hurto, vandalismo, entre otros (Fois, 2012).

2.4. Conservacion preventiva

La conservacion preventiva en bibliotecas y archivos tiene que ver con las medidas para
la seguridad y control de los materiales bibliograficos de manera que se minimice el dafio

en los documentos.

En el 2008, el comité de conservacion del Consejo Internacional de Museos (ICOM-CC)

en su 15° Conferencia, definié el término conservacién preventiva como:

Todas aquellas medidas y acciones que tengan como
objetivo evitar o minimizar futuros deterioros o pérdidas,
estas medidas y acciones son indirectas, no interfieren con
los materiales y las estructuras es decir no modifican su
apariencia

Algunos ejemplos de conservacion preventiva incluyen las
medidas y acciones necesarias para el registro,
almacenamiento, manipulacién, embalaje y transporte,
control de las condiciones ambientales (luz, humedad,
contaminacion atmosférica e insectos), planificacion de
emergencia, educacion del personal, sensibilizacién del
publico, aprobacion legal (p. 1).

Antes de establecer las medidas y acciones para la conservacién preventiva en una
biblioteca, se debe realizar un diagnéstico que revele las necesidades de la coleccion
para controlar los riesgos y los agentes de deterioro identificados, Le6n (2001) citado por

Someillan, Gomez y Gonzélez (2006, p. 16) lo sefala de la siguiente manera:

[...] en conservacion, un diagnostico equivale a conocer el
estado fisico en que se encuentran las colecciones; asi
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como a poner de manifiesto los dafios ocasionados por las
diferentes factores de deterioro, al tiempo que permite
valorar la situacion objetiva existente y recoger datos
pertinentes para la formulacion de una politica de
conservacion preventiva que sea efectiva.

Por lo tanto, es importante un estudio que determine los agentes que estan ocasionando
mayor deterioro en los materiales bibliograficos y con base en los resultados crear las
directrices necesarias que permitan la preservacion y conservacion de los materiales
bibliograficos, aunado a los controles de humedad y temperatura de manera natural o

mediante la instalacién de equipos para controlar estas variables:

2.4.1. Control de temperaturay humedad

El control de la temperatura y la humedad relativa es de mucha importancia para la
preservacion de los materiales bibliograficos ya que los niveles de estos dos factores
deben mantenerse dentro de los limites recomendados, si estos varian, provocan
alteraciones en el papel, ocasionando cambios fisicos y quimicos debido a las
fluctuaciones de humedad y temperatura. Por ejemplo la humedad excesiva “acelera la
reaccion de oxidacion de la celulosa, sobre todo cuando estd asociada al exceso de luz y
calor. Cuando el ambiente es demasiado seco, el papel se reseca y pierde su flexibilidad”
(Vergara, 2002, p. 143).

Para que los materiales bibliograficos perduren de acuerdo con lo que se sefala la IFLA
(1998, temperatura y humedad, parr.1) es necesario que la temperatura y la humedad [...]
“‘gue son interdependientes, alcancen unos niveles satisfactorios, tanto en depdésitos
como en las zonas de lectura. Hay abundantes pruebas cientificas que demuestran que
cuanto menor sea la temperatura y humedad relativa de los depdsitos mejor conservara el

papel su resistencia fisica y su apariencia”.
En las bibliotecas y archivos es necesario fijar los niveles de humedad relativa, tomando

en cuenta tres factores: la naturaleza de las colecciones, las condiciones climaticas

locales y la disponibilidad de recursos para el control ambiental (Adcock, 2000, p. 36).
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e Naturaleza de las colecciones

Al respecto, Borrell, Cueto, Castillo y Mazorra (2004, p. 6) indican los siguientes
estandares:

Material Humedad Temperatura
Relativa (%) (°C)

documentos impresos en papel
45% a 55% l6°Ca?2l1°C.

documentos en papiro, pergamino y

piel 50% a 60%. 16° C a 21°
documentos en formato electrénico

(disquetes, CD-ROM, casetes de 30% a 40%. 18°C a20°C.
video, etc.)

Ademas, es preciso considerar el confort humano, tanto para los lectores como para el
personal, por lo tanto se debe evitar las diferencias excesivas en los niveles de
temperatura y humedad, una soluciéon adecuada es conseguir la temperatura entre 16° C
a 21° C y la humedad relativa entre 40% y 60% (IFLA, 1998, Temperatura y humedad,
parr. 2).

Por lo demas, Beck (1992) menciona que lo mas recomendable en archivos y bibliotecas
son los sistemas de climatizacion independientes que permiten adaptar pardmetros mas

rigurosos y exclusivo para los depdsitos documentales.

e Condicidén climéatica

En zonas humedas, donde la humedad relativa no baja de 65% o mas por periodos
largos, es necesario instalar sistemas de aire acondicionado tanto para el dia como para

la noche para evitar la formacién de hongos en los documentos.

En las regiones templadas con estaciones de verano e invierno la situacion se agrava, ya
gue en el verano las condiciones pueden ser aceptables pero en el invierno al usar la
calefaccion se vuelve caluroso y seco durante el dia, y si se apaga la calefaccion durante
la noche se vuelve frio y himedo, estos cambios provocan fluctuaciones que ocasionan
mas dafio que una HR constante ya sea alta o baja durante todo el afio (Adcock, 2000, p.
36).
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Por lo tanto, Ogden (2000) sefiala que “la temperatura no debe fluctuar mas de £ 1°C y la
HR no debe variar mas de + 3% en ningun periodo de veinticuatro horas” (p. 74).

En el caso de los paises con clima tropical como Costa Rica, para mantener las
condiciones de temperatura y humedad relativa recomendadas en archivos y bibliotecas
es necesario el uso de tecnologia y equipo (Beck, 1992).

e Disponibilidad de recursos para el control ambiental

Para instalar un sistema de climatizacion en archivos y bibliotecas se requiere de recursos
econdmicos para la compra e instalacion de los equipos, dentro estos se encuentran:
humidificadores, deshumidificadores, aire acondicionado, sistemas de calefaccion,
termohigrometros, ventiladores, ademas de los materiales de construccion del edificio que
debe contar con muros, paredes o ventanas que permitan la estabilizacion de la humedad
relativa (Sanchez, 1999).

Por otra parte, es evidente que muchas bibliotecas y archivos carecen de los recursos
necesarios para la instalacién de estos equipos de climatizacion, en este caso se pueden

adaptar medidas mas sencillas que permitan limitar la temperatura y la humedad.

A continuacién se describen los sistemas climaticos artificiales y los sistemas climéticos

naturales:

e Sistemas climaticos artificiales

Estos sistemas permiten el control de la humedad relativa y la temperatura a través de

aparatos que aportan o restan humedad, frio o calor.
Para el control climatico, Forniéz (2011, p. 60) propone tres tipos de sistemas:
e Sistemas individuales portatiles, utilizados para controlar situaciones temporales

de forma eventual, entre estos estan los deshumidificadores portatiles de depdsito

y ventiladores.
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Sistemas unitarios de control parcial que son utilizados para controlar espacios
particulares de forma consecutiva, requieren de una instalacién técnica entre estos
se encuentran deshumidificadores fijos de desagtie y climatizadores de ventana.

Sistemas colectivos fijos centralizados que son utilizados para un control total de
forma consecutiva, son equipos de gran tamafio y de compleja instalacion que se
requiere de conocimiento profesional, son configurados mediante sistemas
automaticos, por lo general se componen de una planta térmica de calefacciéon y
refrigeracion, una planta de tratamiento, canalizaciones y variedad de unidades

terminales.

Estos sistemas de control climatico segun Forniéz (2011) realizan operaciones basicas

como:

Calentamiento sensible, lo cual calienta el aire sin modificar el contenido de
humedad, enfriamiento sensible que enfria el aire hasta alcanzar la temperatura
deseada sin que se produzca condensacion del agua,

Enfriamiento con deshumidificacién enfria el aire hasta alcanzar la temperatura
deseada bajando del punto de rocio,

Humidificacion que consiste en aumentar la humedad del aire,

La deshumidificacién que consiste en eliminar humedad en el aire

Y por ultimo, la mezcla de dos caudales la cual consiste en mezclar dos corrientes
de distintas temperaturas y humedades, con el proposito de conseguir un aire

intermedio con el uso de ventiladores.

En la practica, segun Forniéz (2011, p. 62), las operaciones descritas se utilizan

dependiendo del clima de la siguiente forma:

Tipo de clima Ventilacion | Calefaccion | Refrigeracién | Humidificacion | Deshumidificacion
Frio/seco X - - X -
Céalido/seco X - X X -
Frio/ himedo X - - - X
Célido/himedo X - X - X
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e Sistemas climaticos naturales

Son técnicas empleadas que permiten una climatizaciéon natural a bajo costo econémico la

IFLA (1998, Temperatura y humedad, parr. 6) indica para estos casos lo siguiente:

a) Asegurar una buena circulacion de aire con la utilizacion
de ventanas y ventiladores.

b) Utilizar deshumidificadores en las zonas mas afectadas
de los depositos, para reducir la humedad.

¢) Asegurar un buen mantenimiento del edificio para evitar
la humedad en los periodos de lluvia.

d) Realizar mediciones de temperatura y humedad y llevar
un control de las mismas.

Como parte de una climatizacion natural, es importante vigilar las condiciones externas e
internas del edificio tales como: muros, ventanas, maderas, estado de las conducciones
de agua (filtraciones) o caracteristicas del mobiliario ya que ejercen influencia en la

calidad del aire y el balance de la humedad (Tacon, 2008).

e Control del clima en vitrinas de exposicion

En el caso de la exposicién de materiales bibliograficos, se debe estabilizar la temperatura
y la humedad relativa en las vitrinas, para ello existen productos absorbentes como el gel
de silice que es un material cristalino que actlia como desecante “una vez condicionado,
absorbe humedad cuando la humedad relativa es demasiado alta y libera humedad
cuando el microambiente se vuelve excesivamente seco” (Goren, 2010, p. 69), de esta

manera se preserva los materiales que se encuentran en espacios reducidos.
Goren (2010) continta sefalando que el gel de silice “se venden en forma de laminas,
bolitas, cartuchos llenos con bolitas o bloques, que pueden introducirse en marcos y cajas

pequenas, al igual que en vitrinas” (p. 69).

Ademas de instalar sistemas de climatizacién, es necesario establecer rutinas de

medicion de las condiciones ambientales, como lo sefiala (Adcock, 2000, p. 35).
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Se deben medir y registrar adecuadamente las condiciones
ambientales en todas las areas, utilizando equipos de
registro electrénicos o termohigrégrafos confiables que
cuenten con un mantenimiento regular. EI monitoreo es
muy importante ya que documenta las condiciones
ambientales existentes, justifica las solicitudes para instalar
controles ambientales e indica si el equipo de control
climatico existente estd operando adecuadamente y
produciendo las condiciones esperadas.

Los instrumentos para medir el clima deben colocarse: “cerca de las colecciones que se

van a estudiar, de manera accesible para la toma de lecturas, lejos del publico, lejos de

cualquier microclima indeseable (entrada de aire por ejemplo), en una zona climatica

tipica, a resguardo de contaminantes y polvo” (Borrell et al. 2004 parr. 2).

e Equipos de medicion

Los equipos para la medicion de la temperatura y humedad, Vergara (2005, p. 144) los

describe de la siguiente manera:

Para la medicion de la temperatura: se hace mediante termdémetros, estos
pueden ser de cuatro tipos: de cinta bimetdlica (invar y latén), de gas
(nitrégeno), de vapor a presion (éter, alcohol, etc.) o de mercurio o alcohol.
Para la medicién de la humedad esta el higrometro y el psicrometro. El
higrometro se fundamenta en la contraccibn o dilatacibn de un elemento
sensible a la humedad y el psicrometro disponen de un bulbo seco y otro
himedo, que miden la temperatura. La medicién de la humedad relativa
corresponde a la diferencia de la lectura de ambos.

Para la medicion de la humedad y la temperatura se destaca el
termohigrografo que es un aparato que registra simultdneamente los indices

de humedad relativa y temperatura ambiente.

e Ventilacién en los depdsitos

Ventilacién se le llama “al empuje, suministro y extraccién del aire de una zona, local o

edificio, ya sea de forma natural o forzada” (Forniés, 2011, p. 30).
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Segun Solis (2007, p. 14) la ventilacion de los depoésitos es importante porque evita la
condensacion de la humedad y la acumulacién de gases que emanan de los papelesy las

tintas”. Al respecto, recomienda:

La instalacién de un extractor de aire o la ventilacion del
depdésito una vez por semana, abriendo las puertas y
colocando ventiladores para evitar la condensacion de
humedad.

Mientras se realiza la ventilacion, se sugiere colocar una
puerta de malla desmontable para evitar el ingreso de
personal ajeno al lugar como el de agentes depredadores
(insectos, roedores etc.)

Esta practica se debe hacer de forma regular con los cuidados necesarios para evitar el
ingreso de polvo y contaminantes, al respecto Rodriguez (2013, p. 33) sefiala las
siguientes medidas:

e Es preferible usar métodos de control pasivo. Si esto no
da resultados y antes de decidir la instalacion de
equipos de aire acondicionado o deshumidificadores, se
debe hacer un estudio de las condiciones ambientales.

e Abrir puertas y ventanas por periodos cortos, teniendo la
precaucion de no hacerlo en momentos en que la
humedad relativa exterior sea alta, en caso que den al
exterior del edificio.

e Facilitar el ingreso y salida del aire, por medio de
celosias y/o extractores de aire en paredes o0 puertas
que den al interior del edificio, para evitar el aire
estancado.

2.4.2. Control de iluminacion

Para conseguir una iluminaciéon adecuada se deben procurar niveles bajos de energia, ya
gue las radiaciones ultravioleta (UV) e infrarrojas (IR) causan degradacién fotoquimica en
el papel. Para conocer los valores de iluminacién, se utilizan instrumentos de medicién
tales como: el luxébmetro que mide los niveles de iluminacién y el fotbmetro mide la
intensidad de la luz (Vergara, 2005).

Para la preservaciéon y conservacion de los materiales bibliograficos, Adcock (2000, p. 39)
recomienda que los niveles de iluminacién sean los siguientes: para salas de lectura se
considera aceptable un nivel entre 200 y 300 lux y para estanterias y areas de

almacenamiento entre 50 y 200 lux.
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¢ Recomendaciones en caso de utilizarse luz natural

La luz natural es la proveniente del sol, es especialmente dafiina por sus altos contenidos
de radiacion ultravioleta (UV). Se recomienda evitar la exposicion de documentos cerca
de las ventanas, en todo caso, instalar cortinas, persianas o filtros UV, para evitar el
ingreso de los rayos solares. Los filtros UV se aplican a las ventanas mediante la
adhesion de laminas de filtros de plastico o con barnices anti UV, de esta manera se

reduce los niveles de luz y los aumentos de calor (Tacon, 2008).

= Recomendaciones en caso de utilizarse luz artificial

El mercado dispone de luz artificial por medio de iluminacién incandescente y
fluorescente. A criterio de los expertos en conservacion de documentos, para reducir el
riesgo de dafios por iluminacién, se recomienda laminas de plastico acrilico que permita
filtrar la radiacion UV, otra alternativa es usar filtros de forma de funda para los tubos

fluorescentes (Tacén, 2008).

Por otra parte, se ha iniciado con la implementacion de la iluminacién LED (Light Emitting
Diode) en bibliotecas y museos por ser Iluz blanca de baja temperatura y energia
radiante; esta la convierte en la iluminacion mas apropiada para los objetos que son muy

sensibles a la luz, como el papel (Tacon, 2008).

2.4.3. Rutinas de limpieza en bibliotecas y archivos

En la preservacién y conservacion de los materiales bibliograficos, la limpieza es una
labor transcendente, tal como lo indica Goren (2010, p. 153) “sin limpieza no existe
conservacion”. Una biblioteca que mantenga sus colecciones en dptimas condiciones de
limpieza indica al usuario el interés por el cuidado de los documentos, caso contrario, Si
los documentos y estantes se encuentran con polvo da una imagen de abandono.

Para mantener los depdsitos en buenas condiciones de limpieza, Adcock (2000, p. 48)
sefiala que “se debe mantener un programa regular y sostenido de limpieza, realizado con

cuidado y bajo supervision”.
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El personal encargado de las labores de limpieza en los depdésitos tiene la obligacion de
estar debidamente preparado y seguir algunas recomendaciones para llevar a cabo esta
labor sin dafiar el material bibliografico. Borrell et al. (2004, Limpieza de depdsitos, parr.1)

indica las siguientes recomendaciones:

e La limpieza del depésito la puede realizar un personal no
especializado, pero con indicacién precisa de no tocar
los materiales bibliograficos o las estanterias.

e Es necesario que la persona encargada de la limpieza
del depdsito conozca que no deben utilizar sustancias
volatiles, porque ellas despiden gases que afectan los
documentos (aserrin, creolina, luz brillante, etc.).

e Las ventanas se deben limpiar con pafio humedo
seguido de otro seco.

e Las paredes se deben limpiar también con aspiradora.

e En caso, que estén muy sucias, puede utilizarse un pafio
hamedo y otro seco.

e Para la limpieza de los techos, se deben proteger las
estanterias cubriéndolas con hojas plasticas, cartulina,
cartén, etc. y retirarlas después.

e La limpieza de cada sala se realiza con una secuencia
I6gica: techos, paredes, aberturas, pisos en primer
término los que estan mas arriba, porque siempre caera
el polvo.

Asimismo, el personal asignado tiene la obligacidén de protegerse para prevenir riesgos en
la salud. En este sentido, Rodriguez (2013, p. 57) recomienda el uso de los siguientes
elementos:

Mascarilla para el polvo

Guantes de latex o vinilo

Delantal o mameluco de mangas largas
Zapatos cerrados

Antiparras (gafas destinadas a proteger los 0jos)

Ademas de la limpieza de los depdsitos, es importante mantener la limpieza del piso,
Adcock (2000, p. 48) lo hace notar de la siguiente manera “los pisos deben aspirarse (no
barrerse) y se debe pasar un pafio hUumedo una vez por semana. Igualmente deben
evitarse productos de limpieza tdxicos y las emanaciones de los solventes o abrasivos
para las colecciones. Es importante evitar el uso de productos que contengan aceites,

cloro, alumbre, peréxidos o amoniacos”.
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El uso de la aspiradora es ideal para la limpieza del piso, se aconseja que sea con filtro
HEPA (de alta eficiencia, retiene el 99.97% de las particulas sin esparcirlas) o aspiradora
para liquidos con agua en el estanque para evitar la dispersion de particulas finas, en
caso que la aspiradora no entre debajo de la estanteria se recomienda utilizar una mopa
plana o un pafo grande (ejemplo: mopa “tipo avion”) humedo vy finalmente pasar un pafio
seco para absorber la humedad (Rodriguez, 2013, p. 57).

Aparte de las labores de limpieza en los depdsitos, es indispensable desarrollar de
manera organizada un equipo de trabajo para la limpieza de estantes y documentos con
un encargado que tenga conocimientos en conservacion de materiales; el encargado
debera formar un grupo de trabajo donde le dé a conocer a cada uno de los integrantes
las recomendaciones e instrucciones necesarias para el cuidado de los materiales

bibliograficos durante esta labor.

A continuacion se detallan recomendaciones para las labores de limpieza en estantes y

documentos:

e Limpieza de estantes

Para realizar de forma adecuada la limpieza de estantes, Adcock (2000, p. 48) indica que:

..es importante proporcionar materiales y equipos
adecuados que saquen la tierra y el polvo y no lo
redistribuyan. Es necesario utilizar pafios de limpieza donde
se adhieran las particulas, en vez de limpiadores que
solamente las esparzan hacia diferentes lugares”. Los
pafios tienen que ser estaticos o semisecos para remover
el polvo y se pueden humedecer mezclando 25% de agua
restante de alcohol, una vez usados se recomienda
mantenerlos siempre limpios (Rodriguez, 2013, p. 4).

En el momento de realizar la labor de limpieza en estantes, Rodriguez (2013, p. 58)

sugiere lo siguiente:

e Debe comenzar desde las repisas superiores hacia
abajo; de este modo, se evita el traslado de suciedad
hacia las superficies limpias.

e En primer lugar, retirar los volumenes de las repisas y
ponerlos sobre una mesa o carro apropiado.
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e Limpiar la repisa utilizando aspiradora o pafio tipo
moletén blanco humedo (no utilizar pafios amarillos
porque se destifien y manchan).

e Asegurar que las bandejas estan completamente secas,
antes de volver a instalar en ellas los volumenes.

¢ Nunca usar plumeros, porque redistribuyen el polvo.

e Limpieza de documentos

La limpieza de los documentos solo debe realizarla personal debidamente entrenado y

siguiendo algunas recomendaciones, Solis (2007, p. 18-19) al respecto indica lo siguiente:

e El lugar para la limpieza debe localizarse en un area
apartada del resto de la documentacion, idealmente
ventilada e iluminada.

e Al limpiar los volimenes, se deben retirar los marcadores
de papel y todo material ajeno a la documentacién, como
sujetadores, clips, grapas, alfileres, etc.

e Las cubiertas de los libros pueden limpiarse con
aspiradora para libros, brocha suave o pafio manteniendo
las paginas presionadas por el centro de la cubierta para
evitar que el polvo se deslice entre las hojas.

e Se debe tener especial precaucion con los papeles
fragiles, quebradizos o con bordes irregulares. En el caso
de utilizar aspiradora, se debe colocar una rejilla (gasa
por ejemplo), entre la abertura del tubo y la extension con
el cepillo para impedir que los fragmentos sueltos de
papel o encuadernacion sean succionados.

¢ Los volimenes deben cepillarse en direccién contraria al
lomo de la encuadernacion para evitar mover el polvo
hacia el centro del mismo.

e La parte superior del libro, que generalmente es el area
mas sucia, debe limpiarse primero, luego el resto del
libro.

e Como los pafios y brochas se ensucian rapidamente,
deben lavarse regularmente y haberse secado
completamente antes de volver a utilizarse.

e Deben usarse pafios y brochas diferentes para la
limpieza de estanteria, superficies exteriores de las cajas
y cubiertas de libros.

2.4.4. Manipulacién del material bibliogréafico

El personal bibliotec6logo debe asegurar que los materiales bibliograficos estén

protegidos de dafios fisicos, tanto en la estanteria como durante su utilizacion y traslados
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y establecer normas para el manejo adecuado de los documentos informando a los
usuarios las practicas correctas para manipularlos. Como lo menciona Angulo (2005, p.
10), “...la idea es estimular la sensibilidad por el cuidado y preservacion de los acervos

custodiados en bibliotecas”.

Dentro de los cuidados para manipular correctamente los materiales bibliograficos, Angulo
(2005, p. 10) agrega las siguientes indicaciones:

e Lave sus manos antes, durante y después de cada
consulta 0 manipulacion de obras.

e En el caso de retirar libros de su estanteria, empuje
minimamente hacia atras las obras tanto anterior como
continla a la pieza requerida y tome con seguridad el
libro saliente desde su parte media o de lomo. Nunca
intente retirarlo sujetandolo desde la zona de cabeza del
mismo pues se trata de un area vulnerable.

e Apoye sus brazos sobre las mesas de estudio y nunca
sobre el material consultado.

e Los materiales antiguos, fisicamente vulnerables, obras
graficas, piezas fotograficas en pelicula o papel,
peliculas de microfilm y audiovisuales, requieren ser
manipulados suavemente con la utilizacion de guantes
blancos de algodén.

e Nunca escriba sobre los textos.

e Si se presenta dificultad al pasar cada hoja o pagina,
tenga paciencia y hagalo con calma. Nunca humedezca
los dedos de la mano con saliva u otra clase de
humectantes, pues pone en peligro su salud y la del
libro.

e Evite hablar cerca y directamente sobre el material
consultado ya que puede transmitir residuos de saliva.

e El consumo de alimentos y bebidas en una biblioteca,
debe realizarse en las zonas a fines, nunca en areas de
consulta, depdsitos, oficinas de manejo directo o
indirecto de libros.

e Al transportar directamente sobre sus manos, material
bibliografico de un lado a otro, hagalo en cantidades
pequefias. No intente apilar mas libros de los que no
puede asegurar. Evite siempre que estos se caigan o
golpeen.

e Si existe algun documento contaminado, retirarlo
inmediatamente para evitar el contagio a otros
documentos que se encuentran en buen estado.

¢ No coloque ni deje cualquier clase de objeto dentro del
libro, incluyendo separadores de papel. Los separadores
de papel pueden ser utilizados de manera momentanea,
de tal forma que minimicen en el libro los riesgos o
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dafos fisicos por posturas inadecuadas, tales como
abrirlos boca abajo o soportados unos con otros para
igualmente mantenerlos abiertos.

Por su parte, Sanchez (1999) agrega que es necesario evitar la acumulacion de
ejemplares en las mesas de trabajo ya que crea una imagen de desorden vy
despreocupacion, ademas de exponer los documentos a posibles accidentes y dafios
fisicos. En este caso, la biblioteca debe disponer de carros para transporte de
documentos para colocarlos, espacio donde estos puedan permanecer correctamente

hasta el momento de ser reubicados.

Este autor agrega que para evitar dafio a los documentos por mala manipulacion, se
recomienda no fotocopiar indiscriminadamente, debido a que esta practica produce dafios
irreversibles en el lomo, en caso necesario, los documentos no deben abrirse mas de un

angulo superior a 120°.

2.4.5. Almacenamiento del material bibliografico

Para minimizar los dafos fisicos en los documentos, Sanchez (1999) sefiala que los
materiales bibliograficos requieren una correcta proteccion y colocacién, asi como la
seleccion y adquisicion de mobiliario, soportes para los libros y otros elementos

fundamentales para asegurar su conservacion.

Es necesario tomar en consideracién sus diferentes formas y tamafios, dado que no es lo

mismo almacenar un libro que un mapa.

e Estantes

El tipo de estantes para almacenar los documentos, de acuerdo con Adcock (2000, p. 54-
56) debe ser de acero con un acabado de esmalte cocido al horno, con un “dosel” en la
parte superior ya que esto podra proteger del agua, polvo y luz dafiina, asi como
mantener una distancia minima de 10 cm. del suelo hasta el primer anaquel, para reducir
los riesgo por una inundacién y estar separada al menos 5 cm. de los muros o paredes.

Ademas este autor, agrega que los estantes no se deben colocar pegados a la pared o

muros ya que la circulacion del aire es importante para la conservacion de los materiales
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bibliogréficos y la altura del estante no debe llegar hasta el techo por esta misma razon.
En estanterias del tipo moviles, debe preverse que al momento de accionar los modulos

los documentos no se caigan o se aplasten.

Los estantes de madera no deben utilizarse en los depdsito de materiales bibliogréficos,
de acuerdo con el criterio de varios autores por varias razones: entre ellas: debido a que
puede ser un foco de proliferacion de insectos celul6fagos, ademas del riesgo de incendio
(Tacdn, 2008, p. 131).

Otro de los criterios adversos al uso de estantes de madera, se refiere a los acidos y
otras sustancias nocivas que emite este material de uso frecuente en las bibliotecas, el
cual debe ser sellarse para evitar la emanacion de acidos y sustancias y usar pinturas de
latex y las acrilicas, solucion no aprobada con plena certeza por los expertos en

conservacion (McCleary y Crespo, 2001, p. 52).

¢ Almacenamiento de los libros

Colocar de forma inadecuada un libro en la estanteria puede dar lugar a deformaciones
de muy dificil correccién, Adcock (2000) indica que no se debe guardar los documentos
muy apretados porque se dafian cuando se extraen y se vuelven a colocar. Es importante
disponer de sujetadores para apoyar los libros y evitar que se inclinen o se doblen, es

indispensable que los bordes de los libros no deben sobresalir de los estantes.

Por norma general, los libros se tienen que almacenar en posicién vertical, excepto los
formatos de gran tamafo, pesados o estructuralmente débiles o dafiados, razén a su
estructura fisica es necesario colocarlos en posicién horizontal para darles el apoyo

requerido.

e Almacenamiento de periédicos

Por su tamafio, la prensa periédica debe almacenarse en cajas contenedoras o
protegerse mediante la encuadernacion. En algunas bibliotecas se ha implementado la
microfilmacion de estos documentos, dados los altos costos de conservacion y el espacio

fisico que ocupan (McCleary y Crespo, 2001, p. 60).
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e Almacenamiento de documentos sueltos

Para el almacenamiento de documentos sueltos como correspondencia, testamentos y
otros se recomienda llevarlo a cabo en cajas contenedoras o sobres elaborados con
materiales libres de acido y eliminar objetos afiadidos como grapas o clips metélicos que
provocan manchas en el papel. En caso de utilizarse grapas, estas tienen que ser de
acero inoxidable, asi como clips de plastico (McCleary y Crespo, 2001 p. 54). Asimismo,
las “revistas o panfletos deben almacenarse en cajas de carton no é&cidas” (Sanchez,
1999, p. 363).

e Almacenamiento de mapas, planos y obras de gran tamafio

Para los documentos de grandes dimensiones como los mapas y los planos, el sistema de
almacenamiento mas seguro es el archivador para planos con cajones en horizontal, o
carpetas almacenadas en horizontal, separando cada uno de los documentos por una

lamina de material apropiado libre de acido.

Rodriguez (2013, p. 36), agrega que:

e Los cajones deben tener un mecanismo que los haga
deslizarse suavemente.

e El tamafo de los cajones varia de acuerdo al tipo de
documentos, pudiendo ser profundos en caso de
almacenar carpetas colgantes o0 mas bajos si se
almacenan documentos grandes que deben permanecer
en forma horizontal.

e Los cajones de las planeras no deben tener mas de 5
cm de profundidad, contar con protectores para el polvo
y tapas posteriores.

Si el tamafo de los documentos es muy grande incluso para almacenarlos en planeros,
se puede considerar la posibilidad de enrollar la pieza en un tubo de cartén neutro y

envolver el tubo para protegerlo de agentes externos (McCleary y Crespo, 2001).
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e Almacenamiento en cajas contenedoras

Para proteger del deterioro de los documentos que en razon a su fragilidad requieren de
un tipo de almacenamiento especial, se recomienda almacenarlos en cajas fabricadas con
material libre de acido para asegurar su conservacion. Estos contenedores resguardan
este tipo de documentos, en caso de traslados, incendios, humo, inundacion, luz, polvo,
fluctuaciones del medio ambiente y contaminantes atmosféricos, ademas de la

manipulacién excesiva (Adcock, 2000, p. 57).

De acuerdo con Taco6n (2008, p. 137) es importante tomar en consideracion las siguientes

recomendaciones para el almacenamiento de los documentos en cajas:

e Los que han perdido la proteccion de la encuadernacion,
por deterioro de esta, especialmente si no conserva sus
tapas.

e Aquellos con encuadernaciones antiguas cuya piel sufra
fragilidad evidente por deterioro quimico.

e Los libros con alta fragilidad de sus hojas por acidez.

e Libros debilitados por deterioro biolégico importante, con
gran vulnerabilidad al deterioro fisico.

e Libros con herrajes contoneras, broches, bullones en
este caso para evitar el dafio a los libros contiguos.

Para la confeccidbn de las cajas contenedoras de documentos “son inapropiados los
cartones de fibra de madera poco purificada y los de papel reciclado, carton gris, los
cartones de fibras altamente purificadas o de algoddon con aprestos estables” (Tacon,
2008, p. 138).

Asimismo, es necesario considerar los disefios de cajas que existen, asi como el tipo de

material que se desea almacenar.

Con la investigacion bibliogréfica realizada, se detecté que existen en el mercado,
basicamente dos tipos de dispositivos para el almacenamiento de documentos con
caracteristicas especiales: las cajas envoltorio y las cajas de doble bandeja. Las primeras,
se despliegan totalmente para acceder al libro son mas sélidas y protectoras se
confeccionan a base de cartdn fino, compacto o corrugado (o cartulina) que se corta a la
medida del libro, envuelve a este por todas sus caras, puede realizarse de una pieza o en

dos piezas una correspondiente al ancho y la otra al alto.
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El segundo de los modelos, puede elaborarse con carton de mayor grosor, estan
formadas por dos cajones; el que soporta al libro y el que cierra la caja, este tipo de caja
ofrece mayor proteccion ante factores ambientales y caidas accidentales (Tacén 2008, p.
141-142).

Figura 12
Cajas contenedoras para libros

Cajas tipo envoltorio Caja de doble bandeja
(También llamada “tipo clamshell”)

Fuente: KLUG Conservation (2015).

e Proteccion para documentos individuales

Ademas de las cajas contenedoras, existen métodos sencillos para almacenar los
documentos de forma individual, por medio de sobres o sobrecubiertas de proteccion. Los
sobres se recomiendan que sean de cuatro solapas sin adhesiones para evitar el riesgo

de rotura en los documentos.

Otro sistema para almacenar documentos con encuadernaciones delicadas o de gran
valor es el caso de las sobrecubiertas que se elaboran con papel, cartulina estable o
plastico transparente adecuado, este material cubre toda la contratapa de los documentos
(Tacén, 2008, p. 134).
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2.4.6. Métodos para el control de agentes bioldgicos

Los agentes biolégicos (hongos, insectos y roedores) son muy comunes en bibliotecas y
archivos por las condiciones en las que se encuentran los depositos donde se almacenan
documentos, en su mayoria en formato de papel. La poca presencia humana, la
oscuridad, la suciedad, exceso de humedad, el calor y principalmente la celulosa
(constituida como fuente de alimento); propician un ambiente ideal para el desarrollo de
seres vivos y por ende el biodeterioro en los materiales bibliograficos (Sanchez, 1999).

Como medida para combatir la presencia de los agentes biolégicos en las bibliotecas se
practica la fumigacion, se deben usar productos quimicos con el Unico fin de erradicar la
plaga, productos, que en la mayoria de los casos son preparados con sustancias toxicas
como el 6xido de etileno, el bromuro de metilo o el desulfuro de metilo entre otras
sustancias, que afectan la salud de las personas y los materiales bibliograficos (Sanchez,
1999, p. 378).

Con respecto a la practica de fumigacion en las bibliotecas, Adcock (2000, p. 44)

recomienda que:

e Siempre se debe elegir la alternativa menos téxica. Por
ejemplo, al enfrentarse a una caja de libros con
pececillos de plata, evite los tratamientos quimicos y
simplemente limpie a mano los volimenes, utilizando
una aspiradora y una brocha suave. Cuando no se esta
seguro si la plaga est4d activa, limpie el objeto,
envuélvalo y examinelo mas tarde para ver si hay signos
de actividad. Asegurese de aislar las colecciones de
nuevas plagas u objetos que puedan tener problemas.

e Las propuestas menos téxicas posibles no son
solamente favorables para el ambiente, sino que en
muchos casos constituyen la Gnica medida responsable:

¢ Probablemente la mayoria de los fumigantes afectaran la
preservacion a largo plazo de al menos algunos
materiales.

¢ No se conoce un fumigante que sea seguro para todas
las colecciones.

e Las colecciones pueden dafiarse a través del contacto
con pulverizadores en base acuosa o aceitosa.

e La fumigacién no asegura que las colecciones resistan
futuros ataques de plagas.

e Es esencial que después del tratamiento se tomen las
medidas necesarias para evitar que se introduzca
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cualquier nueva infestaciobn. Probablemente, esto
significar aislar las colecciones nuevas (y posiblemente
infestadas), aislar en forma rigurosa las colecciones que
muestren cualquier signo de presencia de plagas, limpiar
y mejorar las condiciones de almacenamiento.

En caso de aplicar sustancias quimicas para combatir los agentes biol6gicos, se debera
consultar a personal especializado; si la infeccidn es por microorganismos, se necesitara
a un microbidlogo para identificar los organismos, los factores que ocasionaron el brote, y
para aconsejar las medidas para combatir y detener el dafio. En el caso de insectos y
otras plagas, debe buscarse la asistencia de un entomélogo que identifique las especies
y aconseje las medidas adecuadas para combatir y controlar el brote (IFLA, 1988,

Factores que causan el deterioro de la coleccion, parr. 1, 2,3).

e Prevencion de infestaciones

En un programa de preservacion y conservacion de materiales bibliograficos para el
control de agentes biolégicos, es necesario revisar regularmente el edificio para verificar
la presencia de insectos y plagas, procurar que el personal esté atento e informe cualquier
dafio por biodeterioro, revisar todo material huevo antes de que ingrese a la coleccién,
colocar trampas pegajosas, eliminar y evitar las fuentes de infestacibn como consumir

alimentos y bebidas en los depdsitos.

No se debe permitir la existencia de flores y plantas dentro del edificio, para prevenir
infestaciones de insectos y plagas. Es indispensable mantener un ambiente poco
propicio para plagas, es decir, limpio, fresco, seco y bien ventilado, desechar la basura en
forma segura y adecuada, limpiar con regularidad sétanos, asi como asegurar las puertas
ventanas adecuadamente, instalando mallas u otros materiales para evitar que las

plagas e insectos entren al edificio Adcock (2000).

2.4.7. Proteccion ante desastres en bibliotecas y archivos

Los desastres son los producidos por inundaciones, terremotos, incendios o por la accion
del hombre. Por la magnitud de estos eventos, el personal de bibliotecas y archivos tiene

la obligacion de tomar medidas para prevenir y minimizar sus efectos.
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Como lo menciona (Tacon, 2008, p. 174) “la prevencion disminuye el riesgo de

accidentes, la proteccién incluye las medidas que reducen el impacto sobre las

colecciones, cuando un desastre se produzca.”

Para enfrentar

recomendaciones:

Evaluacion de riesgos: determinacion de los peligros
para el edificio y sus colecciones.

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

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

Respuesta: procedimientos a seguir cuando se produce
el desastre.

Recuperacion: restauracion del sitio del desastre y
material dafiado para llegar a una condicion estable
utilizable.

e Proteccion ante el agua

los desastres, Adcock (2000, p. 22) sefala las siguientes

Las catastrofes producidas por el agua obedecen a factores internos o externos. A nivel

interno se originan por defectos de las instalaciones o por actividades desarrolladas

dentro del edificio. Las causas externas tienen que ver con catastrofes naturales: el

desbordamiento de un rio cercano, lluvias torrenciales o derrumbes (Sanchez, 1999).

Para la IFLA (1988, Agua, parr. 1) las inundaciones a nivel interno del edificio pueden

“surgir por averias en cafierias de conduccion de agua, alcantarillas, en los conductos de

aire acondicionado, externamente de filtracion en las paredes, desagles atascados, o

averias en los tejados, cristales de las ventanas, etc.” Sin embargo, para prevenir este

tipo de eventos Borrell (2004, Dafio por agua, parr. 2) recomienda las siguientes medidas:

Inspeccionar los desagiies con regularidad y reparar o
reemplazar en caso necesario.

Limpiar con frecuencias canoas y drenajes.

No ubicar colecciones bajo tuberias de agua,
lavamanos, equipos de aire acondicionado.

Evitar el almacenamiento en areas donde el peligro de
inundacién sea importante.
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e Cuando los materiales bibliograficos fueran dafiados por
agua, el bibliotecario debe, en primer lugar, detener el
dafio y cuando sea posible repararlo.

Para inundaciones procedentes del exterior del edificio, el Manual de planificacion y
prevencion de desastres en archivos y bibliotecas (2000, p. 65) indica las siguientes

recomendaciones:

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

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

e Levantamiento de desniveles y suelos a los que pueda
llegar agua de inundacién o derrame incontrolado y
sumideros o desagies conducidos a la red de
alcantarillado.

e Construccion de estanterias y otros soportes de
documentacion que permitan dejar sin ocupacion
espacios suficientes desde el suelo hasta una altura
determinada a la que podria llegar el agua de
inundacion; se recomienda respetar, al menos, una
altura de 10 cm.

En caso de recuperar materiales dafiados por el agua es necesario poner en practica
varias indicaciones, las cuales tienen que planificarse y practicarse como: acceso a los
locales, valoracién de los principales dafios, estabilizacion del medio ambiente, rescate
de los materiales dafiados, aplicar procedimientos de congelacién, secado, limpieza a

los documentos hasta regresar a la normalidad (Sanchez, 1999, p. 275).

e Proteccién ante terremotos

Ante un evento natural como los terremotos en las bibliotecas y archivos es indispensable
tomar en consideracion medidas de proteccién, en cuanto a infraestructura de la
biblioteca como: la solidez de los cimientos, paredes, pisos y ventanas y cumplir con lo
establecido por las normas de construccion, si se llega a detectar alguna deficiencia, lo
recomendable es intervenir y reparar con materiales constructivos ideales (Manual de

planificacion y prevencién de desastres en archivos y bibliotecas, 2000, p. 65).
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Durante la ocurrencia de un terremoto, existe riesgo que las estanterias se debiliten y que
los documentos caigan al suelo. Como medida de seguridad es importante anclar las

estanterias al piso (Solis, 2007, p. 9).

e Proteccién ante el fuego

La proteccién ante el fuego se basa en los sistemas de deteccién y extincién de incendios;
estos sistemas permiten que el fuego se detecte en sus fases iniciales y de esta forma
proceder a extinguir donde se inicia y evitar un menor impacto en los materiales

bibliograficos.

Al respecto, Adcock (2000, p. 25) indica que:

Todas las partes del edificio debieran contar con un sistema
de deteccion de humo e incendios, que alerte
simultdneamente a los ocupantes del edificio y a la estacion
local de bomberos. Los equipos de deteccion de humo
pueden proporcionar un aviso prematuro del inicio de un
incendio.

También deben existir en todo el edificio alarmas manuales
contra incendios, las que puedan ser utilizadas por los
ocupantes del edificio para indicar la presencia de fuego o
humo.

A continuacién se describen los sistemas de deteccion y extincién de incendios que se

requieren como medida de prevencion ante el fuego en bibliotecas:

e Sistemas de deteccion del fuego

Existen dos sistemas para la deteccién de incendios: el sistema estatico o pasivo y el
sistema dinamico o activo, ambos tienen distintas sensibilidades y caracteristicas,
basados en sensores térmicos, opticos e idnicos.

El sistema estatico o pasivo con detectores térmicos se basa en el aumento de la
temperatura, con lo que el fuego debe haberse iniciado y comenzado su propagacion. Los
detectores opticos de llama, se basan en la radiacion luminica; es decir revelan la

presencia de radiaciones emitidas por las llamas.

69



Los detectores Opticos de humo se basan en el oscurecimiento del aire con presencia de
humo. Algunos de estos equipos son del tipo mixto, combinan sensores épticos y térmicos
al basarse en aumentos de temperatura. Dentro de esta categoria, se encuentran ademas
los detectores idnicos que se basan en la descompensacion de conductividad producida

por humos o vapores.

El sistema de deteccién dindmica o activa ofrece mayor seguridad en la deteccion
temprana del fuego, ya que permite el muestreo constante del aire mediante un sistema
ASD, el aire es conducido hacia una unidad que analiza la presencia minima de humo
(Tacédn, 2008, p.175).

e Sistemas de extincidn del fuego

Existen sistemas de extincion fija y sistemas de extincién portatil, los sistemas fijos son los
considerados segun, Tac6n (2008) como los de mayor proteccion, este método es
mediante tubos y cafierias, cuando el rociador se activa, una valvula se abre permitiendo

gue el agua fluya dentro de las cafierias (Adcock, 2000).

El sistema de extincién portatil debe mantenerse incluso, si se cuenta con un sistema fijo,
el mas adecuado en el de agua nebulizada porque provoca menor impacto en los

documentos ya que el agua se aplica en forma de niebla.

Los sistemas de extincion apropiados para la proteccién general de las bibliotecas y
archivos, en caso de incendio provocado por combustion de materiales como madera y
papel es del tipo A, para incendios originados por gasolina y otros liquidos inflamables se
utiliza el de tipo B, y para incendio causado por fallas eléctricas se utiliza el extintor de tipo
C y para todo tipo de incendio el de tipo ABC (Borrell et al., 2004, Dafio por fuego, parr.
3.).

La cantidad de extintores deben cubrir todos los espacios de la biblioteca, de tal forma
gue desde cualquier punto se pueda acceder a un extintor; estos no deben estar a mas de
15 metros uno de otro. Otro criterio es que por cada 200m2 de construccion, se debe
contar con un extintor y estar instalados de forma visible, accesible y sobre soportes

verticales fijos con una distancia maxima del suelo de 1,70 m.
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Ademas de disponer de sistemas para la deteccion y extincién de incendios, en las
bibliotecas se deben tomar en cuenta los materiales de construccion utilizados en los
depdésitos para minimizar el fuego, estos deben poseer [...] “caracteristicas no
combustibles, igualmente las puertas deben ser de tipo cortafuego con cerraduras
antipanico, metdlicas y de dos alas, ya que las dimensiones de las puertas para los
depdsitos deben prever el ancho necesario para el desplazamiento manual o mecanico de

los documentos sin que éstas sufran deterioro alguno (Angulo, 2005, p. 21).

e Proteccién ante hurto y vandalismo

De los riesgos de origen mal intencionado, los mas habituales y caracteristicos en
bibliotecas y archivos se sitian en el vandalismo y hurto. Al respecto, Tacén (2008, p.

170) recomienda las siguientes normas de seguridad:

e Colocacion de bandas magnéticas en las obras e instalacién de sistema anti hurtos
a la salida de la biblioteca.

e Realizar periédicamente un inventario del acervo con el propésito de detectar
pérdidas.

e Dotacién de cerraduras de seguridad en las puertas y enrejado de ventanas.

¢ Prohibida la entrada con carteras, bolsos y ropa de abrigo para esto se requiera la
instalacion de casilleros en la entrada de la biblioteca.

e Los libros valiosos han de ser revisados tras la consulta.

¢ Vigilancia presencial y video vigilancia.
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2.5. Biblioteca Universitaria

El término biblioteca proviene del griego theka (caja) y biblion (libro), por lo que desde la
antigliedad se define como tal al lugar donde se guardan o custodian libros. A través del
tiempo, el concepto de biblioteca ha evolucionado considerablemente por los avances
tecnolégicos en los procesos de gestion y servicio, pero sin dejar de lado su esencia
(Melnik y Pereira, 2006).

La UNESCO define el término biblioteca como aquella institucion que: “consiste en una
coleccién organizada de libros, impresos y revistas, o de cualquier clase de materiales
graficos y audiovisuales; y sus correspondientes servicios de personal para proveer y
facilitar el uso de tales materiales, segun lo requieran las necesidades de informacion,

investigacion, educacioén y esparcimiento de los usuarios” (L6pez, 2004, p. 179).

Asimismo, Garza (1984) autoridad en la bibliotecologia de nacionalidad mexicana sefala

que:

La biblioteca sirve para conservar el conocimiento,
difundirlo entre los componentes de una misma generacion,
y transmitirlo a las siguientes; para ello, la biblioteca
selecciona, adquiere, organiza, almacena, promueve,
interpreta, presta, produce, controla, e incluso descarta,
materiales bibliograficos, manuscritos, microformas y
audiovisuales (p. 17)

La biblioteca universitaria, es administrada por una institucién de educacién superior para
cubrir las necesidades de informacién de los estudiantes en el proceso de ensefianza e
investigacion; es asi como Martinez (2004, p. 114) define este tipo de institucion como la
“biblioteca que pertenece a una universidad o institucion equivalente, y cuyos fondos
bibliograficos estan a disposicion de los alumnos para el cumplimiento de sus fines

universitarios”. A su vez, la biblioteca universitaria apoya la docencia y la investigacién.

Resulta inconcebible una institucion de educacion superior sin una buena biblioteca. “Una
universidad es excelente s6lo cuando su biblioteca ocupa un edificio adecuado y cuando
la coleccién bibliogréafica tiene amplitud y variedad, y el servicio bibliotecario es eficiente,

rapido y adecuado a las necesidades e intereses de los usuarios” (Litton, 1974, p. 1).
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e Objetivos y funciones de la biblioteca universitaria

La funcién de una biblioteca universitaria esta orientada a las necesidades de estudiantes,
profesores e investigadores. Buonocore (1976, p. 87) afirma que para satisfacer la misién
de la universidad, la biblioteca necesita cumplir con los siguientes objetivos:

e Una funcién primaria y utilitaria: proveer de textos y fuentes
de consulta a los estudiantes para atender los
requerimientos de los planes de estudio.

e Proveer de libro para las necesidades de la investigacion
de profesores y graduados: La biblioteca universitaria vale,
sobre todo, por la calidad de su fondo bibliogréfico, y en la
tarea de seleccion del material debe colaborar activamente
el cuerpo docente con indicaciones oportunas en las
respectivas asignaturas.

e Proveer de libros que contribuyan a la cultura del
profesional.

e Servicios

Segun los Estdndares para Bibliotecas Universitarias Chilenas (2003), la biblioteca
universitaria tiene la obligacion de generar una oferta de servicios y productos de
informacion local y virtual, acorde con las necesidades de sus usuarios, y realizar las

acciones necesarias para asegurar su uso.

Ordinariamente brinda servicios tradicionales junto con otros mas recientes, sin embargo
como minimo requiere una coleccion general, salas de lectura, busquedas bibliogréaficas,
préstamo a domicilio, préstamo interbibliotecario, servicio de referencia y un horario de

apertura al publico de 12 horas.

e Usuarios

La biblioteca universitaria brinda especificamente sus servicios a profesores,
investigadores y estudiantes y a funcionarios de la administracion, el personal auxiliar, los

egresados y los cientificos y estudiosos” (Litton, 1974, p. 126).

Sobre el particular, Gomez (2002, p. 323) sefiala lo siguiente:
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En principio, se consideran usuarios con derecho pleno a
los servicios de una  biblioteca universitaria, todos los
miembros de la Institucién en que la biblioteca se inserta,
por lo mismo, estan dentro de esta definicion, los alumnos
matriculados, profesores, y personal de administracion y
servicios, a la vez, pueden ser usuarios personas no
vinculadas a la institucion, cuyo acceso sea Sin
restricciones, o0 bien, se autorice por la direccion de la
biblioteca, en este caso, provenientes de organizaciones
con las cuales se han establecido convenios o contratos.

e Personal

Una biblioteca universitaria es una institucion de servicio, la calidad de su servicio
depende de la formacién académica de su personal, “un personal bien calificado y
suficiente numéricamente es el requisito indispensable para que la biblioteca universitaria

pueda aspirar razonablemente a cumplir su importante funcién” (Litton, 1974, p. 59).

El bibliotecdlogo universitario tiene que estar preparado para proporcionar informacion
eficiente a los usuarios, orientandolos en la busqueda de informacién dentro de su
coleccién, para esto, se debe tener un conocimiento a fondo de los materiales y recursos

gue tiene la biblioteca.

Por otra parte, los bibliotecélogos requieren formacién continua para cubrir las
necesidades futuras de la organizacion, actualizar y perfeccionarse en aquellos d&mbitos
gue favorecen el desarrollo del servicio y responder a las necesidades actuales de

informacion” (Estandares para Bibliotecas Universitaria Chilenas, 2003).
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2.6. Universidad de Costa Rica

Con base en la informacion extraida del sitio web de la Universidad de Costa Rica (2015)

se expone lo siguiente:

La Universidad de Costa Rica se origina en la Casa de Ensefianza de Santo Tomas, que
posteriormente se convirtié en Universidad de Santo Tomas mediante el decreto numero
11 del 3 de mayo de 1843, institucion claudicada después de 45 afios de funcionamiento
por razones politicas, econémicas y académicas. A pesar del cierre, su quehacer se
perpetud con la creacion de las escuelas superiores de Derecho, Notariado, Medicina,
Ingenieria, Farmacia y Bellas Artes, las cuales continuaron funcionando de forma

independiente.

Hasta la década de 1940, en una coyuntura de reformismo en Costa Rica, se crea la
Universidad de Costa Rica sobre el legado de la Universidad de Santo Tomas; como
consecuencia, todas las escuelas mencionadas anteriormente, pasaron a ser parte de la
nueva universidad y se crearon mas escuelas hasta convertirse en una universidad soélida

en la formacion académica.

La Universidad de Costa Rica se funddé por gestion de Luis Demetrio Tinoco en el
gobierno de Rafael Angel Calderéon Guardia mediante la ley N° 362, articulo 1 que dice

textualmente:

Créase, con el nombre de Universidad de Costa Rica, una
institucion docente y de cultura superior que tendra por
mision cultivar las ciencias, las letras y las bellas artes,
difundir su conocimiento y preparar para el ejercicio de las
Profesiones liberales.

Asimismo, la Universidad de Costa Rica abre sus puertas el 7 de marzo de 1941 en el
barrio capitalino Gonzalez Lahmann, con 719 estudiantes matriculados, esta se crea

como una institucién docente y de cultura superior.

El Estatuto Organico de la Universidad de Costa Rica (2001, p. 10) en su articulo 1
describe esta instituciéon como “autbnoma de cultura superior, constituida por una
comunidad de profesores, estudiantes y funcionarios administrativos, dedicada a la

ensefianza, la investigacion, la accién social, el estudio, la meditacién, la creacién artistica

75



y la difusion del conocimiento”. El desarrollo alcanzado por la Universidad de Costa Rica
hasta el presente la destaca como “Institucion Benemérita de la Educacion y la Cultura de
Costa Rica”, declaracién emanada por la Asamblea Legislativa en el 2001, mediante el
decreto numero 8098.

e Estructura Orgénica

La estructura organica de la Universidad de Costa Rica esta integrada por diversas areas:
la asamblea universitaria es la maxima autoridad de la institucion y la conforma dos
organos: la Asamblea Plebiscitaria y la Asamblea Colegiada Representativa, el Consejo
Universitario, instancia que le corresponde la definicion de las politicas generales de la
institucion y la fiscalizaciébn de la gestién, y la Rectoria, instancia ejecutiva de la
universidad dirigida por el Rector o la Rectora, quién ejerce la representacion judicial y
extrajudicial y es responsable de la direccién, orientacion y evaluaciéon de las actividades
de la institucién gracias al apoyo de cinco vicerrectorias: Vida Estudiantil, Docencia,
Investigacion, Accion Social y Administracion (Universidad de Costa Rica, 2015,

Estructura Orgéanica, parr. 1-3).
A continuacion se ilustra la estructura organizacional de la Universidad de Costa Rica:

Figura 13
Estructura Organizacional de la Universidad de Costa Rica

ASAMBLEA UNIVERSITARIA

CONSEJO UNIVERSITARIO

RECTORIA

SEDES REGIONALES

| |
VICERRECTORIA VICERRECTORIA
VIDA ESTUDIANTIL ACCION SOCIAL

Fuente: Universidad de Costa Rica (2013).

VICERRECTORIA VICERRECTORIA VICERRECTORIA

ADMINISTRACION DOCENCIA INVESTIGACION
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2.6.1. Resefa historica de la Sede de Occidente

La Universidad de Costa Rica ha logrado crear en diversas regiones del pais, sedes y
recintos universitarios, con el fin de tener alternativas de educacion superior en zonas
rurales. Al respecto, el Estatuto Organico de la Universidad de Costa Rica establece en el
Articulo 108 (1990, p. 66) lo siguiente:

La Universidad de Costa Rica se organiza en Sedes
Regionales que dependen de la Rectoria. Para ampliar las
oportunidades de realizacion de la actividad universitaria en
las diferentes regiones del pais. Las funciones especificas y
la organizacion particular de cada Sede Regional se
establecen en su reglamento.

En 1967, el entonces Rector de la Universidad de Costa Rica, Profesor Carlos Monge
Alfaro, presentd a la Asamblea Universitaria su informe de labores, manifestando su
preocupacion por el crecimiento demografico y las escasas oportunidades que tenian los
jovenes por continuar sus estudios universitarios ya que la Universidad de Costa Rica no
tenia capacidad para recibir mas jévenes de primer ingreso en la Sede Rodrigo Facio,

ademas en esa época no existian otras universidades en el pais (Castro, 2012, p. 20).

En ese mismo afio, con el apoyo de la comunidad ramonense y con la donacion del
Palacio Municipal, se inaugura el primer Centro Universitario Regional de San Ramodn el
sdbado 20 de abril de 1968, actualmente el Museo Regional de San Ramoén (Castro,
2012, p. 32, 46).

El lunes 22 de abril de 1968 se iniciaron las lecciones en el antiguo Palacio Municipal, con
la asistencia de 186 estudiantes y 8 profesores; durante los primeros afos, el Centro
impartia cursos de “Estudios Generales, y tres carreras: profesorados en Historia y
Geografia, en Ciencias Generales y en Castellano y Literatura“(Plan de Desarrollo del

Centro Universitario de Occidente, 1978, p. 2).

En 1975 se crearon cinco coordinaciones generales Docencia, Administracion, Accion
Social, Investigacion y Vida Estudianti. Ademas se organizaron departamentos
académicos tales como: Ciencias Sociales, Filosofia, Artes y Letras, Educacioén, Ciencias
Naturales y el Sistema de Estudios Generales (Plan de Desarrollo del Centro Universitario
de Occidente, 1978, p. 3).
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Entre 1975 y 1977 se establecieron los Recintos de Puntarenas y Tacares, para los
cuales se define una orientaciébn académica acorde con las caracteristicas de sus zonas
geograficas. El Recinto de Puntarenas se orienta hacia las ciencias del mar y Tacares se
especializa en las areas agricolas (Plan de Desarrollo del Centro Universitario de
Occidente, 1978, p. 8)

En agosto de 1983, el Centro Regional de Occidente inauguré nuevas instalaciones
ubicada en el distrito de Alfaro, San Ramoén, con el nombre de Ciudad Universitaria
“Carlos Monge Alfaro”, posteriormente, el Centro Regional de Occidente pasé a ser Sede
de Occidente para lograr la desconcentracion académica, financiera y administrativa, y
desarrollar sus propios planes de estudio, proyectos de investigacién y accién social
(Bolafios, Carazo, Cruz, 1992).

2.6.2. Situacion actual de la Sede de Occidente

La Sede de Occidente cuenta con 30 carreras y 2972 estudiantes matriculados activos,
2361 correspondientes a San Ramoén y 611 al Recinto de Tacares, 260 profesoresy 173
funcionarios administrativos. Atiende, ademas, a 43 estudiantes del Colegio Cientifico.

Araya, J., Fernandez, E. y Villalobos, X. (Comunicacién personal, 23 de marzo 2015).

e Planta fisica

La Ciudad Universitaria Carlos Monge Alfaro estd organizada en varios edificios
distribuidos en: 3 conjuntos de aulas y laboratorios, cubiculos para profesores, oficinas
administrativas, comedor, biblioteca, amplias zonas verdes, gimnasio, residencias

estudiantiles, casa infantil y espacio para futuras instalaciones.

Segun la informacion que fue extraida del sitio web de la Sede de Occidente de la
Universidad de Costa Rica (2015), se expone a continuacion la mision y visién de la
misma.

e Mision

Generar las transformaciones que la sociedad requiere
para alcanzar un desarrollo integral, basado en el respeto a
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las diferencias ideolégicas y culturales, la justicia social y el
mejoramiento de la calidad de vida, mediante la formacién
de profesionales humanistas y la accién conjunta de la
Docencia, Investigacion, Accion social, Servicios
estudiantiles y Administracion, desde la region occidental
del pais.

e Vision

La Sede de Occidente, con base en su vocacion y
experiencia de desarrollo universitario, mantendra y
desempefiard un papel protagonico en el campo de la
educacién superior, mediante la autoevaluacion constante,
para proponer con innovacién y compromiso social las
transformaciones que demanda la sociedad, al formar
profesionales con excelencia académica y humanista que
favorezcan la inclusién social, la equidad y la justicia.

e Estructura organizacional

En el siguiente organigrama se observa que la Asamblea de Sede de Occidente, es el
organo superior de la sede y esta conformada por el Director y los profesores de la Sede

gue forman parte de la Asamblea Universitaria y una representacion estudiantil.

Posteriormente, el Consejo Asesor de Sede que esta conformado por el Director y los
coordinadores de Administracién, Accion Social, Docencia, Investigacion y Vida
Estudiantil, un representante estudiantil y los directores de recintos con gue cuenta la
Sede, sigue ademas el Director de la Sede que es el encargado de dirigir y representar la
Sede.
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Figura 14
Organigrama de la Sede de Occidente
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Fuente: Direccién, Sede de Occidente (2014).
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2.7. Sistema de Bibliotecas, Documentacion e Informacién de la
Universidad de Costa Rica (SIBDI)

Mediante la informacion extraida del sitio web del Sistema de Bibliotecas, Documentacion
e Informacion de la Universidad de Costa Rica (2014) se sefala que al desarrollarse la
Universidad de Costa Rica se crea la necesidad de conformar una Biblioteca, es asi, que
el 26 de agosto de 1946 se abre la Biblioteca de la Universidad de Costa Rica, la cual
reunia las colecciones de las Facultades de Farmacia, Filosofia y Letras, Ingenieria,
Derecho, Ciencias y Bellas Artes.

En 1970 se inaugura el edificio de la actual Biblioteca Carlos Monge Alfaro; con la
apertura de esta biblioteca, se comenzaron a brindar nuevos servicios bibliotecarios que
apoyaron la docencia y la investigacion de la comunidad universitaria, tales como:
fotocopiado, mapoteca, sala de conferencias, sala de mecanografia, charlas de

orientacion sobre el uso de la biblioteca para estudiantes de primer ingreso, entre otros.

El 28 de junio de 1985, en una sencilla ceremonia las autoridades universitarias
inauguraron la Biblioteca de Ciencias Econémicas e Ingenierias. En el afio 1988 el
Consejo Universitario acord6 designar al nuevo edificio con el nombre del impulsor de la

educacioén superior costarricense, Lic. Luis Demetrio Tinoco Castro.

En 1984 el Rector de la Universidad de Costa Rica, Dr. Fernando Duran Ayanegui, apoyo
la iniciativa de integracién de un Sistema de Bibliotecas el que se conoce hoy en dia como
Sistema de Bibliotecas, Documentacion e Informacién (SIBDI), por lo que desde esa fecha

se ha venido trabajando con el fin de unificar, coordinar y consolidar dicho Sistema.

Respecto a la creacion del SIBDI, Maria Eugenia Bricefio Meza actual directora de esta
organizacion, sefala en una ponencia presentada en el VI Congreso Universitario 2001-

2002 lo siguiente:

El Sistema de Bibliotecas, Documentacién e Informacién de
la Universidad de Costa Rica (SIBDI-UCR), esta
conformado actualmente por las bibliotecas: Carlos Monge
Alfaro, Luis Demetrio Tinoco, Ciencias de la Salud,
Derecho, Artes Musicales y el Centro de Documentaciéon
del Centro Centroamericano de Poblacién. Ademas, se
coordina técnicamente con las Bibliotecas de las Sedes
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Regionales y Recintos Universitarios, en lo referente al
procesamiento técnico de la informacion y servicios. Todas
las unidades de informacién tienen acceso al Catélogo
Puablico del SIBDI (OPAC), por medio de la red internet (p.
75).

Con base en lo anterior, la Biblioteca Arturo Agliero Chaves de la Sede de Occidente,
forma parte del SIBDI en cuanto al procesamiento técnico de la informacion, tales como
catalogacion y clasificacion, acceso al Catalogo Publico Automatizado (OPAC), Bases de
Datos Cientificas y se comparten los recursos bibliograficos por medio del servicio de

préstamo interbibliotecario y transferencia electronica de documentos.

e Estructura organizacional del SIBDI

El SIBDI depende jerarquicamente de la Vicerrectora de Investigacion y esta conformada
por las bibliotecas de las sedes y recintos universitarios. A continuacion se presenta la
estructura organizacional del SIBDI:

Figura 15
Estructura organizacional del SIBDI
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Fuente: Sistema de Bibliotecas Documentacion e Informacion (SIBDI). (2013).
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La mision, vision y objetivos del SIBDI segun la Informacién del sitio web del Sistema de

Bibliotecas (2015) se expone de la siguiente manera:

Misiéon del SIBDI

El Sistema de Bibliotecas, Documentacion e Informacion
(SIBDI) de la Universidad de Costa Rica, apoya los
programas sustantivos de Docencia, Investigacion, Accion
Social y Administracién, mediante la adquisicion,
organizacion, almacenamiento, acceso y recuperacion
efectiva de recursos de informacién y la prestacién de
servicios de calidad, acordes con las nuevas tecnologias y
orientaciones de los procesos de ensefianza-aprendizaje,
gue estimulen la creatividad en el quehacer cientifico y
promuevan la asimilacién, transformaciébny  generacion
del conocimiento.

Vision del SIBDI

Liderar el desarrollo de un sistema de bibliotecas,
documentacion e informacion efectivo, que estimule el
guehacer académico y cientifico, dentro del ambito
universitario y con un alto impacto en el desarrollo nacional
y regional.

Objetivos Generales

Satisfacer la demanda de informacion de acuerdo con los
requerimientos de las diferentes categorias de usuarios.
Promover el desarrollo de una infraestructura de recursos
fisicos y tecnolégicos, que permitan poner a disposicion de
la comunidad universitaria, un sistema de bibliotecas,
documentacion e informacion distribuido geograficamente.
Fomentar el desarrollo y la conservacién de los acervos
bibliogréaficos de la Institucion.

Organizar los recursos de informaciébn de acuerdo a
normas y estandares internacionales para el acceso y
transferencia de informacién bibliografica y electrénica.
Impulsar plataformas de servicios de referencia,
documentacién, multimedios y circulacion con el apoyo de
las nuevas tecnologias.

Atender los requerimientos de desconcentracién y el
intercambio sistematizado de los recursos y servicios de
informacion para que estén al alcance de los usuarios.
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7. Fomentar el establecimiento de convenios cooperativos
interinstitucionales en el @mbito nacional e internacional.

8. Mantener un equipo de funcionarios calificados en Ciencias
de la Informacion y afines que brinde servicios
profesionales competitivos y de calidad.

2.8. Biblioteca Arturo Aguero Chaves

A partir del mes de octubre del afio 2003, el edificio de la Biblioteca de la Sede de
Occidente lleva el nombre del Dr. Arturo Agiero Chaves, profesor Emérito y Doctor
Honoris Causa de la Universidad de Costa Rica. (Consejo Universitario, sesion 4839,
2003, p. 11). Como reconocimiento a la colaboracion ad honorem con el Centro en sus

inicios y el compromiso que adquirié con la educacion y la cultura del pais.

2.8.1. Resefia historica

Mediante la Informacion extraida del sitio web de la Biblioteca Arturo Agiiero Chaves
(2015) y L. Chavarria (Comunicacion personal, 20 de marzo, 2015) se expone lo

siguiente:

Con la creacion del Centro Universitario de Occidente, surge la necesidad de disponer de
una biblioteca que apoyara la docencia y la investigacion, por lo que el 22 de abril de
1968, inicia sus funciones en el edificio que hoy alberga el museo de San Ramobn, con un
acervo bibliografico de 500 libros y un funcionario que ofreci6é los servicios basicos de
préstamo y devolucion de materiales, en julio del mismo afio se contratd a dos
funcionarios mas, estableciendo asi dos jornadas de trabajo, de lunes a viernes de 8:00
a.m. a 12:00 m.d. y de 1:00 p.m. a 8:00 p.m. sabados de 8:00 a.m. a 12:00 m.d. y de
1:00 p.m. a 6:00 p.m.

Desde sus inicios, la Sede Central se encarg6 del proceso de catalogacion, clasificacion,
inscripcion y compra, los libros llegaban debidamente sellados, con su respectiva
signatura y un juego de fichas topograficas para ser intercaladas en el fichero manual.
Aparte del servicio de préstamo y devoluciéon de materiales, también se dio inicio con el

préstamo entre bibliotecas con la Sede Central Rodrigo Facio.
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En esa época, la coleccion se encontraba en estanteria cerrada, todo se prestaba de
forma manual a través de boleta, posteriormente se instald la primera fotocopiadora del
centro y era manejada por el personal de la biblioteca, se contaba con una maquina de

escribir manual para confeccionar el carnet.

En febrero de 1975, el Centro Regional de la Universidad Nacional (Antigua Escuela
Normal), desaparecié y los recursos bibliograficos fueron donados a la Biblioteca del
Centro Regional, aumentando asi la coleccién bibliografica y el personal con un
bibliotec6logo y dos plazas mas. A partir de esa fecha, la biblioteca se ubicé en el antiguo
edificio de la Escuela Normal llamado también edificio sur (antiguo Hospital de San

Ramén, contiguo al Instituto Julio Acosta Garcia).

En el afio 1983, la biblioteca se traslad6 a un nuevo edificio conformado por tres niveles
que reune las condiciones adecuadas, esto conllevé a modificar la estructura organizativa
de la siguiente manera en el primer nivel las Secciones de Referencia, Procesos Técnicos
y el Catalogo Publico, en el segundo nivel la Seccién de Circulacion, donde se instal6 la
coleccion de reserva y coleccion general, salas para estudio en grupo e individual, sala de
reuniones y la Direccién de la Biblioteca, en el tercer nivel se situé la Seccion de

Mapoteca y Hemeroteca, salas para estudio en grupo e individual.

En 1984, se aprobaron 8 tiempos completos en el area de Bibliotecologia para atender las
nuevas secciones de Referencia, Mapoteca, Hemeroteca y el control de salida del

material bibliogréafico.

2.8.2. Situacion actual de la Biblioteca Arturo Aguero Chaves

A continuacién se presenta informacién general de la Biblioteca Arturo Agliero Chaves
extraida de su sitio web (2015). En cuanto a misién, visién, objetivos, horario, servicios,

usuarios Yy recursos:

e Mision
Apoyar el desarrollo cientifico, tecnol6gico y humanistico

de la Universidad de Costa Rica, Sede de Occidente,
mediante la gestibn de recursos bibliograficos vy
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Visién

tecnologicos acordes con los requerimientos actuales de
informacion.

Consolidar la biblioteca como un centro de informacion
vital para el desarrollo del proceso de aprendizaje,
formacion e investigacion de los estudiantes, profesores,
investigadores y administrativos de la Sede de Occidente
de la Universidad de Costa Rica.

Objetivo general

Gestionar e integrar los recursos de informacion
bibliograficos y tecnologicos que sirvan de apoyo a la
docencia, la investigacion, la accion social y administracion
de la Sede de Occidente.

Objetivos especificos

Facilitar todos los recursos de la biblioteca a los miembros
de la comunidad universitaria con el proposito de atender
los requerimientos de los planes de estudio y proyectos de
investigacion.

Mantener actualizada la base de datos OLIB World View
para facilitar la busqueda de informacion a los usuarios.
Ofrecer plataformas de servicios de referencia y circulacién
con el apoyo de nuevas tecnologias.

Disefar, implementar y actualizar los controles necesarios
gue garanticen la permanencia y conservacion del material
bibliogréfico, audiovisual y electrénico adquirido por la
Universidad de Costa Rica.

Impulsar al desarrollo personal, intelectual y profesional de
sus colaboradores, a fin de crear un ambiente
organizacional propicio que favorezca la calidad de los
servicios.

Promover el conocimiento y el desarrollo de destrezas
tecnoldgicas e informativas necesarias en el uso y acceso a
la informacion mediante un programa de alfabetizacion
informacional continuo.

Establecer préstamo entre bibliotecas en el nivel nacional
e internacional para el mejor aprovechamiento de los
recursos.

86



e Horario de servicio

Temporada . . Suspension
Horario

de préstamos

I'y Il Ciclo lectivos lunes a viernes de 8:00 a.m. a 8:00 p.m. 7:45 p.m.
sabados de 8:00 a.m.a4:00 p.m.  3:45p.m.

1l ciclo lectivo y periodo de

vacaciones estudiantiles lunes a viernes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. 3:45 p.m.
(Durante enero, febrero,

julio y diciembre)

Fuente: Sitio Web, Biblioteca Arturo Agiero Chaves (2015).

Figura 16
Estructura organizacional de la Biblioteca Arturo Agtiero Chaves

Direccion Sede de Occidente

Coordinacion de
Investigacion

Direccién de la Biblioteca

|
Area de Servicios al Procesos Técnicos
Publico Selecciony
| Adquisiciones

Revision de |

Material Referencia Circulacién
Biblioteca Recinto Centro de
Universitario de Documentacion Archivo Institucional
Grecia Museo de San Ramén

Fuente: Sitio web de la Biblioteca Arturo Agiiero Chaves (2015).

Bibliografico
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e Servicios que brinda la Biblioteca Arturo Aguero Chaves

Acceso a bases de datos referenciales y en texto completo.

Busquedas bibliogréficas.

Formacion en bases de datos cientificas.

Compilacién de bibliografias especializadas.

Consultas de periddicos nacionales del dia.

Consultas telefénicas.

Diseminacién Selectiva de la Informacion.

Exposiciones sobre diferentes tdpicos.

Alfabetizacién Informacional a usuarios y usuarias de primer
ingreso.

Laboratorio de computo.

Localizacion de documentos.

Orientacién en la elaboracién de referencias y citas

bibliogréaficas.

Préstamo entre bibliotecas.

Recomendaciones bibliogréficas.

Resolucion de consultas.

Servicio de alerta de publicaciones periddicas.

Teleconferencias.

Transferencia electrénica de documentos.

Visitas guiadas.

Busqueda de material no localizado.

Confeccion de carné especial.

Control de multas y morosidad de los usuarios.

Elaboracion de recibo de multa.

Exposicion de libros.

Inscripcion y actualizacion de usuarios.

Orientacién de usuarios en la basqueda de materiales en la

coleccion de estante abierto.

Préstamo / devolucion de material bibliografico, audiovisual y

electronico.

Préstamo / devolucion de la coleccion del Centro de

Informacion de Occidente.

Préstamo de libros para estudiantes con beca.

Servicio de archivo vertical.

Préstamo de materiales bibliograficos a departamentos de la

Sede de Occidente.

Area para estudio individual y en grupo.

Servicio de acceso a la red inaldmbrica de la Universidad de

Costa Rica.
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e Usuarios

Estudiantes de la Universidad de Costa Rica.

Profesores.

Administrativos.

Convenios especiales.

Estudiantes del programa integral sobre el envejecimiento.

Colegio Cientifico Costarricense.

Estudiantes de otras universidades estatales (Convenio

Consejo Nacional de Rectores, CONARE).

Graduados y graduadas de la Universidad de Costa Rica.

e Funcionarios pensionados Yy funcionarias pensionadas de la
Universidad de Costa Rica.

e Modalidad de recuperacion de costos.

e Recursos humanos

La Biblioteca Arturo Aguiero Chaves cuenta con un total de 23 funcionarios para cubrir las
secciones de Circulaciéon, Referencia, Mapoteca, Hemeroteca, control de revision de
material bibliografico, area de procesos técnicos, ademds de funcionarias en el area de

conserjeria.

e Recursos econdmicos

Segun la estructura administrativa de la Universidad de Costa Rica, la asignacion del
presupuesto lo establece el Consejo Académico asi lo estipula el articulo 30 inciso €) del
Estatuto Orgéanico de la Universidad de Costa Rica, son funciones del Consejo
Universitario “Establecer las politicas de asignacion de fondos para efectos
presupuestarios y aprobar el presupuesto anual de la Universidad de Costa Rica”. (2001,
p. 19).

El Dr. Eval Araya Vega asesor de la rectoria en Sedes Regionales, indica que el
presupuesto anual asignado para las Sedes Regionales es del 15,69 % del presupuesto
total en el 2014 (Comunicacién personal, 25 de marzo de 2015). Este porcentaje es
distribuido a las diferentes coordinaciones de la Sede y la autoridad superior de cada
coordinacion que tiene la “responsabilidad de la formulacién, ejecucion y control del plan

presupuesto” (Consejo Universitario, Sesion 5318, p. 13, 2008).
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A la Biblioteca Arturo Agiiero Chaves, segun una entrevista realizada al Dr. Henry Vargas
Benavides, coordinador de Investigacion de la Sede de Occidente indic6 que le
corresponde a la Coordinacién de Investigacion asignar el presupuesto anual segun el
reporte de necesidades y proyectos emanados de la Direccion de la Biblioteca, sin
embargo dentro de las partidas fijas se encuentra: la compra de libros que es distribuida
segun la proporcion de estudiantes matriculados, empaste de materiales bibliogréaficos, el
equipo tecnoldgico, libros digitales, mobiliario, licencia de bases de datos, materiales
como carton y papel para la confeccion de cajas contenedores asi como el pago de horas
estudiante. Sin embargo sefiala que en el transcurso del afio pueden existir variaciones al
presupuesto segun las necesidades existentes (Comunicacién personal, 26 de marzo de
2015).

e Plantafisica

La Biblioteca cuenta con tres niveles distribuidos por secciones de la siguiente manera:

en el primer nivel se encuentra el Control de Revision de Material Bibliografico, Seccién
de Referencia, tres laboratorios para uso de bases de datos cientificas, un laboratorio
para la digitalizacion y revision de los materiales de Servicios Accesibles (para
estudiantes con discapacidad visual), Coleccién de Referencia, modulos de consulta y el

Area de Procesos Técnicos.

En el segundo nivel se encuentra la Seccién de Circulacion, Coleccién de Reserva,
Coleccién General, Colecciébn de Trabajos Finales de Graduacion, Direccién de la
Biblioteca, Sala de Colecciones Especiales, area de comedor para funcionarios y espacios

para estudio en grupo e individual.

En el Tercer nivel se encuentra Mapoteca, Hemeroteca y materiales bibliogréficos para
descarte. (Por trabajos en el 2015 la coleccion de Hemeroteca se traslad6 al segundo

nivel).

e Recursos bibliograficos

La Biblioteca Arturo Aglero Chaves cuenta aproximadamente con 177,451 recursos
bibliogréaficos, segun los datos proporcionados por la encargada de Procesos Técnicos. C.

Bustamante (Comunicacion personal, 17 de setiembre 2015).
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CAPITULO 3

MARCO METODOLOGICO
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3.1. Enfoque de la investigacidn

El enfoque para esta investigacion es cuantitativo, segun Barrantes (2008, p. 70) este tipo
de investigacion “se desarrolla mas directamente en la tarea de verificar y comprobar

teorias por medio de estudios muéstrales representativos”.

Se aplic6 ademas, la estrategia metodoldgica de triangulaciéon que “es usada tanto por
investigadores cuantitativistas como cualitativistas. Cuando se combinan, por ejemplo,
encuestas (método cuantitativo) con entrevistas y observaciones” (método cualitativo)
(Bravin y Pievi, 2009, p. 152).

Por lo tanto, para determinar el estado de conservacion de los recursos bibliogréficos
impresos, se seleccion6 una muestra aleatoria de documentos a estudiar mediante la
formula de muestreo simple al azar en las diferentes colecciones que conforma la

biblioteca de estudio.

Asimismo, se recolectaron datos mediante la observacion y encuestas para completar y
afinar la recoleccion de informacion en aspectos como: practicas que se llevan a cabo en
materia de conservacién y preservacion, condiciones del edificio, conocimiento por parte
del personal, entre otras, para asi prever la propuesta de directrices para la preservacion
conservacion de los recursos documentales impresos para la Biblioteca Arturo Aguero

Chaves, Sede de Occidente de la Universidad de Costa Rica.

3.2. Tipo de investigacion

En relacion con el tema de estudio, el tipo de investigacion es descriptiva ya que se
interpreta, analiza y registra la situacién actual del estado de conservacion de los recursos
bibliograficos impresos de la Biblioteca Arturo Aglero Chave, con el fin de realizar una
propuesta que dé solucién a la carencia de procedimientos en materia de preservacion y

conservacion.

Hernandez, Fernandez y Batista (2010, p. 80) al respecto sefialan que una investigacion

descriptiva:

Consiste en describir fenébmenos, situaciones, contextos y
eventos; esto es, determinar como son y se manifiestan.
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Los estudios descriptivos buscan especificar las
propiedades, las caracteristicas y los perfiles de personas,
grupos, comunidades, procesos, objetos o cualquier otro
fendmeno que se someta a un analisis.

3.3. Sujetos y fuentes de informacién

3.3.1. Sujetos

Para el diagnéstico y la elaboracion de la propuesta se consultaron personas que
ofrecieron informacion a lo largo de la investigacion, Barrantes (2010) describe los sujetos
como “todas aquellas personas fisicas o corporativas que brindaran informacién” (p. 92).

Por lo tanto, para esta investigacion los sujetos fueron los siguientes:

e Personal de la Biblioteca Arturo Aguero Chaves

e Directora de la Biblioteca Arturo Agliero Chaves

3.3.2. Poblacion de estudio y muestra

e Poblacion de estudio

Para efectos de esta investigacion la poblacién de estudio estuvo compuesto por:

e Ladirectora de la Biblioteca Arturo Aglero Chaves.
e 18 Bibliotec6logos y bibliotec6logas que laboran en la Biblioteca Arturo Aglero
Chaves.

e 2 Conserjes que laboran en la Biblioteca Arturo Agliero Chaves.

No fue necesario seleccionar muestra, por ser pocas personas las encuestadas.
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e Muestra de los recursos bibliograficos impresos

El tipo de muestra seleccionada es la probabilistica, esta se define como “subgrupo de la
poblacién en la que todos los elementos de ésta tienen la misma probabilidad de ser
elegidos” (Hernandez, Fernandez y Batista, 2010, p. 176). Para hacer una muestra
probabilistica son necesarios dos procedimientos:

1. Calcular un tamafio de muestra de la poblacion.
2. Seleccionar los elementos muestrales (documentos) de manera que al inicio todos

tengan la misma posibilidad de ser elegidos.

Para obtener la cantidad de ejemplares a estudiar fue necesario seleccionar una muestra
de todo el material bibliogréafico impreso de la Biblioteca Arturo Agiero Chaves, segun la
bibliotec6loga encargada del area de Procesos Técnicos, la poblacion esta conformada
por 152731 recursos bibliograficos distribuido por colecciones de la siguiente manera:
coleccion general: 82912, coleccién de materiales especiales: 7210, coleccion de reserva:
3704, coleccioén de tesis: 8032, coleccion de referencia: 3079, coleccion de publicaciones
periodicas: 73174, coleccion de becas: 4218, coleccién de mapas: 411. (La informacion es
aproximada debido al ingreso constante de material nuevo) E. Carazo, (Comunicacién
personal, 29 de octubre, 2013) para lo cual se extrajo una muestra de 270 documentos

con base en la férmula de muestreo simple al azar, desglosada de la siguiente forma:
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Donde,
n = tamarfo de la muestra

Z /2= nivel de confianza de las estimaciones = 1,96 para 95 % de confianza

D = error maximo aceptable= 0,055 (5,5 % de error)

P = 0,23 proporcién de documentos malos (segun prueba piloto)
Q = 0,77 proporcion de documentos buenos (segun prueba piloto)
N = tamafio de la poblacion

n= 272
1 +271

152731

152731+ 271

152731

272.152731 =

153002

n=270
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e Prueba piloto

Al no existir datos en la literatura que indiquen los valores de P y Q se efectio una
prueba piloto para obtener una aproximacion a dichos valores, José Jiménez (s.f., p. 129)
afirma que la prueba piloto es utilizada porque:

En algunas ocasiones no se conoce el valor aproximado del
parametro que se estd buscando. Si no existen datos de la
literatura que resulten Gtiles, 0 sino puede realizarse
una prueba piloto para obtener una primera aproximacion a
dicho valor, puede adoptarse la postura de la maxima
indeterminacion, que  consiste en suponer que el
porcentaje que se desea estimar se sitla alrededor del
50%, ya que es el valor que requiere una mayor cantidad
de individuos para una precisién determinada.
En referencia a lo anterior, se realizd dicha prueba para no estimar que un 50 % de los

materiales estén deteriorados.

La muestra estudiada fue de 35 documentos y se extrajo material de las diferentes
colecciones de la biblioteca, el método de seleccion fue con base en el Sistema de
Clasificacion Decimal Dewey, el procedimiento fue el siguiente: al inicio de cada area
tematica se contd hasta el documento namero 10 y se analizd, se continGa con la
siguiente area tematica se cuenta hasta el documento nimero 10 se analiza y se repite el

procedimiento para cada area y coleccion.

Ejemplo: una vez ubicados en el inicio del 000 (ciencia de los computadores, informacion
y obras generales) se cuenta hasta el documento nimero 10 se selecciona y se analiza el
estado fisico, continua con el 100 (filosofia y psicologia) desde el inicio se cuenta hasta el

documento numero 10 y este se selecciona y analiza.

Como resultado a este estudio previo de los 35 documentos analizados 8 reflejaron
estado de deterioro y 27 se encontraron en buenas condiciones, con base en esto se

aplicé la féormula para determinar los valores de P y Q, a continuacién se desglosa:
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P= X
N
P=8 Q= 27
35 35
P=0,23 Q=077
Donde,

P = documentos deteriorados

Q = documentos buenos

e Muestra probabilistica estratificada

Por la naturaleza de la investigacion fue necesario analizar las diferentes colecciones que

conforman el acervo de la biblioteca, para esto fue necesario aplicar la muestra

probabilistica estratificada la cual se define como “muestreo en que la poblacién se divide

en segmentos y se selecciona una muestra para cada segmento” (Hernandez, Fernandez

y Batista, 2010 p. 180).

Férmula de muestreo proporcional aplicada:

X;=tamanfio de la seleccién de la muestra en cada coleccion
n = muestra obtenida de la formula de muestreo simple al azar

M = cantidad de materiales de cada coleccion
N = tamafio de la poblacion
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Con base en la formula anterior, se determind la muestra que se debe estudiar en las

diferentes colecciones, distribuido de la siguiente manera:

Coleccion general: 147

Coleccion de materiales especiales: 13
Coleccion de reserva: 7

Coleccion de tesis: 14

Coleccion de referencia: 5

Coleccion de publicaciones periddicas: 76
Coleccion de becas: 7

Coleccion de mapas: 1

Total: 270 documentos

e Procedimiento para la seleccion de los documentos

Se utilizé el método de la tdbmbola para la seleccion, segin Hernandez, Fernandez y
Batista “consiste en enumerar todos los elementos muéstrales de la poblacion del uno al
namero N. Después se hacen fichas o papeles, uno por cada elemento, se revuelven en
una caja y se van sacando “n” numero de fichas, segun el tamafo de la muestra. Los
numeros elegidos al azar seran la muestra” (2010, p. 183).

De acuerdo con lo anterior, se enumerd cada uno de los estantes de las diferentes
colecciones ubicadas en los tres niveles de la Biblioteca, asi como los frentes de cada uno
de ellos. Se colocaron en una caja los nameros correspondientes a la totalidad de
estantes por coleccién y en otra caja los niumeros 1y 2 que correspondia a los dos frentes
de cada estante. Posteriormente se extrajeron de las cajas los nUmeros de estante hasta
completar la muestra (por coleccion) y el nimero de frente del estante seleccionado. La
seleccién de los documentos se realiz6 a partir de la fila 3 de cada estante, contando
de arriba hacia abajo; de cada 10 documentos, se escogié un ejemplar hasta conformar
grupos de 15 ejemplares hasta completar la muestra establecida para cada coleccion.

Este método, se basé en un estudio realizado por Fortson-Jones en 1982, titulado
Practicality Peaks for this Conservation Survey Method, mediante el cual, se tomé la
decision de estudiar una décima (uno de cada 10 documentos) de cada estante de la
coleccion de la Biblioteca Nebraska State Historical Society con la finalidad de evaluar el
estado de conservacién de los documentos. El muestreo fue aleatorio, objetivo y lo
suficientemente grande para reflejar con precision toda la coleccion.
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3.3.3. Fuentes de informacién

Segun Barrantes (2010) las fuentes de informacion no son humanas sino materiales, por

lo tanto, para esta investigacion, las fuentes utilizadas fueron las siguientes:

e Libros
e Revistas
e Tesis

e Obras de referencias

e Resultados del diagnéstico

e Planta fisica de la Biblioteca Arturo Agliero Chaves

e Coleccion documental impresa de la Biblioteca Arturo Agiiero Chaves

e Recursos electréonicos
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3.4. Cuadro de variables

Variables del objetivo general 1

Definicion

Objetivo Variable Definicién de la
especifico variable

Identificar los
factores o]
causas
internas y
externas de
deterioro a las
que estan
expuestos los
documentos
impresos que
posee la
Biblioteca

Arturo Aguero
Chaves de la
Sede de
Occidente de
la Universidad
de Costa Rica.

Factores o
causas
internas 'y
externas
de
deterioro a
las que
estan
expuestos
los
document
0s
impresos
que posee
la
Biblioteca
Arturo
Aguero
Chaves de
la Sede de
Occidente
de la
Universida
d de
Costa
Rica.

Caracteristicas de
deterioro presentes
en los documentos
debido a causas
internas, externas
y extraordinarias.

operacional

La identificacién de los
factores de deterioro
internos y  externos
que presentan los
documentos impresos
de las diferentes
colecciones de la
Biblioteca Arturo
Aguero Chaves se
determiné de acuerdo
con los  siguientes
indicadores:

v Hojas rayadas
por: lapiz, tinta,
marcador de
lectura.

v' Presencia de:
clips, prensas
metalicas,
grapas,
adhesivos.

v" Presencia
polvo.

v" Presencia de

hojas amarillas,

manchas
amatrillas.

Hojas sueltas.

Empaste en mal

estado (tapas

sueltas, lomo
suelto.

v Papel débil vy
quebradizo.

v' Dafios
ocasionados por
hongos 0
bacterias
(moho,
manchas
marrones,
azules,
violetas).

de

S

Instrumentacion

Hoja de cotejo N°1
(todos los items)

Cuestionario N° 1
para el personal que
labora en la
Biblioteca.

Pregunta: 17

Guia de entrevista a
la directora N°1.
Pregunta: 1
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Objetivo
especifico

Determinar el
personal
responsable y
equipo
utilizado para
la limpieza de
las
colecciones 'y
estantes de la
Biblioteca

Arturo Agulero

Personal

ble
equipo
utilizado
para
limpieza
de
coleccio-
nes
estantes

Chaves.

de

responsa-

y

la

las

y

la

Definicion de la
variable

Personas que
realizan la limpieza
de documentos vy
estantes en la
Biblioteca  Arturo
Aglero Chaves

Equipo utilizado
para la limpieza de
los documentos,
estantes y piso de

la Biblioteca Arturo

v' Dafios
ocasionados por
plagas
(insectos,
roedores).

v' Dafios
ocasionados por
el agua
(documentos
secos pero
deformados por
recibir agua
anteriormente,
tinta corrida por
efectos de
agua, manchas
por agua).

v' Dafios
ocasionados por
caida de
estantes,
ruptura de
tuberias.

v" Polvo en
estantes y
documentos.

v Humedad en el
ambiente.

v lluminacion.

v Manejo
inadecuado.

v' Temperatura
inapropiada.

v" Almacenamien-
to inadecuado

v Falta de
ventilacion.

Definicién
operacional
La recopilacion de
informacién se realiz6
mediante los siguientes
indicadores:

v’ Categoria  de
funcionarios que
realizan la
limpieza de
documentos 'y
equipo utilizado.

Instrumentacion

Guia de entrevista a
la directora N°1
Preguntas: 4,5,6.

Guia de entrevista
N° 2 al personal de
limpieza.

Preguntas: 1-8.

Cuestionario N° 1
para el personal en

bibliotecologia que
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Biblioteca
Arturo
Aguero
Chaves.

Variable

Aguero Chaves.

Definicion de la

v' Tipo de equipo
que se utiliza
para la limpieza
de estantes.

v' equipo y
productos
utilizados para
la limpieza del
DISO.

Definicién

labora en la
Biblioteca.

Preguntas: 6, 7, 8.

Instrumentacion

Objetivo
especifico
Identificar el
tipo de

regulaciones,
controles y

materiales
que se
emplean en la
Biblioteca

Arturo Aguero
Chaves para la
preservacion y
conservacion
de los
materiales
bibliograficos.

variable operacional
Tipo  de | Disposiciones La recopilacion de la | Cuestionario N° 1
regulacion | tendentes a la | informacién se llevé a | para el personal en
€es que se | preservacion y | cabo mediante los | bibliotecologia que
emplean conservacion  de | siguientes indicadores: | labora en la
en la | los materiales Biblioteca.
Biblioteca | bibliograficos en la v Normativa  en | Preguntas:
Arturo Biblioteca  Arturo caso de | 4,5, 13,14.
Aglero Aguero Chaves. deterioro ylo
Chaves perdida de los Guia de entrevista a
para la documentos. ) -
preserva- la directora N°1.
., v . Pregunta:
ciéon y Normativa para
17,3,15.
conserva- el consumo de
cion de los alimentos y
materiales bebidas dentro
bibliogra- de la biblioteca. | Guia de entrevista
ficos. N° 2 al personal de
v Permiso  para | limpieza.
reproducir  los | Pregunta: 9
documentos
mediante el
fotocopiado.
v Normativa para
la proteccién de
materiales
valiosos.
v" Regulaciones
para la
prevencion de
desastres en
caso de
inundacion,
fuego y
terremoto.
Tipo  de | Actividades que se | La recopilacion de la | Cuestionario N° 1
controles | llevan a cabo en | informacion se llevo a | para el personal en
que se | forma ordinaria en | cabo mediante la | bibliotecologia que
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emplean la Biblioteca Arturo | consulta realizada al | labora en la
en la | Aguero Chaves | personal acerca de | Biblioteca.
Biblioteca | Para la | practicas ordinarias | Preguntas:
Arturo preservac@’n y | que se realizan en la | 9, 10, 11,12, 16.
N conservacion  de | Biblioteca respecto a
Aguero los materiales | los siguientes | Guia de entrevista a
Chaves bibliogréaficos. aspectos: la directora N°1.
para la Preguntas:
preserva- v' Detectar dafios | 9,11,12,13,14,
ciéon y en los
conserva- materiales
cion de los bibliogréaficos
) (Hongos y
materiales plagas,
bibliogra- encuadernacion
ficos. en mal estado,
etc.)
v" Conocer estado
de conservacion
en el momento
del préstamo y
devolucion  de
materiales.
v" Prevencién de
plagas de
insectos,
roedores y
otros.
v' Control de
temperatura 'y
humedad.
Tipo  de | Elementos que se | La identificacibn del | Cuestionario N° 1
materiales | utilizan en los | tipo de materiales que | para el personal en
que se | documentos para | se utilizan en la | bibliotecologia que
utilizan en | realizar  diversas | Biblioteca se | labora en la
la tareas emplearon los siguiente | Biblioteca.
Biblioteca | relacionadas con el | indicadores: Preguntas:
Arturo control del 15
Aglero préstamo, la v' Material
Chaves clasificaciéon y la empleado para
para identificacion  de pegar la tira de | Guia de entrevista a
realizar los mismos. préstamo en los | la directora N°1.
las documentos. Pregunta: 19
labores de
préstamo, v Material Guia de observacioén
clasifica- empleado para | N°1.
cion y pegar la
cataloga- etiqueta del
cion de los codigo de
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Identificar las
competencias
del personal
que labora en
la  Biblioteca
Arturo Aguero
Chaves en
cuanto a la
preservacion y
conservacion
de los
materiales

bibliogréficos.

documen-
tos .

Objetivo Variable
especifico

Competen
cias del
personal
que labora
en la
Biblioteca
Arturo
Aguero
Chaves en
cuanto a
la
preserva-
cion y
conserva-
cion de los
materiales
bibliogra-
ficos.

Conocimientos
adquiridos en
campo de
preservacion
conservacion
materiales
bibliograficos.

Definicion de la
variable

el
la

y
de

barras y
etiqueta de
signatura

topografica en

los documentos.

v Tipo de tinta
que se utiliza
para sellar los
documentos de
nuevo ingreso
en la Biblioteca.

v' Tipo de
Instrumento
para anotar el
ndamero de
clasificacién en
los documentos.

Definicién
operacional

Las competencias del

personal en
preservacion y
conservacion fueron
determinadas de
acuerdo con los

siguientes indicadores:

v' Participacion en
cursos de
preservacion y
conservacion de
los materiales
bibliogréficos.

v/ Capacitacion
del personal de
la Biblioteca en
el uso de
extintores.

v' Capacitacion en
planificacién
contra
desastres.

v' Capacitacion
para la limpieza
en documentos,
estantes y piso.

Instrumentacion

Guia de entrevista a
la directora N°1.
Preguntas: 2,16,7.

Cuestionario N° 1
para el personal en
bibliotecologia que
labora en la
Biblioteca.
Preguntas: 1, 2, 3.
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Objetivo

Definicié

n dela

Definicion

Instrumentacion

especifico
Identificar el
equipo,
mobiliario y
condiciones
constructivas
del edificio de
la  Biblioteca
Arturo Aguero
Chaves en
materia de
preservacion y
conservacion
de los
documentos.

Variable

e o] []

operacional

Equipos Equipos El equipo se identifico | Guia de entrevista a
que posee | especializados con los siguientes | la directora N°1.
la para el control de | indicadores: Preguntas:
Biblioteca | la humedad, 8,10,18.
Arturo temperatura, Equipo para:
Aguero prevencion de Guia de observacion
Chaves incendios y v" Control de | N°1.
para la | seguridad de las humedad y
preserva- | colecciones. temperatura.
ciéon y v aire
conserva- acondicionado.
cién de los v extincién y
documen- deteccion  del
tos. fuego.
v’ Sistema  para

control de hurto.
Mobiliario | Caracteristicas y | Se utilizaron los | Guia de observacion
que posee | tipo de mobiliario siguientes indicadores: | N°1.
la que se utiliza para
Biblioteca | almacenar los v' Tipo de
Arturo documentos. estanteria que
Aglero se utiliza para el
Chaves almacenamiento
para el de las
almacena colecciones vy
miento de documentos de
los gran tamario.
documen- v' Caracteristicas
tos. de la estanteria.
Condicion | Estado general de | Los indicadores para | Guia de observacién
es la infraestructura | determinar las | N°1.
Constructi | del edificio en el | condiciones
-vas del | que se ubica la | arquitecténicas del
edificio de | Biblioteca. edificio  fueron las
la siguientes:
Biblioteca
Arturo v" Ubicacion  de:
Aglero tuberias,
Chaves en servicios
materia de sanitarios
preservaci respecto a los
on y depositos de
conservaci documentos,
on de los panel de
document control, cocina
0s. dentro de la

Biblioteca,

ventanas,
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antigiledad de

las instalaciones

eléctricas,
mantenimiento
de las
instalaciones
eléctricas,
estado de
instalaciones
eléctricas.

Tipo de techo.

Tipo

cielorraso.

v Estado de
canoas.

v' Tipo
construccion
(madera,
cemento,
mixto).

v' Seifializaciéon de

zonas de

seguridad
sismica.

Salidas

emergencia.

Escaleras

emergencia.

Tipo

iluminacion.

Ubicacién de las

luces respecto a

los estantes.

las

AN

de

las

de

de

de

de

AN N

Variables del objetivo general 2

Objetivo Variable Definicién
especifico conceptual

Definicion

Instrumentacion

Plantear
directrices
para el
almacenamien
to adecuado
de los
documentos.

Directrices
para el
almacena
miento
adecuado
de los
document
0s.

Se refiere a las
actividades que se
deben llevar a
cabo para
almacenar los
documentos  que
garanticen su
preservacion y

conservacion.

operacional

Se

utilizaron los

siguientes indicadores:

v' Tipo de
almacenamiento

v’ Soportes para
los documentos.

v’ Estandar para
estantes y
pasillos.

v" Normas para el
manejo de

Matriz de analisis 1:
almacenamiento,
item 1.
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documentos

fragiles y
valiosos.
Mobiliario
v' Tipo de
estantes.
v' Cajas
contenedoras.
v' Archivadores.
v" Almacenamient
o] de
documentos de
gran tamaiio.
Establecer Directrices | Se refiere a las | Se utilizaron los | Matriz de analisis 1:
directrices para la | actividades que se | siguientes indicadores: | manipulacion, item
para la | manipula- | deben llevar a 2.
manipulacién cion de los | cabo para la v' Cuidados para
de los | documen- | manipulacion  de el manejo de los
materiales tos los documentos documentos.
documentales. para garantizar su
preservacion y
conservacion.
Proponer el | Uso de | Instrucciones para | Se utilizaron los | Matriz de analisis 1:
uso de | materiales | los usuarios acerca | siguientes indicadores: | educaciéon de
materiales divulgativo | de la forma usuarios, item 3.
divulgativos s para | correcta de v" Recomendacion
para educar a | educar a | manipular los es para la
los usuarios en | los documentos manipulacién de
la usuarios materiales.
manipulacién en la v" Charlas para
de los | manipulaci concienciar a
documentos on de los los usuarios
de acuerdo | document sobre el wuso
con normas de | os de adecuado de los
conservacion acuerdo documentos
de los | con v' Elaboraciéon de
materiales normas de un desplegable
bibliograficos. | conservaci con la normativa
6n de los para el uso de
materiales documentos
bibliografic v' Elaborar
0s materiales  de
apoyo para la
educacion  de
usuarios,
mediante
separadores de
libros, articulos
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con mensajes
alusivos al
cuidado de los
documentos
tales como:
borrador, lapiz,
boligrafos, entre
otros y
obsequiar a los
usuarios.
Desarrollar Directrices | Instrucciones para | Se utilizaron los | Matriz de analisis 1:
directrices para una | ejecutar la limpieza | siguientes indicadores: | limpieza, item 4.
para la | adecuada | de documentos,
limpieza de los | limpieza estantes y v" Instrucciones
documentos, de depositos que para una
estantes y | documen- | garanticen la adecuada
depositos de la | tos, preservacion y limpieza de
Biblioteca estantes, | conservacion  en documentos,
Arturo Aguero | depositos. | los documentos de estantes y
Chaves. la Biblioteca. depositos.
v Formar grupos
de trabajo para
la limpieza de
documentos vy
estantes.
v' Medidas de
proteccién para
el personal que
realiza la
limpieza en
documentos vy
estantes.
v" Implementos
necesarios para
la limpieza de
documentos,
estantes y
depdsitos.
Determinar los | Materiales | Tipos de | Se utilizaron los | Matriz de analisis 1:
materiales adecuado | materiales de | siguientes indicadores: | materiales para el
adecuados s para | acuerdo con la | Tipos de materiales | procesamiento
para la | realizar normativa en | para realizar las | técnico, item 5.
ejecucion  de | las materia de | diferentes tareas que
las tareas | labores de | conservacion  de | corresponden al
relacionadas préstamo, | materiales para | tratamiento técnico de
con el control | clasifica- realizar las tareas | los documentos y al
de préstamo, | cién y | de préstamo, | préstamo de los
clasificacién e | catalogaci | clasificacion e | documentos:
identificacion on de | identificacion  de
de materiales  document | los documentos. v" Anotacion de la
bibliograficos. | os. signatura
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topogréfica en
en los
documentos

v' Elaboraciéon de
etiquetas para
el control del
préstamo a los
usuarios

v' Cinta engomada
para asegurar la
etigueta de la
signatura
topografica,

v Sellos y tinta
para identificar
los documentos

Disponer de | Medidas Se refiere a las | Se utilizaron los | Matriz de analisis 1:
medidas de | de control | disposiciones que | siguientes indicadores: | combate de agentes
control  para | para evitan el ataque v" Revision en | bioldgicos, item 6.
combatir el | combatir los agentes colecciones,
ataque de | el ataque | biol6gicos que paredes,
agentes de afectan los mobiliario.
biologicos agentes documentos. v Control climético
tales como: | biologicos en depdsitos.
hongos, en las v' Medidas
bacterias, coleccione constructivas
insectos y|s de la para reducir el
roedores. biblioteca. ingreso de
plagas.
v' Realizar
fumigaciones
periddicas  del
edificio.
v" Colocar
Trampas para
evitar las
plagas.
Sugerir Medidas Disposiciones y | Se utilizaron los | Matriz de analisis 2:
medidas preventiva | equipamiento  en | siguientes indicadores: | medidas
preventivas en | s en caso | caso de desastres preventivas, item 1.
caso de de naturales y/ o v' Inspeccién de
desastres desastres | humanos. las Matriz de analisis 2:
naturales y /o | naturales instalaciones. Equipos, item 2.
humanos. y/ o] Matriz de andlisis 2:
humanos. v" Ejecucién de | normas, item 3.
medidas de | Matriz de andlisis 2:
prevenciéon en | plan de
caso de | emergencias, item
inundacion, 4,
incendio,
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sismo,

terremoto y
hurto.
Mecanismos y

dispositivos preventivos

v' Detectores de
humo o calor.
Extintores.
Alarmas.
Vigilancia.
Puertas y
paredes
cortafuegos.

AN NI NN

Acciones que se
deberan tomar de
forma inmediata en
caso de desastres
naturales y humanos.

v" Actuaciéon en
caso de
emergencia por
incendio,
inundacion,
sismo,
terremoto y
hurto.

Elaboracion de un plan
de emergencias para la
prevencion de
desastres:

v' Identificacion

del recurso

humano

necesario.

v' Definicion  del

plan y

documentacion

requerida.
Designar Controles | Conjunto de | Se utilizaron los | Matriz de analisis 1:
controles para acciones gue | siguientes indicadores: | control de
desde la 6ptica | regular los | regulan el temperatura y
de la | factores funcionamiento de v' Adquisicion de | humedad relativa,
preservacion y | ambiental | equipos que equipo para la | item 7.
conservacion es en las | garanticen la climatizacion de
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de los | coleccio- | climatizacién en las los depositos.
materiales nes de | colecciones v' Colocacion de
bibliograficos documen- | documentales. paredes con
impresos para | tos aislante térmico
regular los | impresos y de ruido.
factores que v’ Establecimiento
ambientales garanticen de rutinas para
(humedad, Su el control de los
temperatura y | preserva- niveles de
ventilacion). ciéon y temperatura y
conserva- humedad
cion. relativa.
Proponer las | Condicion | Caracteristicas Se utilizaron los | Matriz de analisis 1:
condiciones es estructurales  del | siguientes indicadores: | condiciones
constructivas constructi- | edificio que alberga constructivas del
ideales para el | vas  que | la Biblioteca Arturo v" lluminacion del | edificio, item 8.
edificio de la | garanticen | Agiero  Chaves, edificio.
Biblioteca su que garantizan la v" Tipo de
Arturo Aguero | preserva- | preservacion y Ventanas.
Chaves en | cion y | conservacion  de v' Salidas de
materia de | conserva- | los documentos. emergencia.
preservacion y | cion. v" Mantenimiento
conservacion de la instalacion
de los eléctrica.
documentos. v' Elaboracion de
diagndstico
estructural  por
parte de
expertos.
v Instalacion  de
puertas Y,
paredes
cortafuegos,
aislantes
térmicos, entre
otros.
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3.5. Cuadro de técnicas

Técnicas de recoleccion de datos del objetivo general 1

Identificar los factores o0 causas Coleccion Observacion  Hoja de cotejo
internas y externas de deterioro a las documental
que estan expuestos los documentos Personal en Encuesta Cuestionario
impresos que posee la Biblioteca bibliotecologia
Arturo Aguero Chaves de la Sede de que laboraen la
Occidente de la Universidad de Costa biblioteca
Rica. Jefatura Encuesta Guia de
(directora) entrevista
Determinar el personal responsable y Personal de Encuesta Guia de
equipo utilizado para la limpieza de las limpieza entrevista
colecciones y estantes de la Biblioteca Personal en Encuesta Cuestionario
Arturo Aguiero Chaves. bibliotecologia
que labora en la
biblioteca
Jefatura Encuesta Guia de
(directora) entrevista
Identificar el tipo de regulaciones, Personal que Encuesta Cuestionario
controles y materiales que se emplean labora en la
en la Biblioteca Arturo Aguero Chaves biblioteca
para la preservacion y conservacion de Jefatura Encuesta Guia de
los materiales bibliograficos. (directora) entrevista
Personal de Encuesta Guia de
limpieza entrevista
Biblioteca Observacion  Guia de
observacion
Identificar las competencias del Jefatura Encuesta Guia de
personal que labora en la Biblioteca (directora) entrevista
Arturo Aglero Chaves en cuanto a la Personal en Encuesta Cuestionario
preservacion y conservacion de los bibliotecologia
materiales bibliogréficos. gue labora en la
biblioteca
Identificar el equipo, mobiliario y Jefatura Encuesta Guia de
condiciones constructivas del edificio (directora) entrevista
de la Biblioteca Arturo Agliero Chaves Biblioteca Observacion  Guia de

en materia de preservacion vy
conservacion de los documentos.

observacioén
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Técnicas de recoleccion de datos del objetivo general 2

Objetivos especificos

Plantear directrices para el almacenamiento
adecuado de los documentos.

Sujetos y
fuentes
Documentacion
sobre el tema

Técnicas

Andlisis de
contenido

Instrumentos

Matriz de anélisis

Establecer directrices para la manipulacion de
los materiales documentales.

Documentacién
sobre el tema

Andlisis de
contenido

Matriz de analisis

Proponer el uso de materiales divulgativos
para educar a los usuarios en la manipulacion
de los documentos de acuerdo con normas de
conservacion de los materiales bibliogréficos.

Documentacién
sobre el tema

Andlisis de
contenido

Matriz de anélisis

Desarrollar directrices para la limpieza de los
documentos, estantes y depésitos de la
Biblioteca Arturo Agluero Chaves.

Documentacién
sobre el tema

Andlisis de
contenido

Matriz de analisis

Determinar los materiales adecuados para la
ejecucion de las tareas relacionadas con el
control de préstamo, clasificacion e
identificacion de materiales bibliograficos.

Documentacién
sobre el tema

Andlisis de
contenido

Matriz de analisis

Disponer de medidas de control para combatir
el atague de agentes bioldgicos tales como:
hongos, bacterias, insectos y roedores.

Documentacion
sobre el tema

Analisis de
contenido

Matriz de analisis

Sugerir medidas preventivas en caso de
desastres naturales y /o humanos.

Documentacion
sobre el tema

Analisis de
contenido

Matriz de analisis

Designar controles desde la Optica de la
preservacion y conservacion de los materiales
bibliograficos impresos para regular los
factores ambientales (humedad, temperatura y
ventilacién).

Documentacion
sobre el tema

Analisis de
contenido

Matriz de analisis

Proponer las condiciones constructivas
ideales para el edificio de la Biblioteca Arturo
Aguero Chaves en materia de preservacion y
conservacion de los documentos.

Documentacion
sobre el tema

Analisis de
contenido

Matriz de analisis
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3.5.1. Definiciones de las técnicas de recoleccion de datos

Para la recoleccion de los datos se utilizaron diferentes técnicas e instrumentos, tanto

cualitativos como cuantitativos, las cuales se detallan a continuacion.
e Observacioén

Es un procedimiento de recoleccién de datos que radica en poner la mirada en el objeto a
estudiar, segun Hernandez, Fernandez y Batista (2010, p. 260) “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”. Para ello se disefié una guia de observaciéon y una hoja de cotejo como
instrumentos para la recoleccion de datos ya que “al observar algun fenémeno, el
investigador no siempre podra retener de memoria toda la informacion” (Barrantes, 2010,
p. 182). La misma fue aplicada a la coleccién documental y a la infraestructura de la

Biblioteca Arturo Agluero Chaves.
e Encuesta

La encuesta es un conjunto de preguntas que se preparan con el propdsito de obtener
informacién de las personas (Bernal, 2006). Los instrumentos utilizados para esta técnica
fueron el cuestionario y la entrevista. El cuestionario consta de preguntas cerradas para
ser resuelto sin intervencion del investigador, tiene como finalidad cuantificar y
universalizar los datos obtenidos. Segun Gémez (1986) citado por Barrantes (2010, p.188)
las funciones bésicas del cuestionario son: obtener por medio de formulacion de
preguntas adecuadas, las respuestas que suministren los datos necesarios para cumplir
con los objetivos de la investigacion”. Este instrumento se aplico al personal en

bibliotecologia que labora en la Biblioteca Arturo Agtiero Chaves.

Por otra parte, la entrevista es una técnica de recoleccién de informaciébn de manera
verbal, Barrantes (2010) al respecto indica que “es una conversacion, generalmente oral,
entre dos personas, de los cuales uno es el entrevistador y el otro el entrevistado” (p.
194). Para efectos de esta investigacion se disefiaron dos guias de entrevista, una para la

directora de la Biblioteca Arturo Agliero Chaves y la otra para el personal de limpieza.
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e Andlisis de contenido

El andlisis de contenido es utilizado para conocer, comparar 0 contrastar términos
generales sobre un tema en particular que se han elaborado en diversas investigaciones o

instituciones con otros propdsitos y que son semejantes a la investigacion en estudio.

Hernandez, Fernandez y Batista sefialan que los pasos para llevar a cabo el analisis de
contenido son: “1. Definir con precisidn el universo y extraer una muestra representativa.
2. Establecer y definir las unidades de andlisis. 3. Establecer y definir las categorias y su

categorias que representan a las variables de la investigacion” (2006, p. 366).

3.6. Alcances de la investigacion

3.6.1. Proyecciones

Con esta investigacion se proyecta que las autoridades de la Biblioteca Arturo Agilero
Chaves tomen las decisiones para elaborar y poner en marcha una serie de politicas que
coadyuven con la preservacion y conservacion de los materiales documentales impresos.
Asimismo, este estudio servira como guia para otras instituciones que pretendan realizar
un proyecto semejante, en condiciones parecidas o realizar las adaptaciones

correspondientes.

3.6.2. Limitaciones

Se presume que el factor que puede limitar la puesta en practica de este proyecto es la
aprobacién por parte de las autoridades universitarias y la falta de interés por parte de la

direccién y personal de la Biblioteca Arturo Aguiero Chaves.
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CAPITULO 4

ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS
DEL DIAGNOSTICO
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En este capitulo se presentan los resultados obtenidos del diagnostico con base en los
objetivos especificos planteados y las respectivas variables e indicadores. La elaboracion
de los cuadros y gréficos se realiz6 con el apoyo de los programas SPSS y Excel.

4.1. Factores o0 causas internas y externas de deterioro a las que
estan expuestos los documentos impresos que posee la
Biblioteca Arturo Agluero Chaves.

De acuerdo con los indicadores establecidos para esta variable, como se muestra en el
gréfico 1, el 65% de los documentos que posee la Biblioteca Arturo Agiiero Chaves estan
en una condicion regular, ya que presentan: hojas amarillas, rayadas, dobladas, sucias,
manchadas por herrumbre, alimentos, tinta, adhesivos o que presentan clips, prensas

metdlicas y grapas.

Por otra parte, el 22% de estos materiales, se encuentran en un mal estado debido a que
se muestran con hojas, tapas y lomo suelto, hojas mutiladas, con dafios ocasionados por

plagas, entre otros.

De la muestra analizada solo el 13% de estos documentos se encuentran en buen estado

al no presentar ninguna de las condiciones anteriores.

Grafico 1
Grado de deterioro del material bibliografico
impreso que contiene la Biblioteca Arturo Agiiero
Chaves

W Bueno
M Regular
Malo

Fuente: Elaboracion propia (2014).
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De forma complementaria se presenta el grafico numero 2, el cual se sefala el
porcentaje de deterioro por tipo de coleccion en el que se observa que de las tres
colecciones investigadas, el primer lugar de la categoria en condicion regular, lo ocupa
la Coleccién denominada “Otros”, con un 72% de documentos, seguida de la Coleccién de
Publicaciones Periédicas con un 68%. El tercer lugar le corresponde la Coleccion
General.

En cuanto al mayor grado de deterioro considerado malo, se sitia la Colecciéon General
con un 27%, seguida por la Coleccion de Publicaciones Periddicas con un 19% de

documentos en mal estado y el tercer lugar lo ocupa la Coleccién “Otros” con un 18%.

Cabe destacar que el porcentaje de documentos en buen estado, de las tres colecciones
analizadas, es bajo; en relacion con las condiciones de regular y malo. Ademas, se
sefiala que, de acuerdo con lo indicado por la Directora de la Biblioteca, anualmente se
envia a empastar una cantidad de libros, acorde con el presupuesto disponible en la
Institucién, no obstante, no es posible atender en forma completa la situacion del grado

de deterioro de los documentos que asi lo requieren.

Grafico 2
Grado de deterioro del material bibliografico impreso de
la Biblioteca Arturo Agiliero Chaves por tipo de coleccion

B Bueno MRegular Malo

61% 68% 72%

General Publicaciones Otros
Periodicas

Fuente: Elaboracion propia (2014).

Mediante la observacion realizada, se determindé que el deterioro producto de hojas

rayadas, es la causa mas frecuente de deterioro en la Coleccién General ubicada en el
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segundo nivel de la Biblioteca Arturo Aguero Chaves, ya que esta condicion se identifico
en el 48% de la muestra analizada.

El segundo de los factores de deterioro identificados en esta Coleccion, fue el polvo con
un 45% documentos en esta condicion. La tercera causa de deterioro establecida fue el
dafio en el empaste de los documentos, los cuales presentan lomo y tapas sueltas con
un 41%. Asimismo, se determindé que un porcentaje minimo de documentos han sido

afectados por hongos y bacterias. Véase grafico numero 3.

Grafico 3
Tipo de deterioro presente en los documentos de la Coleccion
General de la Biblioteca Arturo Agiiero Chaves

Hojas rayadas | 48%
Polvo | 45%
Empaste en mal estado | 41%
Manchas amarillas | 37%
Materiales inestables | 35%

Tipo de deterioro

Hojas sueltas [ 28%
Dafio por insectos y roedores [ 8%
Hojas débiles y quebradizas [T 3%
Machas por agua [1] 3%

Manchas por hongos o bacterias [ 2%

Fuente: Elaboracién propia (2014).
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En cuanto a la Coleccién de Publicaciones Periddicas, tal y como se muestra en el
gréfico numero 4, el tipo de deterioro mas frecuente en esta Coleccion es el polvo,
presente en el 69% de la muestra analizada. La segunda causa de deterioro corresponde
a manchas amarillas, identificadas en un 50% de los documentos. La tercera causa de
deterioro identificada fue las manchas producto de materiales inestables tales como: clips,
prensas de metal, grapas y cinta adhesiva presentes en el 42% de los documentos
observados.

Grafico 4
Tipo de deterioro presente en los documentos de la Coleccion de
Publicaciones Periddicas de la Biblioteca Arturo Agiiero Chaves

Polvo 69%
Manchas amarillas
Materiales inestables
Empaste en mal estado
Hojas sueltas
Tipo de deterioro
Hojas débiles y quebradizas
Hojas rayadas

Machas por agua

Dafio por insectos y roedores

Manchas por hongos o bacterias

Fuente: Elaboracién propia (2014).
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En la coleccion denominada “otros”, constituida por mapas, trabajos finales de
graduacién, materiales especiales, reserva y becas se evidencié la presencia de polvo en
91% de los documentos. Asimismo, se determind que el 55% de los documentos se
encuentran con manchas amarillas, el 30% con hojas rayadas y el 23% presentan
deterioro por insectos o roedores. El resto presenta otros tipos de deterioro que se

evidencian en el grafico numero 5).

Grafico 5
Tipo de deterioro presente en los documentos de la Coleccion
"Otros"

Polvo W 91%

Manchas amarillas 55%

Hojas rayadas

Dafio por insectos y roedores

Tipo de deterioro Empaste en mal estado
Machas por agua
Hojas sueltas

Materiales inestables

Hojas débiles y quebradizas

Mutilado

Fuente: Elaboracién propia (2014).

Ademas de la observacion realizada mediante la hoja de cotejo, se consideré pertinente
conocer la opinién del personal de la Biblioteca acerca de las diferentes causas de
deterioro que afectan a las colecciones, para contrastar su opinibn con los datos

recopilados mediante el examen visual realizado.

Como se observa en el grafico 6, el polvo en estantes y documentos es un factor de
deterioro para los documentos de la biblioteca al ser indicado por un 78% de los

encuestados, con este mismo porcentaje se encuentra la humedad que afecta el material
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bibliografico produciendo oxidacion en las hojas, manchas y la proliferacion de algunos
hongos, bacterias, insectos y roedores.

En este sentido, el 72% del personal considera que los materiales inestables son otro
factor de deterioro, se evidencia con los datos obtenidos de la observacion donde se
presencio una cantidad de documentos con cinta adhesiva, prensas metélicas, clips y
grapas. Asimismo, el 67% del personal considera que los insectos estan ocasionando
dafio a las colecciones, lo cual se observé varios documentos deteriorados a
consecuencia de estos y segun la entrevista a la Directora de la Biblioteca, los insectos
tales como comején y la polilla son presentes en los documentos a consecuencia de los

estantes de madera que tenian anterior al 2014.

El 50% de los bibliotecélogos indicaron que la luz y el manejo inadecuado ocasionan
deterioro en los materiales. A consecuencia de la iluminacion, la directora manifesté que
en la coleccién general en el sector este, los lomos de los libros se decoloran y la

signatura topografica se sueltan con facilidad.

Grafico 6
Factores que determind el personal en bibliotecologia que esta
ocasionando deterioro a los materiales de la Biblioteca Arturo Agiiero
Chaves

Polvo en estantes y documentos
Humedad del ambiente
Materiales inestables
Insectos

Luz

Manejo inadecuado
Temperatura
Alamcenamiento inadecuado
Falta de ventilacion

Roedores 119
Otro (pericos y palomas) :%

Caracteristicas

o

Fuente: Elaboracién propia (2014).

122



4.2. Personal responsable y equipo utilizado para la limpieza de
las colecciones y estantes de |la Biblioteca Arturo Aguero Chaves

Respecto a las personas que se encargan de la limpieza de los documentos en la
Biblioteca Arturo Aguero Chaves, como se observa en el grafico numero 7, el 33% de los
bibliotec6logos encuestados manifestdé que ninguna persona tiene a su cargo esta tarea,
el 22% sefialé que estd a cargo de los bibliotecélogos, el 11% los conserjes, el 6%

ambos y el 28% no sabe o0 no respondio.

Ademas, segun informacion proporcionada por la anterior Directora de la Biblioteca, la
limpieza de los documentos de la coleccion de urna que conforman la Sala de
Colecciones fue asignada a dos estudiantes horas beca.

Asimismo, en la consulta realizada a los conserjes de la institucién sobre el particular,
estos sefialaron que a pesar de que esta tarea no forma parte de sus funciones,
eventualmente sacuden los documentos de las diferentes colecciones de la Biblioteca,

con un plumero.

Grafico 7
Responsables de la limpieza de documentos en la
Biblioteca Arturo Agiiero Chaves

0,
Ninguno 3%

No sabe / No responde
Bibliotecdlogo
Conserjes

Ambos

Fuente: Elaboracion propia (2014).
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Para la limpieza de documentos de las diferentes colecciones que conforman el acervo de
la Biblioteca Arturo Agiero Chaves se utiliza el trapo seco de acuerdo con la respuesta
proporcionada por 9 de los 18 bibliotecélogos encuestados, seguido de la escobilla de

mano tradicional (véase grafico numero 8).

Sin embargo, para la limpieza de los documentos de la colecciéon de urna de la Sala de
Colecciones Especiales, se siguen las instrucciones proporcionadas por parte de un
especialista en conservacion, quien recomendo el uso de borrador, pafio seco o pafiuelos
atrapa polvo, brocha de pelo no sintético asi como la eliminaciébn de grapas, clips,
desdoblar puntas, y el procedimiento para tratar documentos infectados por hongos y

para la eliminacion de la cinta adhesiva.

Grafico 8
Equipo utilizado para la limpieza de documentos

W Trapo seco

M Escobilla de mano tradicional

¥ No sabe

M Cepillo suave especial para
libros

M Pafio magnético

W Franela de algodoén

W Aspiradora especial para
documentos

m Ninguno

Fuente: Elaboracién propia (2014).
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Respecto a la consulta realizada a los bibliotecélogos acerca de quien se encarga de la
limpieza de estantes, el 50% de los encuestados manifesté que la efectian los conserjes
de la institucion, el 22% opind que esta tarea se comparte entre conserjes y
bibliotec6logos, el 17% no sabe o no respondid, y el 11% indicaron que este
procedimiento, estd4 a cargo de los bibliotecélogos, a pesar de que esta tarea no forma
parte de sus funciones, informacion ratificada por la Directora de la institucién, quien
afirmé que algunos bibliotecélogos, al hacer lectura de estante, sacuden los mismos por
iniciativa propia, aunque no en forma ordinaria, esta tarea esta a cargo de los conserjes

Grafico 9
Responsables de la limpieza de estantes en la Biblioteca
Arturo Agiiero Chaves

Conserjes
Bibliotecologos
Ambos

No sabe / No responde

Fuente: Elaboracién propia (2014).

De los bibliotec6logos encuestados 13 indicaron que para limpiar los estantes, el trapo
seco es el instrumento utilizado para esta labor seguido de la escobilla de mano

tradicional.

Por otra parte, de acuerdo con la informacion proporcionada por las conserjes que laboran
en la institucion, ellas tienen esta labor dentro de sus funciones vy el instrumento que
utilizan para limpiar los estantes es un plumero y un trapo de microfibra himedo con

agua.
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Grafico 10
Equipo utilizado para la limpieza de estantes

W Trapo seco

m Escobilla de mano tradicional

M Trapo humedo

W Aspiradora tradicional

m No lo hacen

M Desinfectante puro

m Desinfectante convinado con
agua
W Pafio magnético

Fuente: Elaboracion propia (2014).

De acuerdo con los datos proporcionados por el personal de limpieza de la Biblioteca
Arturo Aguiero Chaves para la limpieza del piso se indicd que se utiliza la mecha humeda,
cera liquida, escoba, cepillo eléctrico con felpa y lana.

En el caso de la Sala de Colecciones Especiales se adquiri6 una aspiradora
exclusivamente para esta sala, sin embargo muy poco la utilizan, usan mas la escoba

para barrer el piso.

126



4.3. Tipo de regulaciones, controles y materiales que se emplean
en la Biblioteca Arturo Aglero Chaves para la preservacion y
conservacion de los materiales bibliograficos.

En lo referente a la existencia de una normativa en la que se prohiba extraer hojas,
doblar hojas, rayar los documentos, mojarlos, entre otros aspectos, el 56% de los
bibliotecdlogos indicO que no conocen la existencia de una normativa que contemple
tales aspectos, el 44% restante si la conocen (Ver grafico nimero 11).

Grafico 11
Normativa en caso de deterioro o pérdida de
documentos de la Biblioteca Arturo Agiiero Chaves

HSlI MNO

Fuente: Elaboracién propia (2014).

A través de la entrevista a la Directora de la Biblioteca, se confirmd, que existe un
documento llamado, Normas complementarias para el funcionamiento de las bibliotecas
de la Sede de Occidente. El cual establece normas para los casos de: ingesta de
alimentos dentro de la biblioteca, mantener el silencio, no fumar o en caso de hurto o
mutilacién. Sin embargo, esta normativa no incluye aspectos que propicien una correcta
manipulacién de los documentos.

En el articulo 33 del capitulo 12 con el titulo, Faltas, se indica lo siguiente:

El usuario que hurte, mutile materiales o altere documentos
de la Biblioteca (como por ejemplo, la fecha de devolucion
en la tira de préstamo del libro), sera reportado a las deméas
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bibliotecas del SIBDI-UCR, para que se le suspendan los
servicios hasta por un afio. Si el usuario fuese un
estudiante se le comunicaré a la Direccion de la Sede, si la
falta cae dentro de uno de los tipos que contempla el
Reglamento de Orden y Disciplina de los Estudiantes de la
U.C.R., para que se proceda conforme con lo establecido
en él.

En el capitulo 6 de la misma normativa, en el articulo 31 indica para el caso de morosidad
el usuario debe comprar un libro igual al extraviado o el que un comité de biblioteca le
asigne.

Sin embargo, como se observa en el grafico numero 12, la normativa antes mencionada,
no se da a conocer a los usuarios, como lo manifesté el 11% de los bibliotecélogos
encuestados, el 50% no sabe de su existencia o no respondié a la consulta realizada y el

39% de los encuestados indicaron que si se informa sobre el particular.

Grafico 12
Conocimiento que tiene el personal sobre la normativa
aplicada a los usuarios de la Biblioteca Arturo Agiiero
Chaves en caso de deterioro o pérdida de documentos

No sabe / No
responde
50%

Fuente: Elaboracién propia (2014).
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Para el caso especifico del consumo de alimentos y bebidas dentro de la Biblioteca Arturo
Aguero Chaves como se muestra en el grafico nimero 13, el 100% de los bibliotecélogos
tienen claro que no se permite la ingesta de alimentos y bebidas dentro de las colecciones

y oficinas.

Grafico 13
Opinion del personal de la Biblioteca Arturo Agiiero Chaves
respecto a la regulacion en el consumo de alimentos

NO
0%

Fuente: Elaboracion propia (2014).

Sin embargo, a la consulta realizada sobre este aspecto, el 50% de los bibliotec6logos
opiné que aunque existe una normativa, esta no se cumple del todo, informacién que se
refuerza con la consulta al personal de limpieza quienes sefialan que todos los dias
recogen basura de alimentos en las salas de estudio, principalmente. (Véase grafico

namero 14).

Grafico 14
Opinion de los funcionarios respecto al cumplimiento de la
normativa que prohibe el consumo de alimentos en depdsitos
y oficinas de la de la Biblioteca Arturo Agiiero Chaves

Fuente: Elaboracion propia (2014).
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En cuanto a la reproduccion de documentos en la consulta realizada a los bibliotecélogos,
el 50 % de ellos manifestd que si se permite este procedimiento, el 39% indic6 que solo
en para algunos materiales y el 11% desconocen la existencia de una regulacion al
respecto (véase grafico nimero 15).

Grafico 15
Reproduccion de documentos de la Biblioteca Arturo
Agiiero Chaves mediante el fotocopiado

m S|

Solo en algunos
materiales

No sabe / No responde

Fuente: Elaboracién propia (2014).

Proteccion de materiales valiosos

Al respecto, la Directora de la Institucion sefial6 que desde el 2010, se tomaron algunas
acciones para el cuidado de los materiales valiosos ubicados en la Sala de Colecciones
Especiales, entre otras acciones: se procedidé a quitar cintas, grapas, limpiar los
documentos, no usar sellos y como medida de proteccién ante el polvo se elaboran cajas
y sobres con materiales libres de &cido. Ademas, indicé que estos documentos se

encuentran en una sala bajo llave, como medida de seguridad ante hurto.

Regulaciones para la prevencion de desastres en caso de inundacion, fuego

y terremoto

De acuerdo con la informacion proporcionada Directora de la Biblioteca, no se ha

redactado un plan de emergencia para casos de incendio, terremoto o inundacién. Sin
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embargo como medidas de seguridad para prevenir un desastre por inundacion, se tiene
establecido cerrar la llave de paso principal del agua todos los dias al terminar la jornada
laboral. En lo que respecta a regulaciones para la prevencién de incendios, al terminar la
jornada laboral una persona se encarga de apagar los interruptores ubicados en los
diferentes niveles de la biblioteca.

Controles para detectar dafios en los materiales bibliogréaficos

Para detectar dafios en los documentos por causa de hongos, plagas, encuadernacion en
mal estado, entre otros, en las diferentes colecciones de la Biblioteca, de acuerdo con la
informacion proporcionada por la Directora de la Institucién, en forma ordinaria, se
realizan controles en los documentos para detectar dafios al momento de realizar la
lectura de estante. En caso afirmativo, los documentos se extraen de la respectiva
coleccion, se trata de eliminar la causa mediante la aplicacién del procedimiento que se

considere pertinente y posteriormente se retorna a la coleccion correspondiente.

En caso de deterioro en el empaste, los documentos se extraen de la coleccién y se
colocan en un lugar especifico junto a otros documentos que requieren del mismo
tratamiento. Ademas, la citada funcionaria agregd, que para la Sala de Colecciones
Especiales, se contratd durante el afio 2012, a un experto en conservacion el cual reviso
la coleccion de urna y separd los documentos que contenian hongos y bacterias a los

cuales se les efectud el tratamiento requerido.

Para conocer el estado fisico de conservacion de los documentos en el momento de
efectuar el préstamo, el 61% de los bibliotecélogos indic6 que si revisan los documentos
al entregar a los usuarios, el 22% indic6 no realizar esta tarea y el 17% no saben o no
respondieron la consulta efectuada. Asimismo, se consultd acerca del procedimiento por
seguir, en caso de detectar algun deterioro en los documentos al momento de efectuar el
préstamo a los usuarios, y el 44% de los encuestados no respondi6 la pregunta, el 33%
indic6 que anotan la condicién de los documentos en la tira de control de préstamo; el
resto indicé utilizar diversos medios ellos: registro del tipo de dafio en el sistema de
gestion de la Biblioteca, en boleta de préstamo, en la tira de control de préstamo o

incluso mediante un papel adjunto al libro (Véase grafico nUmero 16 y 17).
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Grafico 16
Revision de las condiciones del documento en presencia
del usuario antes de realizar el préstamo

msl
HNO

B No sabe / No responde

Fuente: Elaboracion propia (2014).

Grafico 17
Registro del estado del documento en el momento de
efectuar el préstamo

H Sistema o boleta
H Tira de préstamo

M Tira de préstamo, boleta
o0 sistema

W Otro (papel adjunto al
libro)

u No respondieron

Fuente: Elaboracion propia (2014).

En cuanto al control del estado fisico de conservaciéon de los documentos, al retornarse a
la biblioteca una vez consultados, el 67% de los encuestados indicO que ellos revisan el
estado de los documentos mientras que el 16% no lo hacen. Respecto al procedimiento

a seguir en caso de que el usuario devuelva el documento en malas condiciones, el 44%
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de los bibliotec6logos, opiné que esto se aplica, de acuerdo con el dafio causado
incluyendo la reposicion del documento. No obstante, el 39% de los bibliotec6logos
desconocen el procedimiento a seguir y el 17% no sabe o no respondié (Véase gréficos
namero 18 y 19).

Grafico 18
Revision del estado del documento en el momento que
el usuario devuelve el material

SI mNO ™ Nosabe / Noresponde

67%

Fuente: Elaboracion propia (2014).

Grafico 19
Procedimiento que se sigue en la devolucion de documentos
en malas condiciones que se prestan a los usuarios

SI mNO No sabe / No responde

39% A44%

Fuente: Elaboracion propia (2014).
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Controles para la prevencion de plagas, insectos, roedores y otros

En la consulta realizada a la Directora de la Biblioteca, sobre el particular, esta indico
gue como medida de prevencion, al recibir donaciones de documentos usados, se
inspecciona cada uno de ellos, antes de ser incorporados al fondo documental, con el fin
de detectar presencia de plagas; en caso de estar contaminados se procede al descarte
del material. Ademas, agreg6 que, en forma ordinaria, se realizan dos fumigaciones al
afio en el edificio de la Biblioteca y en la Sala de Colecciones Especiales se mantiene

control de la humedad y temperatura.

Control de humedad relativa y temperatura

De acuerdo con la informacién suministrada por la Directora de la Biblioteca, para el caso
especifico de la Sala de Colecciones Especiales, se mantiene un registro diario de los
niveles de temperatura y humedad relativa. Una bibliotec6loga es la encargada de llevar
un registro manual de los niveles de humedad relativa y temperatura que indica el

higrotermémetro.

Con base en los datos recopilados, y tomando en consideracion lo dispuesto en el
documento, Manual de preservacion para archivos costarricenses, del autor Esteban
Cabezas Bolafios, el cual aconseja que las condiciones ideales para la conservacion del
papel es mantener la temperatura entre 18°C a 21°C y la humedad entre un 50 a 60%,
para ello se regulan los ventiladores y deshumidificadores, en caso necesario. No
obstante, cabe sefalar que a la consulta realizada acerca de si los equipos funcionan las
24 horas, se indico que este se desconecta todos los dias, al terminar la jornada laboral.

Los depdsitos se ventilan abriendo las ventanas de diferentes sectores; en el caso
especifico de la Sala de Colecciones Especiales, se usan ventiladores y se abre la
ventana ubicada en este sector; como medida de proteccién ante el ingreso de polvo del
exterior en lo que respecta a esta sala, se colocd un pelén en ella. En el resto de las
colecciones no se tienen filtros para evitar la entrada del polvo, las mismas se cierran al

terminar la jornada laboral.

134



Elementos que se utilizan en los documentos para realizar diversas tareas
relacionadas con el control del préstamo, la clasificacion y la identificacion
de los mismos

De acuerdo con la consulta realizada sobre el material empleado para pegar la tira de
préstamo en los documentos, el 65% de los bibliotec6logos manifestd utilizar goma
tradicional; el 22% sefial6 que utilizan clips y el 13% manifest6 que se usa goma
apropiada para el tipo de papel (véase grafico numero 20).

Grafico 20
Tipo de materiales utilizados para pegar la tira de préstamo
en los libros de la Biblioteca Arturo Agiiero Chaves

B Goma adecuada para libros  ® Clips Goma tradicional

Fuente: Elaboracién propia (2014).

Para pegar la etiqueta del cddigo de barras y la signatura topografica en los documentos
la Directora de la Biblioteca, indic6 que a partir del afio 2010, se tiene establecido que el
material utilizado para pegar la etiqueta del cddigo de barras y la signatura topografica
es la cinta magica Magic Tape, por recomendacién de un especialista en conservacion,

por ser este material menos perjudicial para los documentos.

Por otra parte, para sellar los documentos de nuevo ingreso y controlar el hurto, se
emplean cuatro tipos de sellos, tres con tinta de almohadilla: uno que indica el nimero de
inscripcion del libro, otro para registrar la fecha de ingreso del documento y otro con el
nombre de la Biblioteca.

El cuarto sello es tipo seco (marca de agua), que se emplea de igual forma en los

documentos y contiene el nombre de la Biblioteca.
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En la consulta realizada a la Directora de la Biblioteca, sobre el instrumento que usan
para anotar el numero de clasificacion en los documentos, esta indic6 que de forma
ordinaria, se emplea el lapiz de grafito para anotar la signatura topogréfica al reverso de
la portada en los documentos, excepto para los documentos de la Sala de Colecciones
Especiales, para los cuales, desde el 2013 se les coloca una tarjeta, en lugar de utilizar el
lapiz de grafito, en la cual se anota el nUmero de inscripcidén, signatura topogréfica,
nombre de la Biblioteca fecha de ingreso y cualquier otro dato relevante para evitar el
deterioro de los documentos.

4.4. Competencias del personal que labora en la Biblioteca Arturo
Aguero Chaves en cuanto a la preservacion y conservacion de los
materiales bibliogréaficos.

Como se observa en el grafico numero 21, 67% de los encuestados manifesté que no
han recibido capacitacién en preservacion y conservacion de documentos, mientras que el

33% si han recibido capacitaciones.

Sobre el particular se consulté a la Directora de la Biblioteca, quien indicé que entre los
afios 2004 y el 2010, una parte del personal de la Biblioteca recibi6 cursos sobre
preservacion y conservaciéon de materiales documentales por otra parte, en el 2010, no

obstante, algunas de estas personas ya ho laboran en la institucion.

Grafico 21
Personal que ha recibido capacitacion por parte de la
Biblioteca sobre la conservacion de documentos

33%

Sl NO
67%

Fuente: Elaboracion propia (2014).
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Con base en la encuesta aplicada a los bibliotec6logos que laboran en la Biblioteca Arturo
Aguero Chaves, se determiné que el 67% de los funcionarios personal ha recibido
capacitacion en el uso del equipo de extincion contra el fuego, mientras que el 33% no
han recibido ninguna capacitacion. De acuerdo con lo indicado por la Directora de la
Biblioteca, el personal que no ha recibido capacitacién ingresé a laborar en los Gltimos 5

afos aproximadamente (Véase gréafico numero 22).

Grafico 22
Personal capacitado para el uso de extintores portatiles
en caso de incendio

33%
SI © NO

67%

Fuente: Elaboracién propia (2014).

De acuerdo con la informacién suministrada por la Directora de la Biblioteca, no existe un
plan de emergencia para el acervo bibliografico; asimismo, se ha procurado capacitar al
personal en la prevencion de desastres, sin embargo, el personal capacitado dej6 de
trabajar para la institucion. En los dltimos afios, no se le ha dado seguimiento a este
asunto, excepto por una gestion realizada durante el afio 2013 ante el “Comité de
Gestion del Riesgo y Atencion de la Emergencia” de la Sede de Occidente de la

Universidad de Costa Rica para formar brigadas y capacitar al personal de la biblioteca
Por lo demas, se consultd a los bibliotec6logos acerca de este tema y el 83% indicé que

no han recibido ninguna capacitacién al respecto, mientras que un 17% si ha recibido

capacitacion para la prevencion de desastres (Véase grafico niumero 23).
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Grafico 23
Personal capacitado para la proteccion de documentos
en caso de desastre (inundacion, terremoto, incendio)

Fuente: Elaboracion propia (2014).

De acuerdo con la informaciéon suministrada por la Directora de la Biblioteca, en el 2010,
el personal recibié una capacitacién por parte de un experto en conservacion, sobre el
procedimiento a seguir para la limpieza de documentos; dentro de las recomendaciones
recibidas se indicé sacudir el polvo de los documentos con un cepillo suave y usar un
borrador para portadas y desdoblar puntas. Ademas, sefalé algunas recomendaciones
para proceder en caso de documentos que se encuentren infectados por hongos y

recomendo el uso de una aspiradora con filtro de agua para la limpieza del piso.

4.5. Equipo, mobiliario y condiciones constructivas del edificio de
la Biblioteca Arturo Agltiero Chaves en materia de preservacion y
conservacion de los documentos

De acuerdo con la informacién suministrada por la Directora de la Biblioteca, desde el
afio 2008, la Biblioteca Arturo Aglero Chaves posee varios equipos para regular la

temperatura y la humedad en la Sala de Colecciones Especiales, entre ellos:

e 5 deshumidificadores
e 3 ventiladores
e 1 Higrotermometro

e 1 aspiradora con filtro de agua para sacudir el polvo.
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Asimismo, de acuerdo con los resultados obtenidos mediante la técnica de observacion,
se determiné que la Biblioteca, no cuenta con aire acondicionado ni se lleva a cabo

ningun control de humedad y temperatura en el resto de las colecciones.

En cuanto a los equipos para la extincion y deteccion del fuego, de acuerdo con la
observacion realizada, se determiné que la Biblioteca posee equipo para la extincién del
fuego en los tres niveles del edificio, distribuidos de la siguiente manera:

Cuadro 1
Extintores ubicados en la Biblioteca Arturo Agliero Chaves

‘ Nivel Cantidad de Tipo Observaciones
~extintores _

1 nivel 7 1 tipo A,C, 2 extintores se encuentran en el

1 tipo B,C, suelo sin ser ubicados en la base
3tipo A, B, C, con sefializacion.
2 tipo A. 1 extintor estd ubicado con
obstaculos alrededor.

2 nivel 5 1 tipo B, C, 1 extintor se encuentra en el suelo
3 tipo A, sin base y sin rotulo en la sala de
ltipo A, C colecciones especiales.

3 nivel 2 Tipo A 1 extintor en el suelo sin ser ubicado

en la base con sefalizacion.

Fuente: Elaboracién propia (2014).

Ademas, en la Sala de Colecciones Especiales y la coleccién general se dispone de 7

detectores de humo y calor.

En lo que respecta al control de hurto, la Directora de la Biblioteca manifestd a través de
la entrevista que desde el afio 2011, se adquiri6 un moderno sistema antihurto; sin
embargo, el mismo no ha sido instalado, debido a un dafio en la puerta principal por
causa del terremoto del 2012. Actualmente, el control de salida de los materiales se
realiza mediante personal de seguridad ubicado en la entrada habilitada en forma

provisional.

De acuerdo con la observacion realizada, se determin6 que el tipo de estanteria para el
almacenamiento de los documentos que posee la Biblioteca Arturo Agtiero Chaves, en su
mayoria, es de metal, con caracteristicas antisismicas, no obstante, algunos de los

documentos especialmente los de gran tamafio, se almacenan en estantes de madera
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incluso algunos mapas, solo se cuenta con un mueble especial de metal denominado
mapoteca; asimismo, respecto a la estanteria de metal se concluy6 que la altura de los
mismos es de 2 metros, 20cm y la primera bandeja de los estantes esti colocada a
una altura de 8 cm respecto al piso, asi como la distancia entre pasillos que oscilan entre
80cmy 74 cm.

Para el almacenamiento de algunos materiales de la Sala de Colecciones Especiales, de
acuerdo con la informacién suministrada por la Directora de la Biblioteca, se utilizan cajas
contenedoras y sobres adquiridos durante el afio 2010, los cuales fueron confeccionados
a partir de cartbn de presentacion, tela de algodén, papel fabriano, papel de
encuadernacion, pliegos de papel bond, pliegos de cartulina, pana y pegamento base

agua marca Resistol.

De acuerdo con la observacion, el edificio que alberga la Biblioteca Arturo Agtiero Chaves
se compone de tres niveles; en el primer nivel se encuentra el control de revision de
material bibliogréafico; en cuanto a la seccion de referencia, en esta se localiza la coleccion
de referencia y 4 laboratorios, oficina para el personal de referencia y la seccion de

procesos técnicos.

En el segundo nivel, se encuentra la coleccion general, coleccion de publicaciones
periddicas, seccién de circulacion, sala colecciones especiales, salas de estudio
individual, grupal, direccion de la biblioteca, la cocina del personal administrativo y en el
tercer nivel se encuentra la coleccion de mapas, coleccién pasiva y coleccion de libros

para reparar (esta en remodelacion).
A continuacion, se describe el estado constructivo del edificio de la Biblioteca Arturo

Aguero Chaves, producto de la observacion realizada, con base en los indicadores

determinados para este fin.
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Cuadro 2
Condiciones de infraestructura de la Biblioteca Arturo Aguiero Chaves

Regular__Malo

Techo
(tipo y estado)

El material es de laminas de zinc y se
encuentra sin goteras, a lo interno se
observa un aislante para el techo.

Canoas Un bajante de una de las canoas se
encuentra suelto y quebrado.
Cielorraso En el primer piso se encuentra el material
primer nivel de entre piso.
Cielorraso El cielorraso del segundo piso se X
segundo nivel | encuentra laminas pandeadas con
algunos agujeros.
Cielorraso En el cielorraso del tercer piso se X
tercer nivel encuentra con laminas desprendidas y
con agujeros ocasionados por los pericos
y las palomas que pican el material e
ingresa polvo producto de los mismos
roedores.
Ubicacién de Los bafios de los tres niveles estan bien
los bafios ubicados al no encontrarse cerca de las
colecciones.
Ubicacion de la | La cocina para el personal administrativo
cocina se encuentra en el segundo nivel, cerca X

de la coleccion lo que puede producir
incendio por medio de los artefactos
eléctricos, también por los desechos de
comida puede causar proliferacion de
insectos y roedores.

Ubicaciéon de
las ventanas y
materiales

Los tres niveles de la Biblioteca tienen
ventanas de cristal en todos los
alrededores del edificio, algunas no
cuentan con rejas de seguridad ni filtros
para los rayos del sol y el polvo. Excepto
la coleccién de material valioso donde se
encuentran las ventanas con persianas y
un filtro para el polvo (pelon).

Ubicacion de
las tuberias

Las tuberias se encuentran bien
instaladas en los tres niveles, en caso de
fuga de agua no corre el riesgo de caer
sobre las colecciones del nivel inferior.

Materiales de
construccién
de las paredes

Las paredes estdn construidas por
cemento y las divisiones al interior por
madera (en el 2015 se eliminaron algunas
paredes a consecuencia del comején).

141




Instalaciones
eléctricas
(antiguedad,
mantenimiento,
estado,
ubicacion del
panel eléctrico)

Se observo un sobrecargo del cableado
eléctrico, al tener la Biblioteca mucho
equipo tecnoldgico en los ultimos afos,
hay cables desprendidos del cielorraso y
tomacorrientes no acordes con los
dispositivos actuales, ademéas algunos
cables de electricidad no se encuentran
protegidos.

Salidas de
emergencia

En el primer nivel se cuenta con la
entrada principal para salir en caso de
emergencia y tres salidas mas una en el
costado este y dos en la parte sur del
edificio.

En el segundo nivel se cuenta con una
salida de emergencia con rampa y puerta
automatica con alarma.

El tercer nivel no tiene salida de
emergencia (se inicié con la construccion
en el 2015)

Escaleras de
emergencia

El edificio cuenta con escaleras de salida
de emergencia en caso de incendio, las
cuales no ofrecen seguridad en caso de
ser necesario utilizarlas.

Zonas de El edificio cuenta con zonas de seguridad

seguridad sismica en los tres niveles, falta la

sismica sefalizacion para el primer y tercer nivel.
No tienen luz reflectora.

Tipo de La iluminacion es tanto natural como

iluminacion y artificial. Natural porque el edificio se

ubicacion encuentra rodeado de ventanas de cristal

donde la iluminacién ingresa con facilidad
al interior del edificio, segun la
observaciéon no cuenta con filtros para los
rayos del sol y la iluminacion artificial es
de tipo fluorescente con laminas difusoras
para distribuir la luz de los tubos; algunas
se encuentran sin lamina difusora y estan
ubicados de forma directa y cerca de los
estantes, la distancia entre la estanteria
con respecto a los fluorescentes es de 24
cm y de 22 cm aproximadamente, la
artificial pasa encendida durante toda la
jornada laboral.

Fuente: Elaboracion propia (2014).
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CAPITULO 5

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES DEL
DIAGNOSTICO
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5.1 Conclusiones

A continuacién se presentan las conclusiones obtenidas de los resultados del diagndstico
de la situacion actual de la Biblioteca Arturo Aguero Chaves, Sede de Occidente de la
Universidad de Costa Rica, en materia de preservacion y conservacion de los materiales
bibliograficos impresos.

Variable 1

Grado de deterioro que presentan los documentos impresos de la Biblioteca
Arturo Aguero Chaves de la Sede de Occidente de la Universidad de Costa
Rica.

De acuerdo con el analisis correspondiente a esta variable, se concluye que los
documentos bibliograficos impresos de las diferentes colecciones de la Biblioteca Arturo
Aguero Chaves presentan un grado de deterioro regular que permite la consulta por parte
de los usuarios. Presentan hojas amarillas, rayadas, dobladas, con polvo, manchadas por
herrumbre, alimentos, tinta, adhesivos. Particularmente, la Coleccién General presenta
ademas de las condiciones sefialadas, dafios por plagas, pérdida de informacién, hojas
sueltas, empaste en mal estado, mutilacion, dafios ocasionados por agua, entre otros

factores; dicha situacion dificulta la consulta por parte de los usuarios.

Variable 2

Tipo de deterioro que presentan los documentos impresos de las diferentes
colecciones que posee la Biblioteca Arturo Agiiero Chaves de la Sede de
Occidente de la Universidad de Costa Rica.

Sobre el tipo de deterioro que presentan las colecciones de la Biblioteca Arturo Aglero
Chaves, con base en el diagnéstico realizado, se comprobd que las hojas rayadas,
polvo, empaste dafiado, manchas amarillas, presencia de materiales inestables (clips,
prensas de metal, grapas y cinta adhesiva), dafios por insectos y roedores y la humedad
ambiental del espacio fisico donde se ubican las colecciones fueron las caracteristicas

mas frecuentes.
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Variable 3

Personal responsable y equipo utilizado para la limpieza de las colecciones
y estantes de la Biblioteca Arturo Aguero Chaves.

En relacion con esta variable, se concluye que la limpieza de documentos y estantes es
una labor poco frecuente en la Biblioteca Arturo Agliero Chaves, excepto para los
documentos de la coleccién de urna de la Sala de Colecciones Especiales, la cual se
realiza de acuerdo con las instrucciones proporcionadas por un especialista en
conservacion, el cual fue contratado afios atras; sin embargo, en la actualidad, esta labor

no se esta llevando a cabo por falta de personal.

Para el resto de las colecciones, solamente se limpian los estantes eventualmente con
materiales no adecuados, ya que se emplea trapo seco, escobilla de mano o plumero lo

gue ocasiona que el polvo se traslade de un lugar a otro.

Variable 4

Regulaciones, controles y tipos de materiales que se emplean en la
Biblioteca Arturo Agluero Chaves para la preservacion y conservacion de los
materiales bibliogréficos.

En la Biblioteca Arturo Agliero Chaves se cuenta con regulaciones en el caso de pérdida
de documentos, hurto, mutilacion, ingesta de alimentos, bebidas y proteccion de
documentos valiosos, sin embargo, carece de normativa para una adecuada manipulacion
de los documentos, para los usuarios y el personal de la Biblioteca. Tampoco se dispone
de un reglamento para la reproduccién de los documentos, ni un plan de emergencias en

caso de incendio, terremoto o inundacion.

En cuanto a los controles para combatir los agentes biolégicos que afectan a los
documentos tales como: pececillo de plata, cucarachas y comején, entre otros, la
Biblioteca Arturo Aglero Chaves, dispone de fumigaciones periddicas establecidas por
normativa institucional, las cuales se llevan a cabo en todos los edificios de la Universidad
de Costa Rica. Por otra parte, se comprobd que la Sala de Colecciones Especiales esta
controlada con equipos para la climatizacion tales como deshumidificadores y
ventiladores. Sin embargo, segun lo observado se desconectan al terminar la jornada

laboral lo que puede ocasionar fluctuaciones provocando dafio en los documentos.
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Con respecto a los materiales que emplean los bibliotec6logos para pegar la tira de
préstamo en los documentos, se concluye que no son los mas adecuados al utilizar clips

metdlicos, cinta adhesiva y goma no apropiada.

Variable 5

Competencias del personal que labora en la Biblioteca Arturo Aguero
Chaves en cuanto a la preservacion y conservaciéon de los materiales
bibliograficos.

Del analisis correspondiente a esta variable se concluye que la mayoria de los
bibliotecologos que laboran en la Biblioteca Arturo Agliero Chaves no han recibido
capacitacion en preservacion y conservacion de documentos y en lo que respecta al uso

de extintores portatiles en caso de incendio una tercera parte desconoce cémo utilizarlos.

Variable 6

Equipos, mobiliario y condiciones constructivas del edificio que posee la
Biblioteca Arturo Aguero Chaves en relacion a la preservacion vy
conservacion de los documentos.

El equipo necesario para la preservacion y conservacién de los materiales bibliograficos
gue posee la Biblioteca Arturo Aguero Chaves es insuficiente, dado que solo se han

adquirido equipos solo para la Sala de Colecciones Especiales.

En relacién con el mobiliario que posee la Biblioteca, la mayoria de los estantes son de
metal; sin embargo, se determind que para el caso de publicaciones periddicas antiguas y
materiales de gran tamafio se encuentran almacenados en estantes de madera con dafos

por comején y sin las condiciones adecuadas segun su tamafo.

Con respecto a la planta fisica, se concluyé que presenta varios dafios en: cielorraso,
bajantes de agua, instalacion eléctrica obsoleta, escalera de emergencia en mal estado, el
tercer nivel ha carecido de salida de emergencia en caso de sismo. Gracias a un proyecto
gue se dio inicio en el 2015, denominado “Biblioteca Futuro” se esta construyendo una
torre de seguridad para el tercer y segundo nivel de la biblioteca y remodelando la
infraestructura. Asimismo, se procedié a eliminar las paredes internas del edificio que se

encontraban con comején.
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En cuanto a la iluminacion, no se han tomado medidas en materia de conservacion y

preservacion de los materiales, la luz solar ingresa directamente a través de las ventanas

y la luz artificial permanece encendida durante el dia y la noche, ademas se observo que

el fluorescente se encuentra a 24 cm de distancia entre este y la primera bandeja del

estante.

5.1 Recomendaciones

De la informacién obtenida mediante el diagndstico se recomienda a las autoridades de la

Biblioteca Arturo Agliero Chaves lo siguiente:

Como primera medida, solicitar un presupuesto especifico para la conservacion y
preservacion de materiales bibliograficos en cuanto a: formacion del personal en
esta tematica, proyectos de digitalizacién, mobiliario, infraestructura, equipos,
productos adecuados para las tareas relacionadas con el préstamo, clasificacion y
la identificacion de los libros en el estante (marbete), compra de implementos

especiales de limpieza, entre otros.

Se sugiere la formacion de usuarios sobre las normas correctas de manipulacion
de documentos a través de campafias de difusion tales como: folletos, afiches,

instrumentos graficos, redes sociales y cursos de primer ingreso.

Elaborar un video con las recomendaciones en el &mbito de la manipulacién de los

documentos y transmitirlo por el canal de television UCR.

Establecer una normativa para usuarios y personal administrativo que contemple
aspectos como: no rayar los documentos, no comer si estd consultando un
documento, lavarse las manos antes de consultarlo, no usar adhesivos, grapas o
prensas de metal, restringir el fotocopiado, formas correctas de almacenar los
documentos, no mojarlos, entre otros. También se sugiere actualizar la Politica de
Desarrollo de Colecciones donde se incorporen normativas generales para la
seleccién, adquisicion de materiales y donaciones, de acuerdo con la preservacion

y conservacion de los documentos.
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Establecer rutinas de limpieza para documentos, estantes y piso de la Biblioteca
Arturo Aguero Chaves; asignar al personal responsable de dichas labores e
impartir capacitacion sobre los instrumentos y la forma adecuada de efectuar la

limpieza.

Elaborar un plan de emergencia en conjunto con el “Comité de Gestion del Riesgo
y Atencion de la Emergencia” de la Sede de Occidente de la Universidad de Costa

Rica, para el caso de terremoto, inundacién o incendio.

Procurar la capacitacion del personal que labora en la Biblioteca Arturo Agiero
Chaves, en cuanto a tareas relacionadas con la preservacion y conservacion de
los materiales bibliogréaficos, dentro de las que se destacan: almacenamiento
adecuado, correcta manipulacion de los documentos, uso de materiales

apropiados, utilizacion de extintores portéatiles, entre otras tareas.

Eliminar mobiliario o paredes que se encuentren con comején. Asimismo, fomentar
la eliminacion de insectos y roedores mediante otras técnicas que no se
contemplan en las fumigaciones, tales como trampas pegajosas para plagas.

Mantener controles sobre la temperatura y humedad de los diferentes depdsitos de
la Biblioteca, mediante sistemas de climatizaciéon naturales o artificiales que

permitan mantener un equilibrio entre dichos factores.

Proteger los materiales bibliograficos de radiaciones ultravioleta, mediante la
instalacion de filtros ultravioleta en los tubos fluorescentes y las ventanas ubicadas

en las areas de los depdsitos donde incide la luz solar.

Eliminar el uso de objetos inestables como clips y grapas de los documentos, ya

gue estos provocan oxidacion.

Gestionar la compra de mobiliario adecuado para almacenar los documentos de
gran tamafio como los materiales cartograficos; adquirir detectores de humo y
sensores de temperatura para todas las colecciones; fortalecer el sistema para la
deteccién de incendios mediante alarma y mejorar la seguridad ante hurto,

mediante la instalaciébn de cAmaras de seguridad.

Coordinar con arquitectos, ingenieros, salud ocupacional y administradores la
aplicacion de las normas constructivas actuales para las reparaciones,

construcciones y sefalizacion del edificio tales como: cielorraso, salida de

148



emergencia, escaleras de emergencia en caso de incendio, instalacién eléctrica,
rutas de evacuacion, zonas de seguridad sismica, de igual forma contemplar las
normas de edificacién contempladas en la Ley 7600 de igualdad de oportunidades
para las personas con discapacidad y las recomendadas para la preservacion y
conservacion de los materiales bibliograficos.

Utilizar las nuevas tecnologias para la digitalizacion y microfilmacién de
colecciones especiales para garantizar su conservacion y, al mismo tiempo,

facilitar a los usuarios el uso de estos documentos.

149



CAPITULO 6

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

150



6.1. Justificacion

La biblioteca es una de las instituciones responsables de garantizar la conservacion de los
materiales bibliograficos para el pasado, presente y futuras generaciones, misién que
tiene de igual forma las bibliotecas universitarias; estas son un apoyo a la razoén de ser de
las instituciones de educacion superior, considerada como un eslabdn necesario para la

investigacion, aprendizaje y creacion de conocimiento.

La Biblioteca Arturo Aglero Chaves cuenta con el privilegio de resguardar un acervo
bibliografico de gran importancia para la comunidad universitaria de la Sede de Occidente
de la Universidad de Costa Rica, como lo afirman especialistas en diversas disciplinas.
Sin embargo, dada su naturaleza orgénica altamente vulnerable a factores ambientales,
fisicos, quimicos y de diversa indole, estos documentos estan sujetos a un grave
deterioro a través del tiempo, maxime si se ven amenazados por factores que aceleran

este proceso.

Por lo tanto, una de las funciones de los profesionales en bibliotecologia es garantizar la
preservacion y conservacion de los documentos, por esta razdén se presenta una
propuesta de directrices para la preservacibn y conservacion de los recursos
documentales impresos de la Biblioteca Arturo Aglero Chaves, que permite establecer
condiciones idéneas para una correcta conservacion preventiva, propuesta que sera una

guia para las autoridades y el personal de esta biblioteca.

6.2. Pasos para elaborar la propuesta

Para elaborar esta propuesta se consider6 el resultado del diagnostico aplicado a la
Biblioteca Arturo Aglero Chaves, en el ambito de la preservacion y conservacion de los
materiales bibliograficos impresos; por lo cual tal y como se sefialé en las conclusiones la
institucion, esta carece de las directrices necesarias para asegurar la conservacion del
valioso patrimonio documental que posee. La misma se fundament6 en la literatura
especializada consultada en el tema de la preservacion y conservacion de los

documentos aplicada en bibliotecas, archivos y museos.
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6.3. Estructura de la propuesta

La presente propuesta se disefid con base en los objetivos especificos correspondientes
al objetivo general 2 que consistio en: proponer directrices para la preservacion y
conservacion de los materiales bibliograficos impresos de la Biblioteca Arturo Aguero
Chaves de la Sede de Occidente de la Universidad de Costa Rica.

Objetivos especificos de la propuesta.

1. Plantear directrices para el almacenamiento adecuado de los documentos.

2. Establecer directrices para la manipulacién de los materiales documentales.

3. Proponer el uso de materiales divulgativos para educar a los usuarios en la
manipulacién de los documentos de acuerdo con normas de conservacion de los
materiales bibliogréaficos.

4. Desarrollar directrices para la limpieza de los documentos, estantes y depdsitos de la
Biblioteca Arturo Agluero Chaves.

5. Determinar los materiales adecuados para la ejecucion de las tareas relacionadas con
el control de préstamo, clasificacion e identificacion de materiales bibliogréficos.

6. Disponer de medidas de control para combatir el ataque de agentes bioldgicos tales
como: hongos, bacterias, insectos y roedores.

7. Sugerir medidas preventivas en caso de desastres naturales y /o humanos.

8. Designar controles desde la dptica de la preservaciéon y conservacion de los materiales
bibliograficos impresos para regular los factores ambientales (humedad, temperatura y
ventilacion).

9. Proponer las condiciones constructivas ideales para el edificio de la Biblioteca Arturo

Aguero Chaves en materia de preservacion y conservacion de los documentos.
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6.3.1. Directrices para el almacenamiento adecuado de los documentos

Descripcion: a continuacién se mencionan medidas que se deberan tomar en cuenta las
autoridades de la Biblioteca Arturo Agiero Chaves para el almacenamiento de los
documentos impresos: tipo de mobiliario, soportes para los libros, asi como medidas

recomendadas en estantes y pasillos, que aseguren su conservacion.

e Almacenar los documentos en estantes acero con un acabado de esmalte cocido
al horno, de esta manera se aisla el hierro evitando su corrosion.

e Colocar los estantes separados de la pared al menos de 5 cm y los libros a otros 5
cm para facilitar la circulacion del aire o limpieza.

e Si es posible adquirir estanteria contenga un “dosel” en la parte superior ya que
esto podra proteger del agua, el polvo o la luz dafiina.

e Las estanterias deben tener como minimo 10 cm del suelo a la primera bandeja
para reducir los riesgos por una inundacion.

e Las estanterias tienen que estar separadas a 1 metro 20 centimetros en pasillos
generales de uso comun y de 90 cm en pasillos secundarios o interiores.

¢ La maxima longitud aconsejable para la estanteria es de 11 metros de largo.

e La balda més alta de la estanteria debe ser accesible a mano por una persona, sin
recurrir a escafos o escaleras. (Aproximadamente a 1,90 m).

e Los estantes deberan tener espacio para almacenar futuros documentos asi como
para sacar y volver a almacenar.

e Proveer sujetadores de libros para apoyar los documentos, cuando la estanteria no
esté llena. Dejar los libros inclinados, los doblara y se dafara la estructura, y
eventualmente se romperan. (Ver apéndice #9)

e Guardar los libros de forma vertical, si los documentos son demasiado altos como
para permanecer verticales deberan almacenarse individualmente en posicién
horizontal para darles el apoyo que requieren.

e Procurar que el numero de clasificacion de los documentos sea visible, de manera
gue no sea necesario moverlos para identificarlos en el estante.

e Prever estantes con dimensiones especiales para el almacenamiento de

documentos que presenten grandes formatos.
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e Colocar en cajas individuales documentos de fragil encuadernacion, colecciones
valiosas muy deterioradas, documentos raros u otros similares. Estas cajas se
deben construir con cartén o cartulina libre de acido. (Ver apéndice #9).

e Almacenar los periddicos en cajas contenedoras o protegerse, mediante la
encuadernacion.

e Almacenar los documentos sueltos en cajas contenedoras o sobres elaborados
con materiales libres de acido o sobrecubiertas de proteccion. (Ver apéndice #9).

e Almacenar las revistas o panfletos en cajas no acidas. (Ver apéndice #9).

e Almacenar los materiales cartograficos y planos en archivadores de forma
horizontal; se aconseja separar los documentos con protectores para el polvo. (Ver
apéndice #9).

e Almacenar y enrollar los documentos de mayor tamafio en un tubo de carton
neutro. (Ver apéndice #9).

e Durante el transporte de libros en carros se deberan disponer de estos con
superficies planas en el cual los libros viajan de forma horizontal. (Ver apéndice
#9).

¢ No se debera contener mas de tres a cinco ejemplares, uno sobre otro en mesas

de estudio, carro para libros o en las mesas de trabajo.

6.3.2. Directrices para la manipulacion de los materiales documentales

Descripcion: para tener una adecuada manipulacién de los documentos por parte de

usuarios y bibliotecélogos se debera cumplir las siguientes normas:

¢ No humedecer los dedos ya sea con saliva o con otra clase de humectantes para
pasar las paginas.

¢ Pasar las paginas con cuidado, deslizando la mano por debajo de cada una, de tal
forma que se evite cualquier deterioro.

¢ No apoyarse en los documentos para escribir sobre ellos con lapices o boligrafos
de manera que los trazos quedan marcados sobre los mismos.

¢ No es recomendable subrayar o realizar anotaciones en los documentos.

e La apertura de los documentos debe ser a un angulo de 90° a 120° segun el caso,

ya que al abrirlo completamente crea tensiones en la encuadernacion, para
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exhibiciones en vitrinas se debera contar con soportes para mantener los libros
abiertos. (Ver apéndice #9).

Eliminar objetos dentro del libro, como por ejemplo, marca libros o papel no
alcalino.

No ingerir alimentos cerca de los libros.

Lavar las manos antes, durante y después de cada consulta o manipulacion de
obras.

Apoyar los brazos sobre las mesas de estudio y nunca sobre el material
consultado.

Los materiales antiguos y fisicamente vulnerables deben manipularse con guantes
blancos de algoddn. (Ver apéndice #9).

Evitar hablar cerca y directamente sobre el material consultado ya que puede
transmitir residuos de saliva.

Al transportar directamente sobre sus manos, material bibliografico de un lado a
otro, debe realizarse en cantidades pequefias. No transportar mas libros de los
gue no puede asegurar y se debe procurar que estos no se caigan o golpeen.

Si existe algun documento contaminado, retirarlo inmediatamente para evitar el
contagio a otros documentos que se encuentran en buen estado.

En el caso de documentos fragiles y valiosos, no se recomienda la reprografia
(fotocopio o digitalizacion).

No se recomienda doblar las esquinas de las hojas para marcar lectura en los
documentos ya que debilita la zona y en libros acidos, puede provocar la pérdida
del fragmento doblado.

Cerrar los documentos, cuando no se estén utilizando o en tiempos de descanso
para evitar dafios en el lomo, exposiciéon de la luz y depdsito de polvo en sus
hojas. (ver anexo #2)

Proteger los libros en mal estado, reducir la consulta de los documentos que se
encuentran afectados ya que cualquier manipulacién incorrecta empeora su
estado, por lo que deberan ser reparados inmediatamente. En casos graves, se
insertaran notas con mensajes impresos que aludan a la fragilidad y a la
necesidad de consultar con precaucion.

No realizar reparaciones por mas sencillas que parezcan; el uso de cinta adhesiva
provoca formaciéon de manchas dificiimente reversibles y a largo plazo provoca

oxidacion en el soporte; es preferible consultar a un profesional antes de hacer
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una reparacién. En estos casos se limitard a proteger el material en cajas

preventivas y recurrir a un restaurador.

6.3.3. Materiales divulgativos para educar a los usuarios en la manipulacion
de los documentos

Descripcion: en este apartado se sugieren diversos materiales que contribuyen con la
educacioén de los usuarios para una correcta manipulacion de los documentos de acuerdo

con normas de conservacion de los materiales bibliograficos.

e Colocar tarjetas con recomendaciones para la manipulacion de materiales fragiles
en una zona visible del ejemplar. (Ver apéndice #10).

e Divulgar los problemas de conservacion mediante una exposicion en las que se
exhiban materiales deteriorados.

e Emplear un desplegable para los usuarios con la normativa para la manipulacion
de los materiales. En el momento de inscribirse como usuario de la biblioteca se
hace entrega del mismo y se da a conocer la importancia del cuidado de los libros
con sus posibles sanciones (Ver apéndice #10).

e Incluir en los cursos de formacion de usuarios, las directrices para la manipulacion
de los materiales.

e Emplear separadores de libros con materiales libres de &cido, con las
recomendaciones para la adecuada manipulacion de los documentos. (Ver
apéndice #10).

e Utilizar mensajes alusivos a la conservacion de los materiales en articulos

promocionales: boligrafos, lapices, borradores, entre otros (Ver apéndice #10).

6.3.4. Directrices para la limpieza de los documentos, estantes, depdésitos de
la Biblioteca Arturo Aguero Chaves.

Descripcion: a continuacion se describe la forma adecuada de hacer la limpieza en

documentos, estantes y depdsitos; sin afectar los materiales bibliograficos.
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Limpieza de documentos

La limpieza de documentos debe ser realizada por el personal en bibliotecologia
debidamente entrenado, de acuerdo con las siguientes indicaciones:

e Debe hacerse regularmente, con una frecuencia determinada, segun la rapidez
con que el polvo y la suciedad se acumulen en los estantes y documentos.

e Formar un grupo de trabajo con conocimientos previos de limpieza en documentos
y que no padezcan enfermedades respiratorias, alergias, sensibilidad al polvo o
problemas de piel.

e Los trabajadores deben protegerse con mascarilla para el polvo, guantes de latex y
de algoddn y gabachas de trabajo. (Ver apéndice #9).

e Los trabajadores seran divididos en dos grupos, mientras uno despeja el estante
colocando de forma provisional los libros en carros para el transporte de los
documentos, la otra persona se encargara de la limpieza de baldas y ejemplares.

e Para los lomos y partes externas de los documentos, se debe quitar el polvo con
aspiradora portatil, y para la limpieza a lo interno se usan cepillos suaves y
franelas que se adquieren en tiendas especializadas en productos de
conservacion. Se pueden utilizar trapos electroestatico (atrapan el polvo) en
combinacion con un cepillo suave. (Ver apéndice #9).

¢ Al limpiar los volimenes, se deben retirar los marcadores de papel y todo material
ajeno a la documentacion, como sujetadores, clips, grapas, alfileres, etc.

e Se debe tener especial precaucion con los papeles fragiles, quebradizos o con
bordes irregulares.

e Los volimenes deben cepillarse en direccion contraria al lomo de la
encuadernacion para evitar mover el polvo hacia el centro del mismo. (Ver anexo
#1)

e La parte superior del libro, que generalmente es el area mas sucia, debe limpiarse
primero, luego el resto del libro (Ver anexo #1).

e Como las brochas se ensucian rapidamente, deben lavarse regularmente y
haberse secado completamente antes de volver a utilizarse.

e No usar trapos que lleven productos quimicos, pueden manchar los libros

permanentemente.
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e Deben usarse franelas y brochas diferentes para la limpieza de estanteria y
documentos.

e Los documentos limpios pueden regresar a la estanteria una vez seca.

e Sefalizar los documentos que se encuentran en mal estado.

e El personal en bibliotecologia debe abstenerse de realizar algun procedimiento de
limpieza méas alld de sacudir el polvo, estas tareas deben estar a cargo de

personal profesional en la material.

Limpieza de estantes

Esta labor la debe realizar personal debidamente entrenado, a continuacién las

recomendaciones:

e En primer lugar, retirar los volimenes de los anaqueles y ponerlos sobre una mesa
o carro para el transporte de documentos apropiado.

e Los estantes deben limpiarse con aspiradora o trapos de algoddn en seco. En
casos de extrema suciedad pueden ser humedecidos con agua pero muy bien
escurridos.

e No usar plumeros, porque redistribuyen el polvo.

e Debe comenzar desde las repisas superiores hacia abajo; de este modo, se evita
el traslado de suciedad hacia las superficies limpias.

e Asegurar que las bandejas estan completamente secas, antes de volver a instalar

en ellas los documentos.
Limpieza de depdsitos
El personal encargado de las labores de limpieza en los depésitos tiene la obligacion de
estar debidamente preparado y seguir algunas recomendaciones para llevar a cabo esta

labor, sin dafiar el material bibliogréfico.

e La limpieza del dep6sito la puede realizar un personal no especializado, pero con

indicacion precisa de no tocar los materiales bibliograficos o las estanterias.
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Es necesario que la persona encargada de la limpieza del depésito conozca que
no deben utilizar sustancias volatiles, porque ellas despiden gases que afectan los
documentos (aserrin, creolina, luz brillante, etc.).

Las ventanas se deben limpiar con pafio himedo, seguido de otro seco.

Las paredes se deben limpiar con aspiradora. En caso de que estén muy sucias,
puede utilizarse un pafio humedo y otro seco.

Para la limpieza de cielorraso, se deben proteger las estanterias cubriéndolas con
hojas pléasticas, cartulina, carton, etc. y retirarlas después.

La limpieza de cada sala se realiza con una secuencia légica: techos, paredes,
aberturas, pisos en primer término los que estan mas arriba, porque siempre caera
el polvo.

El piso debe aspirarse no barrerse; el uso de la aspiradora es ideal para la
limpieza del piso, se aconseja que sea con filtro HEPA (de alta eficiencia, retiene
el 99.97% de las particulas sin esparcirlas) o aspiradora para liquidos con agua en
el estanque para evitar la dispersion de particulas finas (Ver apéndice #9).

Se recomienda utilizar una mopa plana o un pano grande (ejemplo: mopa “tipo
avion”) humedo, para las superficies donde la aspiradora no pueda entrar y
finalmente pasar un pafio seco para absorber la humedad (Ver apéndice #9).
Deben evitarse productos de limpieza que contengan aceites, cloro, alumbre,

peréxidos o0 amoniacos.

6.3.5. Materiales adecuados para la ejecucion de las tareas relacionadas con
el control de préstamo, clasificacion e identificacion de materiales
bibliograficos.

Descripcion: Para las tareas relacionadas en el area de procesos técnicos y circulacion

se requieren del uso de materiales que no causen dafio a los documentos y se deberan

cumplir con las siguientes indicaciones:

Cuando se realicen anotaciones sobre los libros, como la signatura topogréfica y el
numero de inscripcidon deben hacerse con grafito de forma suave de tal manera
gue no provoguen hendiduras en el papel.

Elaborar etiquetas con la signatura topogréafica con papel permanente, libre de

acido y estar pegadas con adhesivos estables (Ver apéndice #9).
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e En lo que respecta al uso de sellos sobre los documentos, se recomiendan los de
tipo seco, en vista de que los mas comunes en bibliotecas son los manuales,
cuya materia prima es el caucho y la tinta. Se recomienda adquirir tintas libres de
acido (Ver apéndice #9).

e En el caso de materiales valiosos, se requiere especial atencion. Para estos se
confeccionara una tarjeta libre de &cido con los datos de identificacion del
documento (Ver apéndice #9).

e Para sujetar la tira de préstamo de los documentos, se usard goma de almidén y
se anotara el numero de codigo de barras en la tira de préstamo con un rotulador
libre de &cido (Ver apéndice #9).

6.3.6. Medidas de control para combatir el ataque de agentes bioldgicos tales
como: hongos, bacterias, insectos y roedores

Descripcion: como medida para combatir los agentes biologicos en la Biblioteca Arturo

Aguero Chaves se recomienda lo siguiente:

¢ Realizar rutinas de limpieza en colecciones y edificio.

e Revisar regularmente las colecciones, paredes y techos para detectar posibles
infecciones.

e Eliminar paredes y muebles contaminados por insectos.

¢ Mantener un control climéatico en los depdsitos, con niveles considerados para el
confort humano y las colecciones entre 16° C a 21° C de temperatura y entre 40%
y 60% de humedad relativa.

e En caso de aplicar sustancias quimicas para combatir los agentes bioldgicos, se
debera consultar a personal especializado. Si la infeccién es por microorganismos
se necesitard a un microbidlogo para identificar los organismos, los factores que
ocasionaron el brote y para aconsejar las medidas para combatir y detener el
dafio.

e En el caso de insectos y otras plagas, debe buscarse la asistencia de un
entomdlogo que identifique las especies y aconseje las medidas adecuadas para
combatir y controlar el brote.

e Procurar que el personal esté atento e informe cualquier dafo por biodeterioro.

e Revisar todo material nuevo, antes de que ingrese a la coleccion.
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6.3.7.

Colocar trampas pegajosas para plagas. Las trampas deben ser colocadas en un
patron regular, en los angulos entre muro y piso, de preferencia en las esquinas
donde se pueden capturar mas insectos (Ver apéndice #9).

Evitar las fuentes de infestacion como consumir alimentos y bebidas en los
depdsitos. ElI consumo de alimentos se limitara solo al comedor.

No se debe permitir la existencia de flores y plantas dentro del edificio, como
medida de prevencion ante infestaciones de insectos y plagas.

Recoger la basura de alimentos todos los dias.

Asegurar las puertas, ventanas, huecos y tuberias adecuadamente, instalando
mallas u otros materiales para evitar que las plagas de insectos entren al edificio.

Se deben evitar los lugares himedos para guardar documentos.

Medidas preventivas en caso de desastres naturales y/o humanos

Descripcion: en este apartado se plantean recomendaciones para prevenir los desastres

naturales o humanos en la Biblioteca Arturo Aguero Chaves por diversas causas:

Prevencion en caso de inundacion

Inspeccionar los desaglies con regularidad y reparar o reemplazar en caso
necesario.

Limpiar con frecuencia canoas y drenajes.

No ubicar colecciones bajo tuberias de agua, lavamanos, equipos de aire
acondicionado.

Evitar el almacenamiento de documentos en areas donde hay peligro de
inundacion.

Cuando los materiales bibliograficos fueran dafiados por agua, el bibliotecario
debera, en primer lugar, detener el dafio colocando los documentos en lugares
aireados y cuando sea posible contactar con un restaurador.

Asegurar la existencia de valvulas de control de flujo (llaves de paso), en las
tuberias cuya ubicacion debe ser de conocimiento de todo el personal.

Cerrar la llave de paso del agua principal todos los dias al terminar la jornada
laboral.

Reparar los cierres de puertas, ventanas por los que pueda filtrarse agua.
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e Vaciar diariamente los recipientes de agua de los deshumidificadores.
e El mobiliario debera contar con una altura de 10 cm desde el piso a la primera
base del mueble para que, en caso de inundacion, se minimice el riesgo que el

agua llegue a los materiales bibliogréaficos.

Prevencién de incendio

e Verificar la instalacién eléctrica cada 5 afios por profesionales eléctricos
acreditados por el Ente Costarricense de Acreditacion (ECA) y tener Certificacion
de Actualizacion Profesional vigente por parte del Colegio Federado de Ingenieros
y Arquitectos de Costa Rica (CFIA) segun lo estipula el "Codigo Eléctrico de Costa
Rica para la seguridad de la vida y la propiedad”.

e Realizar mantenimiento eléctrico del edificio, segun las indicaciones
proporcionadas por los ingenieros eléctricos.

e Asegurar que todos los equipos tales como computadoras, impresoras,
fotocopiadoras, etc., estén aislados de las areas de depdsito de documentos.
Tales equipos quedara apagados durante la noche.

e El uso de equipos domésticos tales como: cafeteras eléctricas, microondas, coffee
maker, entre otros, estardn en constante supervision y se apagaran una vez
utilizados.

e No sobrecargar los enchufes. Si de utilizan regletas para conectar diversos
aparatos eléctricos, consultar previamente a personal de mantenimiento
(electricista) de la Sede de Occidente.

e Si se detecta cualquier anomalia o deterioro en las instalaciones eléctricas,
comunicarlo al responsable de las instalaciones eléctricas.

e Considerar la instalacién de puertas metalicas y paredes cortafuegos para frenar
su propagacion (Ver apéndice #9).

e Prohibir el fumado dentro de la biblioteca.

e Inspeccionar de forma regular el sistema de extincibn de incendios y dar
mantenimiento.

¢ Instalar sistemas de deteccion de incendios y alarmas, que se deberdn mantener y
comprobar con regularidad (Ver apéndice #9).

e Todo el personal debe recibir capacitacion obligatoria y periédica en el uso de

extintores.
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No obstaculizar, en ningin momento, los recorridos y salidas de evacuacion, asi
como la sefializacién y el acceso de extintores.

Limitar la presencia de materiales combustibles (madera, plasticos, tejidos) en la
construccion, paredes y techos.

Apagar los interruptores (breakers), cuya finalidad es desconectar las lineas en
caso de que haya cortocircuitos, sobrecargas u otros dafios. Al terminar la jornada
laboral, se apagaran los interruptores de la biblioteca.

El servicio de seguridad inspeccionara la biblioteca en las horas en que

permanece cerrada.

Prevencién ante sismo o terremoto

En la biblioteca se debera tomar las siguientes medidas de prevencion para mitigar los

efectos en caso de sismo o terremoto:

Valorar con la ayuda de expertos la solidez de los cimientos, paredes, pisos y
ventanas, haciendo que se cumpla con lo establecido por las normas de
construccion. Si se llega a detectar alguna deficiencia, lo recomendable es
intervenir y reparar con materiales constructivos ideales.

La biblioteca tiene estanteria con caracteristica antisismica, sin embargo como
medida de seguridad es importante verificar que estén los estantes asegurados.
Las ventanas se deberan proteger con laminas de seguridad ante terremotos, las
mismas se procuran gue tengan proteccion para rayos UV. (Ver apéndice #9).

Los extintores deben estar bien asegurados en las paredes, colocarse a la altura
no mayor a 125 cm, ademas, tomar en cuenta la cantidad necesaria, de tal forma

gue a cada 15 metros esté uno del otro.

Prevencion contra hurto

En la Biblioteca Arturo Agliero Chaves se recomienda disponer de las siguientes medidas

de seguridad para prevenir el hurto de equipos y colecciones:

Asegurar las ventanas con rejas para dificultar el acceso desde el exterior.
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e Los documentos de gran valor se deben mantener en un mobiliario con llave y, en
la medida de lo posible, que tenga proteccion anti fuego. Dotarlo de sistemas de
seguridad, como sensores magnéticos.

e |Instalar sensores magnéticos en ventanas, puertas y objetos moéviles que
transmiten la sefial mediante una alarma, ademas de conectarse con los guardas
de seguridad de la Sede de Occidente (Ver apéndice #9).

e Mantener el control se revisiobn de material bibliografico en la salida de la
biblioteca.

e |Instalar un sistema de circuito cerrado de television que consiste en colocar
camaras en distintas ubicaciones del edificio, fijas o regulables a distancia, que
transmiten las imagenes a las pantallas del centro de vigilancia por parte del
personal de seguridad, las 24 horas del dia (Ver apéndice #9).

e Mantener la vigilancia en el caso de la consulta de materiales especiales por parte
de los investigadores; tras su consulta debera ser revisado.

e Todo material de la biblioteca debe estar identificado con su sello respectivo.

e Realizar un inventario anual para identificar las pérdidas de material bibliografico.

e Sustituir las antenas de seguridad para el control de hurto de material bibliogréfico

en la entrada principal de la Biblioteca.

Prevencion para salvamento de documentos

e Sefalizar los documentos esenciales con etiquetas de color para identificar los
documentos a evacuar en caso de desastre.

e Establecer la salida de evacuacion y zona segura para los documentos.

¢ Formar una cadena humana para el traslado de los documentos a la zona segura.

¢ Disponer de carros para el transporte seguro de los documentos.

e Los documentos dafiados por agua de manera excesiva se propone congelar para
evitar la propagacién de microrganismos y planificar la recuperacion con el
asesoramiento de un especialista en restauracion.

e Para la congelacién de documentos se requiere de una camara frigorifica donde se
empacara cada ejemplar por separado con bolsas plasticas de polietileno para

evitar que se adhieran entre si con temperaturas inferiores a 18°C.
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Equipos para la detencion y combate de incendios

Detectores de humo o calor

Actualmente, existen en el mercado diferentes tipos de detectores que permiten una
accion rapida y segura. Se pueden distinguir tres tipos de sensores: idnicos, fotoeléctricos
y térmicos; cada uno de ellos funciona en una fase determinada del fuego. En el caso de
la Biblioteca Arturo Aguero Chaves, esta cuenta con detectores de humo para la Sala de
Colecciones Especiales; sin embargo, se deben adquirir para la proteccion del edificio en
general y para el resto de las colecciones, por lo tanto, las autoridades de la biblioteca
deberan analizar, junto con expertos encargados de instalar estos sistemas, la adquisicion
del tipo de detector que mas se adapte a las necesidades de la biblioteca y, en la medida
de lo posible, integrar mediante la alarma una sefial para la estacion de guardas de

seguridad de la Sede de Occidente, UCR y la estacion de bomberos.

Para la eleccién del sistema, se tomaran en consideracion las caracteristicas de cada uno
de ellos. Los sensores idnicos son los mas frecuentes en archivos y bibliotecas, ya que
permiten detectar las particulas visibles e invisibles producidas en primera fase del fuego.
Los detectores fotoeléctricos, también llamados detectores Opticos de humo, se activan
cuando las particulas de combustidén interfieren el paso de la luz hacia un sensor
fotoeléctrico; es decir, detectan el humo visible, mediante la absorcion o difusién de la luz.
Los detectores térmicos actian de forma mas lenta debido a que el calor generado por el
fuego es el que permite que se active la alarma, sin embargo es especial para areas

cerradas con materiales susceptibles al rapido calentamiento.

Equipos de extincion del fuego

De acuerdo con los resultados del estado de la situacidon actual de la biblioteca, esta
dispone de equipo de extincibn manual, el cual debe cubrir todos los espacios de la
biblioteca, segun la legislacién nacional, Ley de bomberos, estos no deben estar a mas de
15 metros uno de otro y estar instalados de forma visible, accesible y sobre soportes

verticales fijos con una distancia maxima del suelo de 125 cm.

165



Sin embargo, ademés de los extintores portatiles, es importante que se instalen sistemas

automadticos para la supresion de incendios, los cuales se describen a continuacion:

Rociadores automaticos de agua: se basan en boquillas rociadoras distribuidas en el
techo, mediante tuberias que contienen agua. En caso de incendio, el calor rompe los
fusibles de las boquillas y rocian el agua de manera automéatica. Las normas de disefio e
instalacion pueden obtenerse mediante orientacion del cuerpo de bomberos de Costa
Rica.

Rociadores de agua nebulizada: estos rociadores tienen mayor capacidad de
enfriamiento de la zona incendiada con menos cantidad de agua, por lo que algunos
autores los consideran altamente recomendables para proteger la documentacién de la

accion del agua.

Sistemas automaticos con di6xido de carbono (CO2): su efectividad es alta por
reduccion del oxigeno presente en el aire y el enfriamiento de los materiales, por lo que el

fuego se consume sin dafios adicionales por el uso del agua.

Otro aspecto importante en caso de un incendio de grandes proporciones, es la
instalacion de bocas de incendio e hidrantes. Su instalacion y ubicacion se realizara
conforme a lo que dicte la ley de bomberos de Costa Rica. A pesar de que los dafios por
agua pueden ser gravisimos, siempre seran un mal menor frente a la destruccién del

fuego.

Normas generales para la actuacion inmediata en caso de desastres

naturales y humanos

Descripcion: el personal de la Biblioteca Arturo Aglero Chaves debe recibir formacién y
entrenamiento sobre cdmo actuar ante cualquier situacién de emergencia. A continuacion

se describen de forma general las medidas por considerar ante una eventualidad.

e Avisar de la emergencia a las autoridades de la Biblioteca.
e Si no se ha redactado un plan de desastres, se debera alertar a los servicios

publicos informando de la emergencia y la direccion exacta del edificio.
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e Intervenir con los medios propios siempre que no esté en peligro la seguridad
personal.

Actuacién en caso de evacuacion:

e Suspender cualquier actividad que pueda ser peligrosa.

e No utilizar los ascensores.

e Evacuar el edificio con rapidez pero sin correr y de forma ordenada.

e Tranquilizar a las personas que durante la evacuacion perdieron la calma.

e Ayudar a personas con discapacidad.

e Es conveniente recordar a las personas que se encontraban cerca para una
comprobacion posterior de que hayan abandonado el edificio.

e Buscar las salidas de emergencia establecidas previamente.

e Al abandonar el edificio, dirigirse al punto de reunién y no detenerse en la
salida de emergencia.

e No bloquear la calle o las vias de acceso.

e Permanecer en el punto de encuentro hasta que se le dé otra indicacion.

e Procurar llevar consigo los objetos personales no voluminosos
(documentacion, cartera, movil, etc.) y nada mas, dependiendo del tipo de
emergencia.

e No regresar al edificio a buscar ninguna persona u objeto hasta que se le

autorice. No se debe permitir el ingreso de los usuarios.

Actuacién en caso de emergencia por incendio

e Mantener la calma.

e Avisar alos bomberos.

e Si se trata de una emergencia minima y posee formacion en el manejo se
sistemas de extincién actle inmediatamente sobre la emergencia.

e Sies posible, desconectar la electricidad.

¢ Si el incendio es grave o no sabe apagarlo, desaloje la zona y siga las normas
generales para la evacuacion. Cubrirse la nariz con un pafio mojado; si hay
mucho humo, camine agachado.

¢ No abra o rompa una ventana que este directamente sobre el fuego.
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Tocar las puertas y si estan calientes con presencia de humo no abra y busque
otra salida.

Si la ropa se prende, no corra, tiéndase en el suelo y a rodar.

Actuacion en caso de emergencia por inundaciéon y derrame de agua

Mantener la calma.

Avisar al coordinador.

Cortar la corriente eléctrica, para evitar cortocircuitos.

Cerrar la llave de paso del agua.

Después de la inundacion, no se deben activar equipos eléctricos sin
autorizacién. Abrir o cerrar libros mojados, activar fuentes de calor para secar
los documentos, envolver los documentos en plastico, si no se van a congelar
en menos de 46 horas.

Se deben apartar de las zonas con equipos informaticos, fotocopiadoras, etc.
gue puedan suponer peligro de electrocucion.

Informar al coordinador las zonas y elementos dafiados.

Si es preciso, desaloje tranquilamente a los usuarios y resto de personas que

se pudieran encontrar en la zona inundada.

Actuacion ante la ocurrencia de un sismo o terremoto

En caso de sismo

Mantener la calma.

Desalojar el edificio y ayudar a las personas que lo precisan.

Indicar a las personas que se deben mantener alejados de las ventanas,
estanterias o0 muebles con peligro de desplomarse.

Si no es posible evacuar el edificio, se debe proteger bajo las estructuras mas
solidas del edificio.

No encender velas o la corriente eléctrica.
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e Una vez pasado el temblor, salir del edificio y situarse en un lugar seguro y no
regresar al interior hasta que no se compruebe su estabilidad y la de las
instalaciones de gas, agua y electricidad.

En caso de un terremoto

Mantener la calma.

¢ No salir del edificio.

e Se debe colocar bajo estructuras soélidas del edificio o mobiliario resistente.

e No correr hacia las salidas o escaleras.

e No utilizar los ascensores.

e Estar lejos de las ventanas, estanterias o muebles con peligro de desplomarse.

e No encender velas o la corriente eléctrica.

e Apagar los focos de fuego con el extintor apropiado.

e Una vez pasado el terremoto, salir al exterior del edificio y situarse en un lugar
seguro y no regresar al interior hasta que no se compruebe su estabilidad y la

de las instalaciones de gas, agua y electricidad.

Actuacion en caso de hurto

e Avisar ala direccion de la biblioteca, o en su ausencia, a otros responsables.
e Avisar a los guardas de seguridad.

¢ Intervenir si el sospechoso no es peligroso.

e Resolver la problematica y tomar los datos e identificacion del involucrado.

e Avisar a la policia en caso de resistencia.

Elaboracion de un plan de emergencias en caso de desastres naturales y

humanos.

Descripcion: para la elaboracion de un plan contra desastres naturales o humanos en la

Biblioteca Arturo Agliero Chaves se recomienda incluir los siguientes aspectos:
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Recurso humano

e Solicitar al comité de Gestion del Riesgo y Atencion de Emergencias de la
Sede de Occidente la colaboracion para la formacion del plan de emergencias.

e Formar un grupo de trabajo de la biblioteca denominado “comité de desastres”
donde se nombre un coordinador. El coordinador, por tanto, es la figura
sobresaliente en la programacion de desastres.

e El comité de desastres estaria integrado por personal que tenga conocimiento
en las colecciones ya que sera fundamental en el momento de establecer
prioridades en la proteccién y salvamiento de los documentos.

e El coordinador debe seleccionar un trabajador del area de conservacion
(restaurador) en caso de no tener, debera seleccionar un trabajador que reciba
la formacion en esta area o contratar los servicios de un restaurador en caso
de desastre.

e El jefe de seguridad de la Sede es fundamental en el comité de desastres,
maxime que estos pueden presentarse en horas donde no se encuentre
personal en las instalaciones, los guardas de seguridad son los que daran la
voz de alarma y activaran la cadena de comunicacién.

e Contar con un encargado de mantenimiento (fontanero, electricista) de la Sede
gue dé asesoramiento en el momento del desastre.

e Trabajadores de la biblioteca que conformaradn las brigadas en cuanto a
prevencion y combate de incendios, primeros auxilios, evacuacion, rescate,
evaluacion de dafos, analisis de necesidades, vigilancia y seguridad, deberan
recibir la formacion adecuada ante un siniestro y establecer el coordinador

para cada subgrupo.

Definicion del plan

e Debe ser realista, alcanzable y estar en continua renovacion.

¢ Evaluar las colecciones mas valiosas para determinar los procedimientos de
recuperacion posteriores al desastre. Es necesario que estén claramente
identificadas con el fin de que los responsables de la recuperaciéon puedan
localizarlas rapidamente.

e Evaluar las instalaciones del edificio.
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e Se cuenta con recursos econdmicos para la aplicacion del plan. Es posible
solicitar presupuesto para el plan de emergencias.

e Formar al personal de la biblioteca sobre el uso de extintores, evacuacion de
personas, materiales dafiados, vigilar artefactos eléctricos, entre otros
aspectos de proteccion ante emergencias.

e Organizar las brigadas de trabajo.

e Crear una cadena de comunicaciones, del Comité de Gestion del Riesgo,
comité de desastres, grupos de brigadas.

e Establecer un calendario de actividades para la planificacion, desarrollo de
cada fase y realizacion de simulacros.

e Contratar seguros para centros documentales.

e Establecer encargados de la redaccién del plan, elaboracién de listas de
teléfonos, lista de materiales de emergencia, formulas de emergencia.

e Establecer lugares para reubicar temporalmente al personal y el material.

Documentacion requerida

e Elaborar una lista de contactos con los hombres, responsabilidad y nimeros de
teléfono de los integrantes del Comité de Gestion del Riesgo, Comité de
desastres, grupos de brigadas, los servicios indispensables como:
mantenimiento, seguridad, bomberos, Cruz Roja, Policia, etc.

e Elaborar hojas de emergencia con las acciones que se deben realizar en caso
de emergencia, cualquiera que sea.

e Elaborar formularios para llevar un control previo y posterior al siniestro.

¢ Adjuntar el plano de la biblioteca de cada nivel. Estos indicaran las vias de
evacuacion, los accesos, la ubicacién de las colecciones, puntos de encuentro,
zonas prioritarias en el rescate, situacion de los extintores, localizacién de los
cuartos eléctricos y llaves de paso del agua.

e Si la institucién ha suscrito una péliza de seguros para cubrir gastos, en caso
de dafo a las colecciones, adjuntar toda la informacién pertinente: contacto,
elementos asegurados, fuentes de dafio que abarca, garantia del seguro, etc.

e Elaborar una lista de las empresas de suministros y restauracion y servicios
externos de electricidad, mobiliario, transporte, congelacion, etc. con los que se

hayan entablado contactos previamente.
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e Es imprescindible afiadir a la lista una relacion de instituciones y expertos en
recuperacion de documentacion dafiada para que les proporcionen
asesoramiento.

e Redactar las indicaciones especificas con las pautas a seguir después del
siniestro (dependiendo del tipo de desastre) se formaran los equipos de
trabajo, sus responsabilidades y las etapas que se seguiran una vez que el
acceso al edificio sea seguro.

6.3.8. Controles desde la 6ptica de la preservacion y conservacion de los
materiales bibliograficos impresos para regular los factores ambientales
(humedad, temperatura y ventilacion)

Descripcion: se presentan las pautas a seguir para mantener un control climatico
apropiado para la conservacion de los materiales bibliograficos impresos en la Biblioteca
Arturo Agutiero Chaves, tomando en cuenta la temperatura y humedad relativa en los

depositos.

Control de temperatura y humedad relativa mediante sistemas naturales

e Pare regular los niveles de temperatura y humedad, primero se haran
mediciones en las diferentes colecciones, mediante un termohigrometro para
determinar los valores existentes y, con base en los resultados, tomar
acciones a fin de procurar los niveles recomendados. Se considera adecuado
para el confort humano y las colecciones, los valores entre 16° C a 21° C y la
humedad relativa entre 40% y 60% (IFLA, 1998, Temperatura y humedad,
parr. 2).

e Asegurar una buena circulaciébn de aire, con la utilizacion de ventanas y
ventiladores, teniendo la precaucién de no hacerlo en momentos en que la
humedad relativa del exterior sea alta; se debe procurar la utilizacion de filtros
gue impidan la entrada de polvo (Ver apéndice #9).

e Utilizar deshumidificadores en diversas areas, para reducir la humedad (Ver
apéndice #9).

e Asegurar un buen mantenimiento del edificio para evitar la humedad en los

periodos de lluvia.
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e Instalar alrededor de las puertas y ventanas cinta aislante para sellar la
filtracion de aire, polvo, humedad e insectos (Ver apéndice #9).

e En el caso de la exposicion de materiales bibliograficos en espacios cerrados
como las vitrinas, se debe estabilizar la temperatura y la humedad relativa
mediante productos absorbentes como el gel de silice.

Control de temperatura 'y humedad relativa mediante sistemas artificiales

e Instalar los sistemas de climatizacion con asesoria de un ingeniero con
experiencia en instituciones que albergan colecciones.

e Instalar sistemas individuales portatiles, tales como deshumidificadores,
ventiladores, aire acondicionado en los diferentes depdésitos segin la
necesidad.

e Si se desean instalar sistemas fijos centralizados que actian de forma
automatica, se requiere de conocimiento profesional, por lo general, se
componen de una planta térmica de calefaccion y refrigeracion, una planta de
tratamiento, canalizaciones y variedad de unidades terminales.

e Después de instalar los equipos se debe tener una vigilancia continua de los
niveles de temperatura y humedad relativa, mediante el termohigrémetro para
realizar los ajustes correspondientes y documentar las mediciones.

e Ubicar el termohigrometro cerca de las colecciones y lejos de entradas de aire.

6.3.9. Condiciones constructivas ideales para el edificio de la Biblioteca
Arturo Aguero Chaves en materia de preservacion y conservacion de las
colecciones bibliogréficas

Descripcion: se mencionardn las pautas a seguir para mantener el edificio de la
Biblioteca Arturo Aguiero Chaves con las condiciones ideales para la preservacion y la
conservacion de los documentos con base en lo descrito por los autores: Tacén, 2008;
McCleary y Crespo 2001 y Beck, 1992.
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lluminacién

Ventanas

Colocar filtros para los tubos de Iluz fluorescente. Estos deberan ser
cambiados en el tiempo que indique el proveedor para evitar que pierda su
funcionalidad (Ver apéndice #9).

En la medida de lo posible, reemplazar el sistema de iluminacion por
lamparas LED (Light EmittingDiode), por ser del tipo luz blanca, baja
temperatura y baja energia radiante. (Ver apéndice #9).

Para el almacenamiento de documentos, procurar una intensidad de luz
cercana al 50 lux, que es la medida apropiada de luz por metro cuadrado.
Para salas de lectura, procurar los niveles de iluminacién entre 200 y 300 lux
(Ver apéndice #9).

Colocar sensores que activen la luz, cuando hay movimiento en los depdésitos.

Proteger los marcos de las ventanas con bloqueadores de aire (Ver apéndice
#9).

Adherir lAminas de filtro de plastico o barnices anti UV (Ver apéndice #9).
Adherir laminas de seguridad en caso de rotura (material antisismico) (Ver
apéndice #9).

Ubicar las areas de lectura cerca de las ventanas.

No utilizar cortinas por ser muy combustibles.

Salidas de emergencia

Construir una salida de emergencia para el tercer nivel de la Biblioteca.
Reparar las escaleras externas.
Instalar alarmas sonoras y luminosas en caso de emergencia.

Sefalizar las salidas de emergencia con rétulos reflectivos (Ver apéndice #9).
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Instalacion eléctrica

Actualizar la instalaciébn eléctrica segun los requerimientos actuales
estipulados por el Cédigo Eléctrico de Costa Rica.

Verificar cada 5 afios la instalacion eléctrica por parte de profesionales en
electricidad certificados, actualizados y acreditados por parte del Colegio
Federado de Ingenieros y Arquitectos de Costa Rica (CFIA).

Edificacion

Realizar un estudio minucioso de la construccion del edificio en el que se
tomen en consideracién aspectos ambientales y de accesibilidad para los
usuarios, de acuerdo con la Ley de Construcciones y la Ley 7600 de igualdad
de oportunidades para las personas con discapacidad, para esto se puede
consultar con un arquitecto.

Inspeccionar con frecuencia canoas, techos, bajantes del agua, tuberias y la
resistencia a temblores.

Reubicar la cocina, de manera que esté a una distancia suficiente de los
depdsitos, para evitar inundaciones y proliferacion de plagas.

Reubicar los depésitos en zonas mas seguras y sélidas del edificio, tomando
en cuenta que cada metro cuadrado de estante pesa un maximo de 100 kg, lo
cual significa que 10 estantes conllevan una carga de 1000 kgm2.

Instalar divisiones de paredes con materiales incombustibles y que aislen el
calor.

Instalar puertas cortafuegos. (ver apéndice #9)

Verificar la altura del piso al cielorraso, el cual debe medir de 2.30m a 2.70 m
para beneficio de la estanteria y la circulacién de aire.

Verificar que el ancho minimo de las puertas sean de 0.90 mts segun lo

estipulado por la ley 7600.
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Clasificacion:

REGULAR: materiales y estructura debilitados o parcialmente dafiados (hojas amarillas, rayadas, dobladas con manchas,
con materiales inestables)

MALO: materiales muy degradados o destruidos, partes sueltas (hojas, tapas, lomo). Daflos ocasionados por plagas.

BUENO: no presenta ninguno de los anteriores.
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APENDICE #2

Universidad Nacional

Facultad de Filosofiay Letras

Escuela de Bibliotecologia Documentacion e Informacion

Proyecto: Propuesta de directrices para la preservacion y conservacion de los recursos
documentales impresos de la Biblioteca Arturo Agliero Chaves, Sede de Occidente de la

Universidad de Costa Rica.
Estudiante: Adriana Jiménez Fuentes

Cuestionario No. 1
Personal en bibliotecologia que laboran en la Biblioteca Arturo Agtiero Chaves.

Presentacion: este cuestionario tiene como proposito recopilar informacion del personal que
laboran en la Biblioteca Arturo Aglero Chaves, con la finalidad de realizar una propuesta de
politicas en el area de conservacion y preservacion de materiales documentales impresos
existentes en dicha biblioteca.
Instrucciones:
Complete o marque con una (x) segin corresponda.

1. ¢Ha recibido capacitacion por parte de la institucion (biblioteca) sobre la conservacion de

documentos?

(1) Si (2) No

2. ¢Ha recibido capacitacion para la proteccibn de documentos en caso de desastre
(inundacién, terremoto, incendio)?

(1) si (2) No
3. ¢Harecibido capacitacién para el uso de extintores portéatiles caso de incendio?
(1) si (2) No
4. ¢Se prohibe la ingestién de alimentos y bebidas dentro de las colecciones u oficinas?
Q) si (2) No (pase a la pregunta 14)
5. En caso afirmativo: ¢se cumple o no se cumple?
(1) si (2) No
6. ¢Quién realiza las labores de limpieza en estantes?
(1) Bibliotec6logo  (2) Conserjes  (3) Ambos (4) Ninguno  (5) No sabe/No responde
7. ¢Quién realiza las labores de limpieza de documentos?
(1) Bibliotecdlogo  (2) Conserjes  (3) Ambos  (4) Ninguno (5) No sabe/ No responde

8. ¢Qué tipo de instrumentos y productos utiliza para la limpieza de los estantes y
documentos? Puede marcar varias opciones.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Estanteria

(1) Trapo seco

(2) Trapo mojado
(3) Pafio magnético
(4) Aspiradora tradicional

(5)Escobilla tradicional

(6) Plumeros

(7) Franela de algodon

(8) Desinfectante puro

(9) Desinfectante combinado con agua
(10) Spray

(11) Ninguno

(12) Otro especifique

Documentos

(1) Trapo seco

(2) Trapo mojado
(3) Pafio magnético
(4) Aspiradora especial para libros
(5) Aspiradora tradicional

(6) Cepillo suave especial para libros
(7) Franela de algodon

(8)Escobilla tradicional

(9) Plumeros

(20) Ninguno

(112) Otro especifique

.Se revisa el estado del documento en presencia del usuario antes de realizar el

préstamo?

(1) Si

(2) No (pase a la pregunta 19)

(3) No sabe/ No responde

¢En caso afirmativo, en que medio queda registrado que se le dio a conocer al usuario el

estado del material ya sea bueno o malo?

(1) Sistema o boleta
(2) Tira de préstamo
(3) Ambos

(4) Ninguno

(5) Otro, especifique

¢ Se revisa el estado del documento en el momento que el usuario devuelve el material,
para detectar posible causa de deterioro?
(1) si

(2) No (pase a la pregunta 21) (3) No sabe/ No responde

¢En caso de deterioro del material entregado se aplica algin procedimiento?

(1) Si (2) No (3) No sabe/ No responde
¢, Conoce usted alguna normativa en el cual se prohiba extraer hojas, doblar hojas, rayar
los documentos, fumar, etc.?

(1) Ssi (2) No (pase a la pregunta 23) (3) No sabe/ No responde
En caso afirmativo ¢se ha dado esta normativa a conocer a los usuarios con sus
consiguientes sanciones?

1) si (2) No

¢, Qué tipo de material se utiliza para pegar la tira de préstamo en los libros? Puede marcar
varias opciones.

(1) Cinta adhesiva de celo

(2) Cinta auto-adhesivo ph neutro (adecuado para libros)
(3) Clips

(4) Goma tradicional

(5) Goma (adecuada para libros)
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(6) No sabe/ No responde
(7) Otro, especifique

16. ¢ Se permite sacar fotocopia a los documentos?

(1) si (2) No (3) Solo en algunos materiales

(4) No sabe/ No responde

17. Finalmente, de la siguiente lista marque aquellos elementos que usted considere que estan
ocasionando deterioro en la coleccion de la Biblioteca Arturo Agiiero Chaves.

Si No | N.S./N.R
a) Polvo en estantes y documentos Q| @ (3)
b) Materiales inestables como: clips, grapas, adhesivos Q| @ (3)
¢) Humedad del ambiente (atraen hongos y bacterias) Q| @ (3)
d) Insectos Q| @ (3)
e) Roedores Q| @ (3)
f) Aimacenamiento inadecuado de documentos Q| @ (3)
g) Manejo inadecuado de los documentos Q| @ (3)
h) Temperatura Q| @ (3)
i) Luz (OB 3)
j) Filtracién de agua @ | @ 3)
k) Falta de ventilacion en los depdsitos @ | @ 3)

) Otro, especifique:

iGracias por su colaboracién!
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APENDICE #3

Universidad Nacional

Facultad de Filosofiay Letras

Escuela de Bibliotecologia Documentacion e Informacion

Proyecto: Propuesta de directrices para la preservacion y conservacion de los recursos
documentales impresos de la Biblioteca Arturo Agltiero Chaves, Sede de Occidente de la
Universidad de Costa Rica.

Estudiante: Adriana Jiménez Fuentes

Guia de entrevista No. 1
Parala directora de la biblioteca

Fecha:

Nombre de la persona:

1. ¢Qué aspectos considera usted que son causantes de deterioro en las colecciones de la
Biblioteca Arturo Agiiero Chaves?

2. ¢ El personal de la Biblioteca ha recibido capacitacion para preservacion y conservacion de los
materiales bibliograficos?

3. ¢ En cuanto a materiales valiosos se tienen medidas para la preservacién y conservacién?

4. ¢Para la limpieza de documentos cuales son los implementos y productos que se utiliza en la
Biblioteca Arturo Agiiero Chaves?

5. ¢Para la limpieza de estantes cuales son los instrumentos y productos que se utiliza en la
Biblioteca Arturo Agiiero Chaves?

6. ¢ Quiénes son los encargados de realizar la limpieza en estantes y documentos?

7. ¢El personal encargado de la limpieza en documentos, estantes y piso tienen conocimientos
previos para aplicar una correcta limpieza, sin correr el riesgo de dafar los materiales
bibliograficos?

8. ¢ Tiene la Biblioteca equipos de climatizacion para el control de temperatura y humedad tales
como: aire acondicionado, deshumidificador, otros sistemas? ¢En qué colecciones se encuentran
estos sistemas?

9 ¢ Los sistemas de climatizacion funcionan: las veinticuatro horas del dia o se apaga al concluir la
jornada laboral?

10. ¢ La biblioteca cuenta con instrumentos para detectar la temperatura y humedad relativa? tales
como: Termohigrégrafo (mide la temperatura y la humedad relativa), Hidrémetro (mide la humedad
relativa), Termémetro mide la temperatura) entre otros.

11. ¢ Se realiza un registro de la temperatura y humedad relativa? ¢ Cada cuanto?
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12. ¢Se ventilan los diferentes depodsitos abriendo ventanas, usando ventiladores, aire
acondicionado otros y con qué regularidad?

13. ¢Se realiza revisidn periddica de las colecciones para detectar indicios de plagas o dafios
fisicos en los documentos?

14. ¢En la Biblioteca tienen controles para la prevencion de plagas tales como la fumigacion,
revision de material por donacion que se encuentre infectado, entre otros?

15. ¢ Se ha redactado un plan de emergencia en caso de incendios, terremotos, inundaciones para
el acervo bibliografico?

16. ¢ Se realizan practicas periodicas de preparacién en caso de una emergencia? sabe que hacer
el personal en caso de emergencia?

17. ¢Se ha confeccionado un reglamento por el personal de la biblioteca en el cual se prohiba
mutilar o rayar los documentos, ingerir alimentos, fumar, etc.? ¢Se educa a los usuarios para la
correcta manipulacién de los documentos y se les da a conocer el reglamento? De qué forma se
les da a conocer?

18. ¢En cuanto a hurto, la biblioteca cuenta con sistemas de deteccién, alarmas, monitoreo de
video, control de salida, proteccion en las ventanas, entre otros?

19. Que material se utiliza sobre los libros para pegar la etiqueta del codigo de barras, signatura
topografica, tipos de sellos e instrumentos para hacer anotaciones como parte de las labores de
catalogacion y clasificaciéon de documentos?
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APENDICE #4

Universidad Nacional

Facultad de Filosofiay Letras

Escuela de Bibliotecologia Documentacion e Informacion

Proyecto: Propuesta de directrices para la preservacion y conservaciéon de los recursos
documentales impresos de la Biblioteca Arturo Aglero Chaves, Sede de Occidente de la

Universidad de Costa Rica.
Estudiante: Adriana Jiménez Fuentes

Entrevista No. 2
Personal de limpieza de la Biblioteca Arturo Agtiero Chaves

Presentaciéon: este cuestionario tiene como propdsito recopilar informacién del personal de
conserjeria que labora en la Biblioteca Arturo Agliero Chaves, con la finalidad de realizar una
propuesta de politicas en el area de conservacion y preservacion de materiales documentales
impresos existentes en dicha biblioteca.

Instrucciones: complete o marque con una (x) segun corresponda.

1. ¢ Cuanto tiempo tiene de laborar en la Biblioteca Arturo Agtiero Chaves?

2. ¢ Realiza usted labores de limpieza en estantes? ¢ Cada cuanto realiza esta labor?

3. En caso de hacer labores de limpieza en estantes ¢, qué tipo de instrumentos y productos utiliza?
4 ¢ Realiza usted labores de limpieza en documentos? ¢ Cada cuénto realiza esta labor?

5. En caso de hacer labores de limpieza en documentos ¢ qué tipo de instrumentos y productos
utiliza?

6. ¢ Utiliza los mismos implementos para limpiar estantes y documentos?

7. ¢Ha recibido instrucciones previas para aplicar una correcta limpieza en estantes y documentos,
sin correr el riesgo de dafiarlos? Cudles son las indicaciones

8. ¢ Qué implementos utiliza para la limpieza de pisos?

9. ¢ Ha encontrado basura de alimentos en salas de estudio, estanterias u oficinas?

iGracias por su colaboracion!
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Proyecto: Propuesta de directrices para la preservacion y conservaciéon de los recursos
documentales impresos de la Biblioteca Arturo Agliero Chaves, Sede de Occidente de la
Universidad de Costa Rica.

Estudiante: Adriana Jiménez Fuentes

Guia de observacion No. 1
Aplicada a la Biblioteca Arturo Agliero Chaves

Condiciones de infraestructura

| | | |
Techo (tipoyestado) .
‘Camoas [

Cielorraso primer nivel |
————
Ubicacién de los bafios
Ubicaciéndelacocina |
————
T

Instalaciones eléctricas (antigiiedad,
mantenimiento, estado, ubicacion del panel

_Escaleras de emergencia
o o mnasiny ubeagon L
Mobiliario y equipo
mdicadores | Observasiones | Bueno | Regular | Malo
Tipode esaneri metal madera, mxa

Awadelaestanera
Distanciade esineriarespectodelpiso

Disencaenvepasilosdelaestanera

B

T O S O N
| Espiizes de dlivaizasnyifezeign | ] [ |
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Facultad de Filosofiay Letras

Escuela de Bibliotecologia Documentacion e Informacion

Proyecto: Propuesta de directrices para la preservacion y conservaciéon de los recursos
documentales impresos de la Biblioteca Arturo Agliero Chaves, Sede de Occidente de la
Universidad de Costa Rica.

Estudiante: Adriana Jiménez Fuentes

Matriz de andlisis No.1
Lineamientos para la preservacion y conservacion de documentos
(Documentacion y normas)

Indicadores Observaciones
1. Almacenamiento
Caracteristica de las estanterias
Uso de cajas especiales
Caracteristicas del mobiliario para documentos de
gran tamafio.
Archivadores
Soporte para libros
Soporte para transportar documentos
Medidas entre estantes y pasillos acorde con Ley de
Construcciones y la Ley 7600
2. Manipulacién
Manipulacion de documentos
Fotocopia o medios de reproduccién
Acciones para tratar los documentos en mal estado
3. Programa de educacién de usuarios
Recomendaciones para el uso de documentos por
parte de usuarios
Charlas para concienciar a los usuarios sobre el
uso adecuado de los documentos
Elaboracién de material divulgativo sobre el cuidado
de los documentos
4. Limpieza
Procedimiento para limpieza de documentos
Procedimiento para limpieza de estantes
Procedimiento para limpieza de depdsitos
Procedimiento para limpieza de piso
Medidas de proteccidn para el personal que realiza la
limpieza en documentos y estantes
5. Materiales para el procesamiento técnico
Tipo de etiquetas y cinta para asegurar la signatura
topogréfica
Etiquetas para el control de préstamo a los usuarios
Tipo de sellos y tinta
Tipo de marcadores y lapiz
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_
T

Trampasparaplagss
_
_
_

Rutinas para el control de los niveles de temperatura y
humedad relativa

lluminacion del edificio |
Salida de emergencia |

Inspeccion estructural por parte de expertos

Instalacion de puertas, paredes cortafuegos, aislantes
térmicos, entre otros.
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Universidad Nacional

Facultad de Filosofiay Letras

Escuela de Bibliotecologia Documentacion e Informacion

Proyecto: Propuesta de directrices para la preservacion y conservaciéon de los recursos
documentales impresos de la Biblioteca Arturo Agliero Chaves, Sede de Occidente de la
Universidad de Costa Rica.

Estudiante: Adriana Jiménez Fuentes

Matriz de andlisis No.2
Proponer medidas preventivas en caso de desastres naturales y /o humanos.
(Documentaciéon y normas)

Indicadores
1 Medidas preventivas
Inspeccion de la infraestructura |
_
_
_

Vigilancia |

3 Normas
_Formas de evacuacion para las personas ]
Actuacion en caso de emergencia ]
_Normas a seguir en caso de incendio
_Normas a seguir en caso de inundaciones |
_Normas a seguir en caso de terremotos ]
_Normas a seguiren casodehurto

4 Plandeemergencias
Formacion de brigadas |
|

Documentacion requerida |
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APENDICE #8

Fotos de documentos deteriorados y dafios en estantes e instalaciones

Documento con cinta adhesiva de la coleccion general de la
Biblioteca Arturo Agltiero Chaves

Fuente: Jiménez, A. (2014)

Documento deteriorado por insectos de la coleccién general de la
Biblioteca Arturo Aglero Chaves

Fuente: Jiménez, A. (2014).
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Dafio en la estanteria y documentos de la Biblioteca Arturo Agliero Chaves a
consecuencia del terremoto del 5 de setiembre, 2012

Fuente: Delgado, L. (2012).

Presencia de prensas metalicas en documentos de la coleccién de
Publicaciones Periddicas de la Biblioteca Arturo Agiiero Chaves

Fuente: Jiménez, A. (2014).
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Humedad, primer nivel de la Biblioteca Arturo Agliiero Chaves

Fuente: Jiménez, A. (2013).

Libros volcados en la estanteria de la coleccion general
de la Biblioteca Arturo Aglero Chaves

Fuente: Jiménez, A. (2014).
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Almacenamiento de Publicaciones Periédicas
antiguas de la Biblioteca Arturo Aguero Chaves

Fuente: Jiménez, A. (2014).

Mueble donde se almacena parte de la coleccion
de mapas de la Biblioteca Arturo Aglero Chaves

Fuente: Jiménez, A. (2014).
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Caja contenedora de los libros de urna perteneciente a la
coleccion de libros especiales de la Biblioteca Arturo Agiero Chaves.

Fuente: Jiménez, A. (2014).

Sobres de la coleccion de documentos
especiales de la Biblioteca Arturo Agliero Chaves.

Fuente: Jiménez, A. (2014).
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Detectores de humo en la coleccion general de la
Biblioteca Arturo Aguero Chaves

Fuente: Jiménez, A. (2014).

Salida de emergencia, segundo nivel de la Biblioteca Arturo Aguero Chaves

Fuente: Jiménez, A. (2014)
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Zona de seguridad sismica, segundo nivel de la Biblioteca Arturo Agiilero Chaves

Fuente: Jiménez, A. (2014).

Bajante del agua de la Biblioteca Arturo Aguero Chaves

Fuente: Jiménez, A. (2014).

207



Dafos en el cielorraso del tercer nivel de la
Biblioteca Arturo Agtiero Chaves por pericos y palomas

Fuente: Jiménez, A. (2014).

Ubicacion de los bafios de la Biblioteca Arturo Agtiero Chaves

Fuente: Jiménez, A. (2014).
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Ingreso de iluminacién natural
Costado este (2 piso)

Fuente: Jiménez, A. (2014).

Ingreso de iluminacién natural
Sala de Colecciones Especiales (2 piso)

Fuente: Jiménez, A. (2014).
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Ingreso de iluminacion natural
Costado sur (3 piso)

Fuente: Jiménez, A. (2014).

Ingreso de iluminacién natural (1 piso)

Fuente: Jiménez, A. (2014).
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Ingreso de iluminacién natural
Costado norte (2 piso)

Fuente: Jiménez, A. (2014).

Ingreso de iluminacién natural
Costado sur (2 piso)

Fuente: Jiménez, A. (2014).
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Fluorescentes con lamina difusora
Segundo nivel de la Biblioteca Arturo Aguiero Chaves

Fuente: Jiménez, A. (2014).

Fluorescentes sin lamina difusora
Segundo nivel de la Biblioteca Arturo Aglero Chaves

Fuente: Jiménez, A. (2014).
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APENDICE #9

Equipos, proveedores y precios de materiales para la preservacién y conservacion
de documentos.

Precios y proveedores para el almacenamiento de los documentos con caracteristicas

adecuadas para la preservacién y conservacion

Articulo

Descripcion

Precio

Enlace

Imagen

Cajas para
almacenar
libros antiguos

Es una forma para
proteger y almacenar
los documentos,
Incluye dos etiquetas
de titulo blancas y
papel de seda para el
relleno.

(libre de &cido vy
lignina)

$9.50

http://mww.gaylord.

com/

Cajas para
proteccion de
libros fréagiles.

Contiene las piezas
sueltas, simplemente
se mide el libro,
selecciona dos tapas
y se adaptan al libro
de lado a lado,
incluye los
sujetadores velcro.
(libre de é&cido vy
lignina)

$10.70

http://www.gaylord.

com/

Sobres para
almacenar
documentos.

Almacena
documentos
pequefios, folletos y
papeles sueltos,
protegen del polvo y
son libres de acido y
lignina. El paquete
contiene 50 sobres.

$12.69

http://www.gaylord.

com/

pu——

Archivo plano,
horizontal.

Para almacenar
documentos tales
como: dibujos, obras
de arte, mapas Yy
otros documentos de
gran tamafio.

$2,599.00

http://www.gaylord.

com/
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Sujetadores Material de acero, | $2.55 http://www.gaylord.
para libros compatible con com/
cualquier tipo de
estanteria, no se
dobla bajo presion.
Tubo de Tubos de carton | 44,53 € http://www.producto
carton para color beige, libres de sdeconservacion.co
documentos acido y de lignina. Se m/
de gran utilizan
tamario. principalmente para
el almacenamiento
seguro de grandes
objetos  laminados,
por ejemplo, mapas,
planos, graficos,
dibujos, etc, que
puede ser insertado
en un tubo.
Mueble mévil | 50 compartimentos | $375.00 | http://www.producto b
para miden 2 3/4 x 2 3/4 sdeconservacion.co ,',f Wl -
almacenar cada una. m/ Ik "'
rollos. 2 ruedas giratorias v 11 1 ',u‘j'
para la movilidad H
Muebles de calidad
con un atractivo
acabado laminado
con textura de vinilo
Cajas para De una sola pieza de | $ 9.55 http://www.gaylord.
almacenar polipropileno com/
revistas o moldeado es
folletos. quimicamente
estable y facilmente
acepta etiquetas.
Carro para Hecho de acero con | $324.99 | http://www.gaylord.
transportar acabado de pintura al com/
libros de horno, ruedas
superficie giratorias de goma.
plana.
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Materiales existentes en el mercado para almacenar documentos

Articulo Descripcion Precio Enlace Imagen
Soportes para | Acrilico con suaves | $57.59 http://www.gaylord.
libros abiertos | bordes, y seguros de com/
apoyo.

v,

Materiales existentes en el mercado para limpiar documentos, estantes y depdsitos

Articulo Descripcion Precio Enlace Imagen

Guantes Guantes $ 26.85 http://www.gaylord.
desechables desechables de estilo com/

quirargico (50 pares)
protegen las manos
de los productos
guimicos y
proporciona un
agarre antideslizante.

Guantes de Para el manejo de| $26.60 http://www.gaylord.
algodén libros raros y com/
manuscritos o] ———
ITe i —
encapsulacion;
lavable; 100%
algodon.

Paquete con 12

pares.
Mascarilla anti | Ligera, peso inferior | 1,46 € http://www.producto
polvo a 7 grs. Protege sdeconservacion.co

contra los polvos m/

fibrégenos.
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Cepillos de
cerdas suaves
para limpiar
documentos

Elimina el polvo, la
suciedad, cerdas de
pelo de cabra muy
suaves y no raya los
objetos

$18.90

http://www.gaylord.
com/

Trapos para Elaborado con tela | $9.20 http://mww.gaylord.
limpieza de de nylon no abrasivo com/
libros pafio libre de

guimicos y sin pelusa

que desempolva con

seguridad sus

colecciones sin el

uso de disolventes o

agentes estaticos.

La carga

electrostatica atrae a

98,9% de polvo de la

superficie, la pelusa y

la suciedad.
Trapos para Elimina manchas, | $5.50 http://www.gaylord.
limpieza de pelusa, suciedad vy com/
estantes y polvo a partir de fotos
demas y otros articulos
superficies.

Hecho de microfibra

libre de acido.

Lavable y reutilizable
Almohadilla Se recomiendan para | $ 8.60 http://www.universit
de limpieza la limpieza de yproducts.com/
para articulos de papel
documentos con polvo, suciedad

o] moho. Estas
pastillas contienen un
polvo suave, de
grano gratuito que
absorbe y limpia la
suciedad superficial
de papel.
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Aspirador
para museos
MUNTZ 555
MU-E-HEPA
HYBRID

Una herramienta
especialmente
disefiada para utilizar

en museos y
archivos, con
caracteristicas Unicas
como nivel de

succion ajustable,
capacidad especial
de soplado de aire,
con accesorios de
goma flexible y mini-
accesorios para
tareas delicadas de
succion.

El equipo es
antiparasitario y esta
aislado segun las
normas VDE.

El aspirador es de un
tamafio pequefio y es
muy ligero,
otorgando al mismo
tiempo una gran

capacidad de
aspiracion que,
gracias ademas a un
filtro especial,
posibilita recoger

todos los hongos y
esporas activos. Al
mismo tiempo tiene
un sistema de
filtracibn que evita
que el polvo
contaminado se
escape, volviendo a
la atmésfera. La gran
cantidad de boquillas
suministradas lo
hacen ideal para el
trabajo con cualquier
tipo de obra.

497,00 €

http://mww.producto
sdeconservacion.co
m/
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Mopa tipo
avion

Absorbe y atrapa el
polvo de microfibra.

¢ 8000

Walmart, Costa Rc

Elementos adecuados para la conservacion de los materiales

bibliograficos

Articulo

Descripcion

Precio

Enlace

Imagen

libre de
para

Tinta
acido
sellar

Calidad de archivo.
Tinta para sellos de
madera, resistentes
a la luz, calor y
agua. No contienen
impurezas que
puedan afectar la
permanencia de
papel, imagenes
fotogréficas o}
contenedores de
almacenaje. No se
deterioran con el
tiempo y son
quimicamente
estables. Contienen
un pigmento
inorgdnico que no
tiene tendencia a
absorber impurezas
y que no reacciona
con el papel y otros
materiales. Viene en
envase de 70 ml.
También se pueden
adquirir los sellos de
madera, en
paquetes tres
sellos.

de

23,99 €

http://imww.producto
sdeconservacion.co
m/

Cinta
adecuada para
libros

Cinta 3M usada
para reforzar lomos
de los libros, libros
de bolsillo, revistas,

etc.
extremadamente
transparente y
flexible, es

excelente para usos
de reparacion libro.
No se decolora,
grieta 0 céascara.
Didmetro del nucleo

$6.10

http://www.universit
yproducts.com/
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es de 3 ". Precio por
rollo.

Etiquetas Etiquetas http://www.producto :
autoadhesivas libres sdeconservacion.co |
de Acido. m/ n =

| S | —
|
Pttt
|

‘ — s
y

Pestafias  de | Tiras de | $11.65 http://www.gaylord.

identificacion identificacion  (100- com/

para libros | Pack) para

valiosos identificar y

catalogar los
materiales valiosos.
Las tiras de bufer no
causar decoloracion
de la migracion de
acido. Coloque
etiquetas de lomo
mecanografiadas vy
cédigos de barras
en las tiras o utilizar
un lapiz de archivo
para  anotaciones.
La ficha se coloca
sobre la parte
superior de las
paginas, dejando 1
"que se extiende
desde el libro para
facilitar la
identificacion

Cola de | Una pasta de | 20,95 € http://www.producto

almidén de | almidén con sdeconservacion.co

maiz excelentes m/
cualidades: se
conserva
magnificamente una
vez seco, tiene
perfecta
reversabilidad con
agua, muy buen
poder adhesivo,

incluso cuando esta
muy diluido. Todas
estas cualidades
han sido sometidas
a pruebas de
envejecimiento con
optimos resultados.
Es un adhesivo muy
utilizado en la
restauracion de
papel y en
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encuadernacion.

Rotulador libre
de éacido

Utiliza una tinta
pigmentada, provee
una linea a prueba
de agua que no se
destifie ni decolora.
La tinta esta hecha
con pigmentos que
no experimentan
sedimentacion por lo
que la escritura es
uniforme y
consistente. No se
corre la tinta en el
papel. Color: negro.
Punta: 0,50mm;
0,35mm; 0,30mm

http://www.producto
sdeconservacion.co
m/

Elementos adecuados para la conservacién de los materiales bibliograficos

Articulo

Descripcion

Precio

Enlace

Imagen

Trampas
pegajosas
para insectos

Trampas de uso
general se pueden
utilizar para una serie
de plagas que se
arrastran 'y encajan
perfectamente en los
casos de exposicion,
armarios U otros
espacios  pequefios.
(10-Pack).

$39.99

http://www.gaylord.
com/

Trampa para
polillas

10 trampas pegajosas
con precintos
extralargas para colgar
facilmente

3-4 trampas
recomendadas por
cada 1.000 pies
cuadrados para areas
pequefias; lugar
trampas cada 25 a 50
pies en un patron de
rejilla en grandes
areas tales como
instalaciones de
almacenamiento.

$129.99

http://www.gaylord.
com/
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Emergencias

Articulo Descripcion Precio Enlace Imagen
Puertas Puerta construidas en | Segun http://www.coseycr.
cortafuegos acero y con aislante | cotizacion | com/
de poliestireno
reversible.
Con certificacion UL de
resistencia al fuego
desde 20 hasta 180
minutos. Cumplen con
las normas requeridas
por las entidades
gubernamentales
como las NFPA 257,
252. 105, 80, UL 10B y
10C y mas,
garantizando la
calidad y proteccién.
Sistema de Detectores movimiento | Segin http://www.avgurus
Alarma inalambrico PG990AP | cotizacion | cr.com/ i""""é”“é
Inalambrico | PSC incluye
DSC (incluye D'etectores'de’ humo el sistema l
Sirena inaldambrica | de alarma —
detectores NEO con la = i
de humo) instalacié ol
n,
configura
cion y
programa
cion en:
$8.387,50
Circuito Segun CASEG
Cerrado de cotizacién | Centroamericana o ey
Television de seguridad G]
(CCTV): http://caseg.cr/ ) w
Antenas de | Dos pedestales - | 6150 CASEG _—
seguridad PREMIUM-2(PRM- ddlares Centroamericana ’
ante hurto de | 262), apertura 0.9 | tras de seguridad L el
documentos | metros. cotizacion | http://caseg.cr/
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extintores Segun http://extintoreshida
portétiles EXTINTORES: marcas | cotizacion | Igo.com/
Amerex Telefax:
Badger (506)
Buckeye 2438-
Kidde 6306 /
General Celular:
Ansul Total 8371-
7559 ,
8872-
2606
E-mail:
inffo@exti
ntoreshid
algo.com
Sistemas En los sistemas de | Segin http://mww.globalte
automaticos | rociadores, la empresa | cotizacion | ccr.com/
para la | brinda el servicio de
supresion de | instalacion y
incendios mantenimiento. Se | Globaltec
basan en los més altos | Technolo
estandares de calidad | gies
y las normas | Solucione
internacionales de la | g
National Fire | Integrales
Protection Association | |ngenieria
(NFPA). Asimismo,
son representantes de Costa
prestigiosas  marcas Rica
como Potter (506)
Roemmer, TYCO 'y | 5544
Notifier. 6375 |
2244-
8682
info@glob
alteccr.co
m
Materiales para el control de temperaturay humedad
Articulo Descripcién Precio Enlace Imagen
Aislante para | Es una proteccion | ¢10.000 Ferreteria EPA, !
puerta para puertas que evita Costa Rica "
“burlete” la entrada del frio, las

corrientes de aire y el
polvo. Se instala con
facilidad por debajo de
las puertas con un
méximo de hasta
22mm de separacion
entre el suelo y la
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puerta.

Aire
acondicionad

oy
ventilacion

Empresa encargada
del  suministro de
equipos para Aire
Acondicionado y
Ventilacion, a nivel
residencial, comercial
e industrial, los
productos incluyen los
equipos, materiales y
todos los accesorios
necesarios para una
adecuada instalacion,
mantenimiento y
reparacion.

Segun
cotizacion

Empresa:
BOS
internacio
nal S.A.

http://mww.bosinter
national.com/

deshumidific
ador

Compresor para
areas grandes.

Recoge hasta 14 litros
de agua en un dia.
Totalmente digital vy
programable.

Abarca un area de
hasta 50 metros
cuadrados.

Es el Unico modelo
que funciona
efectivamente en
casos de: crisis
asmaticas, rinitis 'y
sinusitis, alergias,
acaros, moho,
enfermedades
respiratorias, virus y
bacterias, etc.

¢
180.000,0
0

http://www.alergiay
asmashop.com/

Cinta
aislante
autoadhesiva

Sella las corrientes de
aire, polvo y humedad
alrededor de las
puertas y ventanas. Es
una proteccion
autoadhesiva.

¢ 2,250 el
rollo

Ferreteria EPA,

Costa Rica

Ventilador

Ventilador de mesa

7
18.389,99

http://www.gollotien

da.com/
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Geldesilice | EI gél de silice o| $9.98 | http://mww.amazon.
silica gel, atrapa la com/
humedad,
reteniendola en su
interior. 25
paquetes.

Infraestructura
Articulo Descripcion Precio Enlace

Laminas de Tienen la funcién de Segun http://solutions.3m.co

seguridad y disminuir el calor y los | cotizacion m/

control solar. | rayos UV ademas dan
seguridad y proteccion 3M
ante rotura.

Medidor Permite la medicion de | ¢ 30,800 http://www.steren.cr/

digital de las condiciones de

luminosidad iluminacién y

(luxémetro) memorizar de forma
simultdnea los valores
de medicion en lux

Filtros de luz | Estos filtros | $76.99 http://www.gaylord.co

UV para bloquearan 96-98% de m/

fluorescentes | las emisiones de luz
uv.

Contiene 10 paquetes

Lamparas Tipo: Tubo Led Segun http://www.luces- .

LED Formato: cotizacion led.cr/

T8 <
Potencia nominal LED: +506 *o
8/\2)\1taje' 2520
120/230V AC 07327

+506

6055

4318

ventas@|
uces-
led.cr
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Ré6tulos
reflectivos

Tienda
“‘Rotulacién arte y
publicidad Costa Rica”

Segun
cotizacion

Propietari
o :Edgar
Serrano
Correo
Electronic
o:

rotuloscos

tarica@q

Localizaci
6n: San
José, San
José,
Costa
Rica.
Paseo de
los
Estudiant
es
Teléfono:
(+506)
8347-
7827

http://rotuloscostarica-
cr.com/
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APENDICE #10

Modelos para la divulgacién de normas alusivas a la conservacion de los
materiales documentales.

1. Tarjetas para materiales fragiles

o]
“J UNIVERSIDAD DE SEDE DE 1552 Coordinacion de Investigacion
i OCCIDENTE
¥~ '} COSTARICA o)

Biblioteca Arturo Agiiers Chaves

jAtencion!

Este libro ha sido agredido por mala manipulacion
No sigas su ejemplo, utilizalo con carifio.

Ayudenos a conservar tu biblioteca

ez
5% UNIVERSIDAD DE SEDE DE {52 Coordinacién de Investigacion
COSTARICA OCCIDENTE 4 )
SO

Biblioteca Arturo Agiiers Chaves

jAtencion!
Ejemplar deteriorado, consultar con cuidado.

Ayudenos a conservar tu biblioteca

ez
5% UNIVERSIDAD DE SEDE DE {52 Coordinacién de Investigacion
COSTARICA OCCIDENTE 4 )
SO

Biblioteca Arturo Agiiers Chaves

jAtencidn!

Las hojas de este libro se destruyen por mala
manipulacion y por causa del &cido
La manipulacién cuidadosa prolongara su vida.

Ayudenos a conservar tu biblioteca
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2. Articulos con mensajes alusivos a la preservacion y conservacion de los

documentos

3. Separador de libros

UNIVERSIDAD DE Coordinacion de Investigacion
ARICA Biblioteca Arturo Agiiero Chaves

iCuidemos nuestros documentos!

» Al pasar las paginas, hagalo con cuidado
sin humedecer los dedos.

»  No escribir sobre ellos.

*  No realizar anotaciones ni subrayarlos.

* Lavar las manos antes, durante vy
después de cada consulta.

* No doblar las esquinas.

» Cerrar los documentos cuando no se
estén utilizando.

* No realizar reparaciones por mas
sencillas que parezcan.

* Avisar a los bibliotecélogos cuando un
documento esté dafiado.

* No ingerir alimentos cerca de los

documentos.

jAyudenos a conservar tu biblioteca!
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g/ BN b0 e5aguel

[AMPS Alcotft)

Lo que NO se debe
hacer

= Saceriosllbes de bs esianb=
ras opor e pestr sepeior e
Indesicr ded lom comacido oo
o cofa

= Homalseme o dedos W
s 00N SHNE OCon of clme
Qe FoTectattss fam pazar
|m pAgime

= Apoyase en S documenis.
¥ escrldr sciee: el com lAnE
cas oboigrats.

= mimodeclr dojebs denbo del
N, como por ejempia, mar-
ca loms opaps no dcsino.

= gesr miAttE cars g
Iiowos.

= Manipdar de fomma Inadecss
da Iz doosmenbe &l momenr
0 de aplcar aiguna bicnica =
reoeogratie Potocogado, dg
iz wobm).

= Euzemyerc malze
e 2 0 OOOuEnbE .

= Duoblar s esquires de l=s
Fwjas pare macer lechom en

0%, BOCHMEnRE.

Lo que 5¢ debe
hacer

= Lavarse Bs manc anbs,
dumnie ¥ despuls de cads
consuta 0 maripdaddn de
clbras,.

= EnR = cmo e meier lbes
de la estanberda, empule
Ficimanenie Recle afs e
cioras  Eanbo anberior coem
confinda a 2 plezs requerdds
¥ tome on seguridad & lom
salenfe desde su e me-
diia o deloma

= ADcys S DT Sooem
s ges i,

4. Desplegable con la normativa para la manipulacién de documentos.

Normativa para el cuidadeo

de los documentos

= Lox matatsas asigox,
scamenE  uinede,
mouiemn sar manpUanE
susvemente com la ui-
lizadtn e guants Han-
cos e sigoddn.

b= Soione: SU% SRS, mabe-
dal bblcgrdfics de wm
lade & chro, Régelo en
canfitiades. pegueias.

Samciones

= En caso de herbo, muile-
chin, pindds o defedon
die documenies.
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ANEXOS
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ANEXO #1

Forma de limpiar los documentos

Fuente: Rodriguez, M. (2013).
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ANEXO0 #2

Forma de extraer los documentos de la estanteria

i)

Manera incorrecta de extraer un libro de la estanteria. Forma correcta de extraer un libro del estante.

Fuente: Herreros, J y Suérez, F. (2010)
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ANEXO 3

Partes del libro

i

O ND R WN -

i

Fuente: http://es.slideshare.net/shikilinn/partes-del-libro-10027037?next_slideshow=1
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ANEXO 4

Constancia de revision filolégica

LICDA. ELVIA FERNANDEZ MORALES
FILOLOGA UCR
SAN RAMON, ALAJUELA TEL. 2-447 1581 8-825- 3794
elviafdz@gmail.com
C.2312338 COL. LIC. Y PROF

CONSTANCIA DE REVISION FILOLOGICA

La suscrita, Licenciada en Filologia Espafiola, ELVIA FERNANDEZ MORALES,
hace constar que efectu6 la revision filolégica del documento cuyo titulo es: PROPUESTA
DE DIRECTRICES PARA LA PRESERVACION Y CONSERVACION DE LOS RECURSOS
DOCUMENTALES IMPRESOS DE LA BIBLIOTECA ARTURO AGUERO CHAVES, SEDE
DE OCCIDENTE DE LA UNIVERSIDAD DE COSTA RICA. Este consiste en TRABAJO
FINAL DE GRADUACION PARA OPTAR POR EL GRADO DE LICENCIATURA EN
BIBLIOTECOLOGIA Y DOCUMENTACION, de la UNIVERSIDAD NACIONAL, FACULTAD
DE FILOSOFIA Y LETRAS, ESCUELA DE BIBLIOTECOLOGIA, DOCUMENTACION E
INFORMACION. La postulante es ADRIANA JIMENEZ FUENTES.

Al respecto, indica que luego de efectuadas las correcciones necesarias, dicho
documento se encuentra listo para su presentacion y disertacion, pues se ajusta a las
normas gramaticales y ortograficas establecidas y a la modalidad de discurso,
correspondiente a su especialidad.

Dado en San Ramén, Alajuela, Costa Rica, el nueve de octubre de dos mil quince, a

solicitud de la interesada y para los efectos administratjvos pertinentes.
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