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1. INTRODUCCION

Este manual es una recopilacion de métodos practicos para guiar a los archiveros y
bibliotecarios en la proteccion y conservacion del valioso legado que tienen gue
custodiar. Las generaciones actuales y futuras lo agradeceran.

Para seguir las propuestas que se describen en este manual, es indispensable
contar con personal adecuado. Asesorarles cuidadosamente para que actien con
prudencia en el manejo de objetos valiosos, ya que a veces son muy fragiles y
delicados.

Los documentos estan compuestos fundamentalmente de materiales que pueden
ser alterados por diversas causas, por lo tanto, son intrinsecamente perecederos;
sin embargo, el proceso de deterioro puede dilatarse considerablemente si se
establecen las condiciones adecuadas.

El objetivo de este manual es la orientacion para colecciones generales, no de
materiales especiales. Nos centraremos fundamentalmente en la estabilizacién de
un fondo de pocos metros lineales cuya base sea basicamente papel (legajos,
actas, etc.) y pergamino.

Estas recomendaciones tienen como objetivo sensibilizar a los profesionales sobre
los problemas que sufren los documentos en sus instituciones y las posibles
soluciones.



2. CONCEPTOS BASICOS
2.1. Preservacion - Conservacion

Es el conjunto de operaciones que tienen como objeto proteger el entorno del
documento para prevenir, en lo posible, las causas de deterioro. No se interviene
directamente sobre la obra, sino que se realizan todas aquellas acciones
“preventivas” que se anticipen al dafio que pueda sufrir un documento. En este
campo debemos tener en cuenta lo siguiente:

- Hay que propiciar un medio ambiente idéneo a las necesidades de
permanencia y durabilidad de los documentos. Se debe evitar en el
almacenaje las causas que potencien su deterioro.

- Establecer politicas racionales que protejan de excesiva manipulacion los
documentos de mas valor o que estén en peor estado de conservacion. Se
recomienda, para ello, seleccionar los documentos mas valiosos o mas
deteriorados y hacer una copia digital de ellos a fin de salvaguardar el original.

2.2. Restauracion

La restauracion tiene como fin devolver la integridad fisica y funcional que se ha
perdido a través del tiempo. Se interviene directamente sobre la obra, con el riesgo
que esto conlleva. Utiliza para ello una serie de principios fundamentales: la
reversibilidad de los materiales utilizados, la neutralidad de los tratamientos y la
diferenciacion entre el original y lo restaurado, es decir, no se permiten intentos de
falsificacién con retogues innecesarios que desvirtien el documento.

3. LANATURALEZA DE LOS MATERIALES
3.1. Papel

Es el soporte del que compone la gran mayoria de los fondos y colecciones de
archivos y bibliotecas.

El papel antiguo se fabricaba principalmente con la fibra de plantas, como el lino y
el cafnamo. Con la escasez de fibras de trapos, a mediados del siglo XIX, se
introduce la fibra de madera.



Dependiendo de las materias primas, elegidas para su elaboracién, tendra como
resultado un papel de mejor o peor calidad, lo que influira de manera decisiva en la
duracion de la vida del papel.

El declive en la calidad del soporte es constante desde finales del siglo XVIII. Un
fuerte crecimiento en la demanda de la materia prima, obligd afadir a la
mecanizacion de los procesos una serie de aditivos y elementos inadecuados, que
dio como resultado una mayor inestabilidad del papel.

Problemas asociados al papel:
La acidez
Provoca la pérdida de consistencia en el papel.

Las moléculas de celulosa sufren una ruptura debilitando el soporte y
dejandolo muy fragil y quebradizo. Esta acidez puede proceder por
ejemplo, de forma intrinseca®, del encolado de alumbre* y colofonia®
empleado en su fabricacién o de las tintas utilizadas para la escritura o
impresion; o de forma extrinseca*, por la humedad o mal almacenaje.

El pH* gue consideramos neutro tiene un valor de 7.

intrinseco, -a: (Del lat. Intrinsecus, interiormente). adj. intimo, esencial.
En este caso significa que la sustancia, como tal, esta dentro de la propia naturaleza del documento.

alumbre: Aditivo de sulfato de aluminio y potasio empleado para la fabricacion de papel. Puede presentar
problemas de conservacién, pues al disolverse en el agua, produce una reaccion acida, que destruye la
reserva alcalina, danando las fibras de celulosa.

colofonia: Resina natural que se extrae del pino. Ha sido utilizada como encolado en la masa del papel.
extrinseco, -a: (Del lat. extrinsecus) adj. Externo, no esencial.

Dicese por oposicion al valor intrinseco.

En estos casos nos referimos a los agentes de deterioro externos a la materia prima.

pH: (Sigla de potencial de Hidrageno). Quim. indice que expresa el grado de acidez o alcalinidad de una
disolucién. Entre 0y 7 la disolucion es acida, y de 7 a 14, basica.



Las tintas

En este apartado no vamos a describir todos los tipos de tintas existentes
en el mercado, solamente vamos a mencionar las mas problematicas o
mas utilizadas.

Las tintas ferrogédlicas o metaloacidas, fueron las méas habituales durante
siglos, y son también las mas probleméticas. Se fabricaban a partir de una
mezcla de sulfato ferroso mas acido galotanico (procedente de las agallas
de roble), y agua; este compuesto se mezcla con goma arabiga para
espesar la disolucion. Inicialmente tiene un color negro que con el paso
del tiempo vira a marrdn. Esta tinta permaneci6 en uso durante siglos.

Ante la presencia en el ambiente de diéxido de azufre y humedad se
produce hidrélisis y la tinta libera acido sulfirico, el cual corroe el papel
perforandolo.

Este hecho se evidencia, cuando la tinta “muerde” el papel hasta
taladrarlo, provocando el desprendimiento de lineas y paginas enteras del
texto, las cuales apareceran como quemadas o carbonizadas.

Tintas mucho més estables son las de carbon o las de imprimir.

Las tintas modernas tienen multitud de recetas y formulas. Normalmente
tanto las de estilografica como las de boligrafo son muy solubles en agua
y en otros disolventes, siendo a su vez inestables ante agentes como la
luz o el calor.

3.2. Pergamino

Es un soporte de piel con un tratamiento en el que ésta se limpia y se macera en
cal para favorecer su conservacion, tras lo cual, se raspa para eliminar todo resto
de pelo animal y finalmente se deja secar tensado en un bastidor. Tiene un doble
uso: por un lado es un material apto para escribir sobre él y por otro fue muy
utilizado en las encuadernaciones a partir de la Edad Media.

Este material es muy resistente y durable, pero su principal problema es que es
higroscopico, es decir, muy sensible a los cambios de humedad, sufriendo
contracciones a causa de la sequedad ambiental y dilataciones por el exceso de
humedad.



4. CONTROL AMBIENTAL

A la hora de tomar medidas en la conservaciéon de un pequefio fondo documental
es imposible cambiar las alteraciones de origen intrinseco de los materiales, pero si
que podemos actuar sobre los agentes externos que lo deterioran, controlando los
factores ambientales, para evitar su prematuro envejecimiento.

4.1. Factores medio ambientales

La humedad relativa y la temperatura son los factores que mas influyen en la
correcta conservacion de los documentos. Una humedad extrema combinada con
altas temperaturas favorece la aparicién de hongos y termitas. Los cambios de
temperatura también dafan los objetos porgue contraen o dilatan los materiales
gue los componen.

Estos factores se pueden controlar con un termohigrémetro, con el que podemos
conocer los indices tanto de temperatura como de humedad al mismo tiempo, y
poder tomar las medidas de actuacién necesarias para evitar dafos en la
documentacion. Ademas estos aparatos son bastante econémicos.

w1

Una sustancia que permite controlar la humedad ambiental es el “gel de silice™ que
se encuentra facilmente en el comercio. La proporcion de uso es de un kilo por
metro clbico. Se coloca en una bolsa a la que se abre unos agujeros para que
produzca la absorcién. Cuando se humedece, cambia su color de azul a rosado.
Para evitar la humedad conviene tener los recintos aislados del ambiente exterior,
mediante mamparas o cortinas, y los objetos guardados en cajas o armarios.
Siempre se prefiere un ambiente frio. Es de gran importancia no someter a los
materiales a una oscilacion fuerte en un periodo corto de tiempo.

La temperatura debe oscilar entre 16° y 22° C

La humedad relativa para el papel es de 45% a 60%

Gel de silice: Material sdlido que consiste en silice en forma de perlas o cristales de diversos tamanos.
Tiene alto poder de absorcién de humedad, y por ello se emplea como agente deshumidificador,
fundamentalmente en vitrinas o espacios pequenos.



Estos valores estaran condicionados a la regién donde se ubique el archivo, asi, no
es lo mismo un archivo-biblioteca en el sur de Espafa con sus altas temperaturas
en verano como un archivo en el norte de Europa. En estos casos tendremos que
hacer una media de temperaturas-humedades durante todo el afo para saber
exactamente cuales son nuestras constantes.

La temperatura que esta en estrecha relacién con la humedad, actia acelerando la
actividad biolégica Es importante recordar que todos estos factores estan
interrelacionados entre si y que la modificacion de uno solo afectara al resto.

La luz debe ser controlada ya que su emanacion directa provoca reacciones
quimicas que alteran la composicion del documento. Por ejemplo, el papel que
tiene elementos como la lignina* acelera su proceso de amarilleamiento hasta
oscurecerlo. La luz mas perjudicial es la que emana rayos ultravioletas, de onda
mas corta.

Hay que utilizar luz apropiada. La luz fluorescente, emite rayos ultravioletas que
provocan alteraciones quimicas en el documento (fragilidad y desintegracién) y la
luz incandescente, emite rayos infrarrojos que provocan un exceso de calor y
afectan a la composicion del papel (amarilleamiento).

Se sugiere usar luz fluorescente pero con filtros de rayos ultravioletas.

No ocurre nada al exponer un tiempo corto los documentos a la luz, pero debemos
tener en cuenta que la exposicion continua es tremendamente perjudicial porque el
fotodeterioro es acumulativo e irreversible.

4.2. Causas quimicas, biolégicas y mecanicas

Las combinaciones quimicas (como el &cido sulfurico transportado por el aire)
danan considerablemente la estructura molecular de los diferentes soportes; si a
esto se afiade la polucion y contaminacion ambiental el problema se agrava.

Las causas biologicas se refieren a dafnos que producen alteraciones en los
documentos, desde el hombre hasta roedores, insectos, hongos y bacterias.

El grupo de los bibliéfagos esta formado por los agentes bioldgicos a los cuales les
gusta comer papel y las materias vegetales o proteinicas de que estan compuestos
los documentos. Los microorganismos, a veces menos evidentes, provocan
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reblandecimiento del papel en las zonas donde actlian, adquiriendo un aspecto
algodonoso que se advierte por la presencia de pigmentaciones de diversos
colores, dependiendo del tipo de hongo o bacteria que ataca el papel.

Las causas mecanicas son las relacionadas con las condiciones de
almacenamiento, proteccion y manipulacion de los documentos.

La limpieza de libros y estantes es de vital importancia para la correcta
conservacion de nuestros fondos. Todos los lugares donde se guardan y utilizan
documentos deben limpiarse continuamente con mucho cuidado, ya que la limpieza
misma puede dafar los documentos, libros y encuadernaciones débiles, que no
podran soportar la manipulacién requerida para su limpieza. Por ello, hay que
hacer una valoracion previa del estado de conservacion de las piezas del deposito.

La limpieza de suelos y muebles debe ser con aspiradora, pues no es
recomendable barrer para no levantar polvo. Asi, se evitard la anidacion de
agentes bioldgicos como polillas, termitas, aranas y otros.

Los suelos pueden fregarse con agua, aunque en poca cantidad, evitando en todo
momento que los libros o documentos de los estantes mas bajos puedan ser
salpicados. Hay que tener especial cuidado al fregar el suelo de los lugares con
documentacién, normalmente son areas cerradas, y se debe evitar incrementar la
humedad relativa, (agentes ambientales).

Las estanterias, libros y cajas, se deben limpiar con un pano electrostatico, que
retiene la suciedad; o con brocha de pelo suave, para no raspar lo que se pretende
limpiar.

El polvo excesivo, con particulas sélidas en las estanterias, debe limpiarse con
aspiradora, protegiendo la boca de entrada con un filtro para evitar la absorcién de
elementos desprendidos de nuestros fondos.

Los libros deben limpiarse manteniéndolos firmemente cerrados y cepillarse desde
el lomo hacia la delantera. Primero la parte superior del libro, que suele ser la mas
sucia, luego el resto de bordes.
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Si el del libro esta muy deteriorado, es mejor protegerle con una camisa o forro de
papel barrera (es un papel blanco, sin &cido, que no amarillea con el paso del
tiempo), hasta hacerle un tratamiento de conservacion o de restauracion.

Ya que la limpieza implica un riesgo para los documentos, el personal debe ser
instruido cuidadosamente en cuanto a los productos que pueden utilizar y las
técnicas de manipulado. Esta tarea es de vital importancia para prolongar la vida
til de nuestras colecciones, por lo tanto debemos tener contacto directo con el
personal de limpieza para que nos informen de cualquier incidencia, por leve que
parezca, que se produzca en los depositos.

Si los documentos estan deteriorados o son muy antiguos, se deben guardar en
carpetas, cajas, o cuadernillos de papel o cartuling, libres de acido, que son faciles
de confeccionar.

Hay que preferir cajas cuyos lados y cubierta se abran, para evitar sacar tirando del
documento o libro, con riesgo de deteriorarlo mas.

Si las hojas estan muy destruidas hay que manejarlas con sumo cuidado,
guardarlas en posicion horizontal en un cuadernillo y, ademas, en una caja a su
medida.

Si no hay material libre de acido para proteger y guardar nuestros documentos, se
pueden comprar las cajas o carpetas que venden en el comercio y cada diez afios
sustituirlas por otras nuevas o buscar, para su sustitucion, unas de material libre de
acido.
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5. RECOMENDACIONES GENERALES

- Inventariar y fotografiar todos los bienes. Revisar dicho inventario al
menos una vez al afo.

- Es recomendable que sélo una persona de confianza sea la responsable
de los armarios o depositos, tanto de la biblioteca como del fondo de
archivo. Se debe mantener un registro de quienes tienen llaves.

- Preparar a los responsables en normas basicas de seguridad.

- Fijar dias y horarios para atender a investigadores y asignar una persona
de confianza para cuidar el lugar permanentemente. Es mas seguro sacar
los libros o documentos solicitados desde el deposito y ubicarlos para su
consulta con el investigador en otro recinto.

6. INSTALACIONES
6.1 Edificios

Los mayores dafos en los edificios se producen por el deterioro medioambiental,
por el descuido y por el hurto. Pero en la medida de lo posible se puede prevenir.

La proximidad del archivo con buenos medios de comunicacién facilita la asistencia
de investigadores y publico en general. Pero esto suele implicar un mayor indice de
contaminacion atmosférica, acustica, bioldgica y niveles mas altos de vibraciones.

Tenemos que tener en cuenta para su proteccion, si es un edificio aislado, o
rodeado por otras edificaciones, o en el centro neuralgico de la ciudad, o una
adaptacion de un edificio antiguo. Influird en las medidas preventivas que
tengamos que tomar.

Para que un edificio sea biblioteca o archivo tiene que cumplir una serie de normas
generales y especificas, que tienen que ver con las areas del edificio.

Los techos, suelos y paredes deben ser “resistentes al fuego” (que sera mayor o
menor dependiendo del area de la que se trate, de su superficie, altura,...)

Debera estar aislado acustica y térmicamente. Si hubiera problemas de humedad,
habria que localizar el foco, esto es, comprobar si procede de filtraciones, por
capilaridad o condensacion.
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El calculo de la estructura se hace en funcién de las areas contando con que la
mayor carga recae sobre el depésito.

Pero como ya sabemos que en la gran mayoria de los casos no podemos cambiar
la ubicacién de nuestros archivos, vamos a intentar mejorar en la medida de
nuestras posibilidades, las zonas que més riesgo conlleven y analizar los diferentes
problemas con los que nos encontramos normalmente.

Para ello debemos considerar principalmente lo siguiente:

- Conocer bien el edificio y mantener el control sobre las puertas,
ventanas, armarios y sus cerraduras.

- Mantener en buen estado las rejas y evitar arboles o arbustos demasiado
cerca de los lugares donde estén los documentos.

- Mantener un registro de las personas que entran en el edificio, como
electricistas, fontaneros, etc. y no dejarlos solos, dentro de lo posible,
mientras trabajan.

- Aunque no haya fallos, se han de revisar periodicamente los sistemas
eléctricos, conduccion de agua, alcantarillado, techos, entretechos, etc.

- Cubrir con filtros las ventanas del depésito para evitar la irradiacion solar
directa.

6.1.1 Salas de consulta
Los recintos dedicados a la consulta de documentos son las areas donde tenemos
gue tener especial cuidado.

- Convendra elevar la intensidad de la luz por la necesidad de lectura.

- La temperatura se adecuara al uso.

- Habra mesas v atriles para manipular los documentos correctamente.
La documentacion original de los archivos suele estar constituida por ejemplares

(nicos. Por esta razén es necesario dar instrucciones claras y especificas a los
usuarios sobre la manera correcta de manipular los documentos.
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- Impedir la utilizacion de boligrafos o plumas estilograficas. Deben
utilizarse Unicamente lapices.

- Prohibir tener bebidas o comida cerca de los documentos.
- Evitar el uso de saliva para manipular las hojas.

- No se deberan doblar los documentos, y hay que evitar todo lo que
pueda danarlos o deteriorarlos.

- Los fondos quedan excluidos del préstamo. Debe habilitarse una sala
adecuada para la consulta de los documentos.

- Estas normas se daran por escrito.

Se procurara, que en los casos de libros o documentos encuadernados, no abrir
excesivamente y manipular con el maximo cuidado los que sean de gran formato.

Cuando existan reproducciones de documentos, sera obligatoria la consulta de la
copia y no del original.

Debido al deterioro de algunos documentos antiguos, que son de interés para los
investigadores, se recomienda solicitarles una autorizacién sobre la investigacion,
ademas de la identidad del solicitante.

Si estuvieran muy dafados, es preferible no facilitarlos hasta que sean restaurados
o digitalizados.

6.1.2. Salas de exposiciones
Se recomiendan las siguientes actuaciones en estos lugares:

- Vigilar la iluminacion de vitrinas usando fluorescentes de baja intensidad
y siempre externos.

- Evitar elementos punzantes en el interior de las vitrinas o en los
expositores.

- Si se considera necesario, se pueden colocar dentro de las mismas
vitrinas  productos higroscopicos como “gel de silice” para evitar
humedades por condensacién.



- Sujetar los documentos sin dafarlos y no usar nunca ningun sistema de
sujecion con cinta autoadhesiva en contacto directo con los originales.

- No mantener un mismo documento o libro constantemente en exposicion,
dejandolo en reposo cada cierto tiempo.

- En el caso especial de los libros no deben tener una apertura mayor de 90°.

- Si la exposicién es externa, y nos piden documentos en préstamo, hay
que asegurarse siempre de que el documento esté en buen estado y que
no va a sufrir deterioro por tal motivo. Que emitan informes sobre las
medidas ambientales que va a tener la sala, como la intensidad de luz, los
sistemas de vigilancia, etc.

- Deberan quedar registradas las actas de entrega y recepcion,
debidamente acreditadas con las firmas de los responsables.

- Hay que asegurarse, al recibir las piezas en su vuelta al fondo, de que no
vengan con nuevos deterioros.

- Deberan tener al salir del fondo una pdliza de seguro.

6.1.3. Depdsitos

Es frecuente que los documentos se almacenen en salas poco apropiadas ante la
falta de espacio, como soétanos, atico, etc., pero hay que tomar conciencia de que
el deposito* tiene que ser la zona mas importante y adecuada de todo el edificio, ya
que la mayor parte del tiempo los fondos van a estar alli mucho tiempo.

Depésito. Conjunto de cosas puestas o guardadas en un sitio para poder disponer de ellas en el momento
necesario o que se realice con ellas alguna operacion. Se deben dar unas condiciones especiales que
garanticen el aprovechamiento del espacio y la conservacion.
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Normas y consejos para la adecuada ubicacion
del depdsito con un fondo documental

- Deberia estar aislado del resto de dependencias.

- Bvitar que sus fachadas estén expuestas al sol y vientos dominantes.

- Los muros y puertas seran cortafuegos.

- Las dimensiones no deberan ser de mas de 200 m2 ni de menos de 150 m2,
aunque variaran dependiendo del volumen documental y del crecimiento que se
prevea.

- La altura del techo permitira alcanzar los documentos colocados en la Ultima
balda de la estanteria sin necesidad de escalera y con suficiente distancia para los

pasillos, por ejemplo 75 cm.

- La estructura deberd ser resistente en su cimentacion. Los papeles y libros pesan
mucho.

- Conviene que esté bien comunicado con el resto de las areas del edificio.

- Hay que prevenir la humedad y evitar que pasen conductos de tuberias por las
paredes, techos o suelos, que a ser posible llevaran un revestimiento impermeable.

- Se controlara la temperatura.

- Prevenir la luz. Los vanos exteriores deben tener un buen cerramiento y con
posibilidad de evitar el exceso de luz pudiendo aplicar filtros absorbentes.

- Es imprescindible tener una necesaria limpieza en su interior.

17



Pared y techo con clara evidencia de filtraciones

Almaceén deficiente, con peligros de humedad debido a tuberias visibles




6.2. Mobiliario

Los documentos se dispondran en el depésito en estanterias, archivadores y
planeros.

Hay que tener en cuenta que las baldas e las estanterias deberan tener las
dimensiones adecuadas al formato de los documentos que van a alojar, y evitar
gue sobresalgan porque se produciran rozaduras constantes o deformaciones.

Los muebles deben tener rejillas u orificios para facilitar la renovacion del aire
interior, dado que el estancamiento del aire es nocivo.

En zonas himedas se aconseja alejar los muebles con documentacion e incluir en
ellas agentes desecantes, insecticidas y funguicidas (para controlar el medio
ambiente interior).

En su mayoria, la documentacion suele disponerse en estanterias tradicionales que
pueden ser de madera o metélicas.

- Se prefieren las metélicas porque no son combustibles y no son atacadas
por insectos.

- Algunas maderas como el pino pueden transmitir acidez.
- Deben tener un revestimiento anticorrosivo y estable.
- No tendran aristas ni salientes que produzcan dafios.

Si las estanterias que tenemos son de madera conviene saber que el mayor riesgo
es producido por los ambientes himedos y no ventilados. Hongos y termitas la
atacan cuando, ademas, no esta protegida.

Estos peligros se pueden prevenir de la siguiente manera:

- Si se detectan carcoma* o xiléfagos*, es necesario desinfectar con
medidas de precaucion y apoyo profesional, debido a que los productos
que se usan son toxicos para las personas.

carcoma: Insecto coledptero de color marrén, cuya larva hace orificios en la madera, ocasionando un fino
polvillo, que puede ser, a veces, testimonio de su actividad en ese momento.

xil6fago: insectos que se alimentan de la madera rompiendo su estructura, abriendo galerias en su
interior, y convirtiéndola en materia muerta de aspecto pulverulento y acorchado.
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- Si se detectan hongos, se debe verificar el estado de humedad del
recinto, procurando que sea inferior al 50%, y secar el ambiente por oreo o
forzando la ventilacion. Nunca con calefaccion eléctrica. Las esporas de
hongos se retiran con brocha de pelo suave.

- En lugares secos, o en los meses de verano, cuando aumenta la
temperatura, conviene dejar un humidificador para evitar que los muebles
y objetos se resequen.

Estanteria tradicional
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Otra opcion de estanterias son los compactos o estanterias moviles, que disponen
de diferentes médulos, que tienen baldas que se deslizan por railes y se cierran en
un solo blogue.

Este tipo duplica la capacidad del depdsito y se usa en lugares pequefios que
tienen gran volumen de documentos. Como es un almacenamiento hermético debe
hacerse a menudo una revision para airear la documentacion (porque la dejadez
conlleva riesgos).

Exterior e interior de un compacto
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Recomendaciones generales sobre almacenamiento

- Las baldas deben ser sélidas y que no se arqueen al soportar el peso de la
documentacion. Se recomienda que admitan un peso de 100 kg/m.

- Tienen que tener gran seguridad, tratadas con pintura anticorrosiva y evitar
que tengan elementos cortantes o punzantes.

- Es conveniente que su uso sea cémodo. La balda mas alta debe permitir
extraer los documentos sin necesidad de escalera, se aconseja una altura
maxima de 2,10 metros, y la balda mas baja no deberé estar a menos de 6 cm.
del suelo.

- Es fundamental que las estanterias no estén pegadas a la pared con
problemas de humedad porque habré riesgos de condensacion.

- La limpieza normal debe ser con pafio limpio o brocha suave.

- Escribir en el exterior de la carpeta o caja los datos del libro guardado, solo
con lapiz de grafito.

- Guardar las cajas en armarios o estantes, si los documentos son delicados en
forma horizontal, y no deben apilarse unos sobre otros en exceso.

- El recinto donde se guardan los fondos debe ser ventilado para no concentrar
humedad, cuidando de que la temperatura y la humedad sean las descritas
anteriormente y se mantengan de forma permanente, es decir, sin muchas
fluctuaciones.

- Preparar al personal a cargo de la limpieza sobre las normas basicas de
mantenimiento.

- Si al limpiar se encuentran trozos desprendidos, avisar al responsable del
archivo, el cual los guardara cuidadosamente, identificandolos claramente, para
una futura restauracion.



7. SISTEMAS DE ALMACENAMIENTO GENERAL

Un mal almacenamiento deteriora la “vida (til” de los documentos, produciendo
danos que podrian ser facilmente evitados.

Conviene aislar la documentacion del exterior para evitar rozaduras, suciedad, etc.

Legajo
La forma mas antigua de guardar documentos es en forma de legajo.

Para ello se agrupan los documentos en blogue y se sujetan con una cuerda fina o
cinta. A veces tienen cubiertas de papel a las que se le anade una etiqueta para
anotar el contenido. No estan protegidos de roces con otros paquetes o con la
estanteria, pero ademas no evitan el polvo y las cintas pueden desgarrar la
documentacion.

Un método de proteccion es utilizar cartones unidos con cintas de balduque blanco
y anotar en el exterior el contenido de la documentacion o la signatura del archivo.

Se recomienda usar un cartén neutro de color gris o0 marrén para evitar un pronto
envejecimiento ante el contacto con documentos sucios, evitando a corto plazo un
problema de suciedad. Ademas conviene utilizar siempre cintas blancas para
evitar, en caso de inundacion, que puedan destefiir si son de colores.
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Cajas
Son las unidades de conservacion mas adecuadas.

Es conveniente elegir bien el material con el que estén fabricadas y el disefio méas
adecuado para guardar nuestra documentacion.

El material mas usado es el cartén que debera ser neutro o alcalino para evitar la
acidez.

Deberan abrir por la parte mas ancha, porque es mas facil introducir y sacar la
documentacion.

Se suelen vender desplegadas para que su almacenamiento sea mas comodo.

Otro factor a tener en cuenta, para su utilizacion, es que se pueden ordenar
faciimente y que garantizan un éptimo aprovechamiento del espacio.

Las medidas deberan ser algo mayores que los documentos, los cuales una dentro
no estaran ni holgados ni apretados, pues de lo contrario podrian deformarse y no
cumplir las medidas de proteccion.
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Carpetas tipo archivo
Se utilizan para guardar documentos compuestos por hojas sueltas.
Suelen tener diversos tamanos o formatos.

En el mercado se pueden encontrar carpetas sencillas, con solapas, con cintas, o
con gomas. Se ha de procurar que estos dos Ultimos modelos no molesten durante
la manipulacién de documentos.

Ningun tipo de carpeta debe dafar los documentos que contenga ni los contiguos.

Nuevamente se recuerda que deben tener una reserva alcalina.

(7447

Carpeta sencilla Carpeta con solapas

Carpeta con cinta
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Cajas alargadas

Es la mejor solucion para guardar documentos enrollados de gran formato.
Los materiales adecuados son el cartén o el plastico. Nunca metalicos.
Facilitan el almacenaje y se pueden apilar comodamente.

Permiten la extraccion del rollo interior de una manera mas cémoda que los tubos
cilindricos convencionales.

Si el documento es de gran formato se recomienda enrollarlo sobre un tubo que
tenga poco peso, que ejercerd a modo de alma, y posteriormente forrar todo el
conjunto para mayor proteccion.

26



Sobres y fundas

Se utilizan para guardar documentos pequefios como sellos, fotos, etc.

Recomendamos que sean de tereftalato de poliéster que es un material
transparente que protege del polvo, de la suciedad o posibles rasgufios provocados
durante su manipulacion.

Pueden estar sellados por dos o tres lados.

Todos los materiales citados deben comprarse en tiendas especializadas en la
conservacion de documentos, para garantizar su calidad con el paso del tiempo.

Deben ser materiales estables o inertes para que permanezcan inalterables y sin
producir reacciones quimicas en los elementos del papel.

7.1. Almacenamiento correcto de libros

Los libros se colocaran en estanterias separadas de la pared para facilitar la
ventilacion.

Si se colocan en un armario no deberan tocar el fondo. El armario estara separado
de la pared unos 506 cm.

Se pondran verticalmente, sin inclinaciones porque pueden deformarse. Hay que
evitar que los libros estén apretados entre si en los estantes

No tienen que sobresalir hacia los pasillos porque pueden ser golpeados. Y se
agruparan, dentro de lo posible, por tamafios.

Los débiles y los pesados deben almacenarse horizontalmente y a ser posible sin
apilar méas de tres unidades.

Los que tengan un valor especial se instalaran en contenedores individuales.

Para retirarlos no deben sacarse por el lomo superior, se deben empujar hacia
dentro los contiguos de cada lado y sacar el que queremos con los dedos indice y
pulgar.

La diferencia de peso y volumen de los libros representa un riesgo y por eso no se
aconseja almacenarlos juntos en un contenedor con hojas sueltas y folletos.
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También hay riesgo con soportes de diferente calidad, evitando por ejemplo que
periodicos estén en contacto directo con documentos que tengan soporte de mejor
calidad. Ademas, a ser posible, las grapas y clips se deberan quitar o sustituir.

7.2. Grandes formatos

El problema de almacenar grandes formatos como planos, mapas, carteles, etc.
radica en que suelen estar formados por papeles que han sido doblados muchas
veces, y las zonas de los pliegues seran normalmente las mas débiles, ademas
durante su uso puede que hayan aparecido grietas y desgarros.

Si estan almacenados en rollos son menos vulnerables y, como hemos expuesto
antes, la forma adecuada seria en caja alargada y después en la estanteria.

Los sistemas de almacenaje que encontramos en el mercado son:
- Archivador vertical, que no es el mas eficaz pues tiene un sistema de peines
o0 plas que sujetan los planos y se colocan en un sistema de barras.
Si los documentos pesan pueden romperse en los puntos de sujecion.
- Archivador horizontal o planero. Es el mas recomendable pues es un

mueble con cajones. Suelen ser metdlicos. Se aconseja que dispongan de
cierre con llave.

Se recomienda no sobrecargar los cajones en exceso porque como suelen
guardarse varios documentos en un cajon obliga a mover varios para sacar
uno.

Hay documentos mayores que los que se guardan en estos muebles y para

instalarlos es necesario enrollarlos, operacion que es menos perjudicial, aungue la
consulta resulta mas molesta.
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8. RESTAURACION

No nos vamos a detener en este apartado a comentar el amplio mundo de la
restauracion, solo queremos dar unas nociones muy basicas para definir el criterio
de intervencion que debemos adoptar.

Las restauraciones deben encargarse a profesionales con experiencia
comprobada.

- La base de la restauracién es conservar el original, interviniendo lo menos
posible.

- Todo tratamiento debe ser reversible, es decir, que se pueda retirar sin dafio
para el objeto.

- Se debe verificar que los materiales y técnicas sean los mas apropiados y sin
riesgo para los documentos.

Para confiar la restauracién de nuestros fondos hay que verificar la experiencia del
restaurador, solicitando su curriculum vitae antes de contratarlo.

Pedir al restaurador que registre todos los procedimientos y materiales utilizados
en un informe que debe quedar en poder del propietario de la obra una vez
finalizados los tratamientos.

Todas estas precauciones deben quedar establecidas en un contrato previo.

9. SALVAMENTO DE EMERGENCIA

En el caso de desastres ocasionados por el agua como consecuencia de
inundaciones, incendios y explosiones, las decisiones que puedan aportarse en el
transcurso de las 24 horas siguientes al accidente son de una importancia tal que,
condicionaran el grado de éxito de las operaciones de salvamento y el coste
econdémico.

La particularidad de cada caso demandara soluciones diferentes, dependiendo de
la magnitud, lugar o recursos disponibles. Ocurre, sin embargo, que el dafo
causado por el agua se ve agravado por acciones efectuadas tras el accidente que,
contrariamente a la voluntad que las inspira, resultan fatales. En este sentido,
cuando la accion del agua ocasiona dafios, es conveniente tener presentes dos
factores, el tiempo y el espacio.
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El tiempo de intervencion para el secado es fundamental. Es imprescindible
establecer un orden de prioridades, asi como los objetivos a corto, medio y largo
plazo. Con carécter general, el secado es un proceso lento, tanto por las posibles
condiciones climaticas adversas, como por el tipo de obra afectada.

Los libros, por ejemplo, tardaran mas en secar que los documentos sueltos.
Ademas la manipulacion en estos casos ofrece una dificultad anadida.

Asimismo, es de sefalar que a las 48 horas del suceso, determinadas condiciones
ambientales favoreceran una contaminacion biolégica. Con el paso del tiempo la
limpieza de esporas, la desinfeccion, etc. obligaran al uso de guantes y mascarillas
por parte del personal técnico que realice las labores de salvamento, aumentando
significativamente el tiempo de ejecucion, los medios técnicos, la mano de obra
necesaria para las operaciones de salvamento y los recursos econdmicos.

El espacio inundado, bien sea en el mismo emplazamiento, bien en otro adyacente
o cercano a éste, debe ser un local amplio, seco, seguro, de facil acceso y bien
iluminado, preferiblemente debe contar con buena ventilacion para que se vayan
realizando las operaciones de salvamento.

Indicaciones basicas para los casos de inundacién.

- Desconectar la corriente eléctrica en la zona afectada. El agua y la
humedad son conductores de la electricidad y la manipulacién de objetos
mojados puede resultar peligrosa.

- Controlar que no acceda mas agua al local inundado y proceder a reducir
la que ha entrado hasta su total eliminacion.

- Apagar la calefaccion del lugar donde estén depositadas las obras, y
crear el ambiente lo mas frio posible. En cualquier caso alejar las obras de
toda fuente de calor.

- Si son pocas las obras afectadas, pueden envolverse en plastico de una
en una, y posteriormente, depositarlas en un congelador. Esto concedera
un tiempo mayor para informarse de los pasos a seguir, evitando
precipitadas acciones de consecuencias no deseadas.
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- Mantener el lugar constantemente iluminado, ya que la luz inhibe el
crecimiento de hongos.

- En lo posible renovar el aire del lugar. Un movimiento suave del aire
ayudara a que los objetos sequen lentamente, y ralentizara la aparicion de
microorganismos. Si fuera necesario colocar ventiladores, se deberan
alejar de las obras afectadas. Una excesiva ventilacion forzara el proceso
de secado, ocasionando posibles lesiones en las estructuras y lomos de
los libros.

Es conveniente disponer de un plan previo de emergencias, pues en esos
momentos hay que mantener toda la serenidad posible. Para ello previamente
tenemos que aplicar las siguientes medidas:

- Confeccionar un listado con las personas encargadas de los fondos, los
bomberos, los encargados de mantenimiento, etc.

- Ubicar donde estan los fondos mas valiosos para informar a los
bomberos en caso de incendio.

- Disponer del teléfono de servicios especializados para el rescate en
estos casos. Informar al equipo de salvamento de todos los datos que
podamos, como el tiempo que llevan mojadas las obras, época de los
documentos, cantidad del fondo, etc.

- Si es posible tener la direccion de los proveedores del material que
vamos a necesitar y es de desear que estén cercanos a nuestras
instalaciones.

- Tener bien informado a nuestro personal del modo como se debe actuar.
Ante todo no se sienta culpable por la inundacién ocultando el accidente sin valorar
el desastre ocasionado. El tiempo es fundamental y cuanto antes se ponga en

contacto con las empresas especializadas, antes se iniciard el salvamento y los
resultados serdn mas ventajosos para el rescate de los fondos documentales.
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10. DOCUMENTACION DEL SIGLO XX

La documentacion generada en el siglo XX presenta una nueva problematica.

Ademas de todos los agentes de deterioro mencionados en el capitulo 2y 3 se
anaden por lo general la mala calidad del papel y la mezcla de materiales en un
mismo expediente.

En estos casos puede tratarse de documentacién en plano o enrollado, grande o
pequefio, almacenado en su propia caja o en una caja con otro material similar.
Este tipo de unidad documental crea problemas por sus formatos. Si es pequeno
se puede traspapelar y si es grande el problema lo da su manejo.

Frecuentemente la documentacion suelen sufrir dafios al sacarla de las cajas o
cuando se devuelven a su sitio. Una manipulacion prolongada durante la busqueda
entrafia también grave riesgo.

En el caso de que los usuarios pidan expedientes concretos formados por varios
documentos, tendran la tentacion de leer hojeando rapida y descuidadamente el
contenido del archivador. Se tiene la tendencia a sobrecargar los archivadores y a
unir los papeles con sistemas de pinzas, grapas o perforandolos, actos que se
deben evitar dado que los papeles resultan mas vulnerables en puntos. Hay que
tener el maximo cuidado al pasar las hojas.

Las medidas que deben tomarse para asegurar la supervivencia de este material
de archivo son el almacenamiento apropiado y la consulta en copias digitales.
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11. CONCLUSION

El responsable de la conservacion debe valorar el estado de las colecciones,
examinar el edificio y sus instalaciones.

Comprobar la rutina del trabajo para ver en qué casos se producen los posibles
danos. Con esta base ya tendrd un gran progreso en “su programa de
conservacion”.

Hay diferentes archivos y bibliotecas en los pueblos con pocos recursos, donde la
misma persona se encarga de varias labores como la catalogacién, ordenacion,
extraccion de las estanterias y atencién al publico. En estos casos esta persona es
la que mas tiene que saber de la conservacién de sus fondos.

Teniendo en cuenta que la restauracion es el método més costoso, recapitulemos y
protejamos nuestros documentos y libros en cajas no acidas, retirando ciertos
libros de la sala de consulta y solo servirlos cuando se solicitan de forma expresa.

Como hemos expuesto hay muchos recursos recomendados que se ven
rapidamente recompensados por su efectividad con un minimo coste.
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