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I.LOBJETIVO

Establecer pautas estandarizadas para la aplicacion
de medidas de conservacién preventiva del material
bibliograficodocumental (enadelante,MBD) que custodian
las bibliotecas del Ministerio de Cultura, con el fin de
contribuir a su preservacién, integridad y disponibilidad.

Il. ALCANCE

La presente guia esde aplicacidon obligatoria paratodos los
6rganos, unidades organicas, drganos desconcentrados
y programas del Ministerio de Cultura, asi como para
toda persona que mantiene vinculo institucional, laboral,
contractual o formativo y desarrolla actividades en las
bibliotecas del Ministerio de Cultura.
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III.RESPONSABILIDAD

31

3.2

La Oficina de Atencidon al Ciudadano y Gestién
Documentaria, a través de la Biblioteca Institucional,
es responsable de supervisar la implementacion
y velar por el cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la presente guia.

Los titulares de los 6rganos, unidades organicas,
6rganos desconcentrados y programas del Ministerio
de Cultura son responsables de garantizar el
cumplimiento de las disposiciones establecidas en la
presente guia.
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IV.DEFINICIONES
Y ABREVIATURAS

4. Definiciones

& Abrasion: Desgaste o pérdida de las capas
superficiales del MBD por friccién o frotamiento
mecanico.

¢ Balda: Division horizontal de la estanteria.

¢ Biodeterioro: Deterioro o degradacion causado por
agentes bioldgicos.

o Burlete: Barrera protectora flexible que se Ffija en
rendijas de las puertas y ventanas.

o Cofia: Parte de los extremos del lomo que protege la
cabezada.

¢ Corte inferior: Borde donde descansa el libro cuando
estd en posicién vertical.

o Decoloracion de pigmentos: Pérdida de intensidad,
alteracién o desaparicion del color original en los
elementos graficos de un documento.

¢ Deshumidificador: Equipo que reduce y controla la
humedad relativa del aire en un espacio cerrado.

o Deterioro: Alteracién negativa de las propiedades
fisicas o quimicas del material bibliografico
documental.

¢ Disociacion: Separacién o pérdida de una parte u
objeto que se encontraban asociados entre si.

o Estado de conservacion: Condicidn fisica y funcional
en que se encuentra el material bibliografico
documental en un momento determinado.

¢ Fluctuaciones: Cambios bruscos o inestabilidad de la
temperatura y humedad relativa.

¢ Fuentes de ignicion: Todos aquellos estimulos
térmicos, eléctricos, mecadnicos o quimicos capaces
de aportar la energia minima necesaria para
iniciar la combustién de un material inflamable o
combustible.

| 7|
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# Fumigacién: Método de control que consiste en el uso
de gases o vapores quimicos toéxicos para erradicar
plagas de insectos, roedores y microorganismos.

¢ Gran Formato: Material con dimensiones que superan

la medida estadndar.

¢ HumidiFicador: Equipo para incrementar la humedad

relativa del aire en un ambiente seco.

Infestacioén: Invasién de un lugar o bien por la
proliferacidon de organismos vivos.

Inorganico: Son aquellos compuestos quimicos que
no poseen enlaces de carbono-hidrégeno. Su origen
es principalmente mineral o geoldgico.

Legajo: Unidad documental compuesta por un
conjunto de documentos. Se encuentran sujetos
mediante cintas de algoddn y protegido por tapas
para asegurar su estabilidad Fisica.

Libre de acido: Material que posee un potencial de
hidrégeno (pH) neutro o ligeramente alcalino en su
Fabricacion.

Libro intonso: Libro que mantiene los pliegues
cerrados o bordes sin cortar.

Lomo: Parte de la encuadernacién que une las
cubiertas y protege el pliego de las hojas por donde
se cosen o0 pegan.

¢ Luminaria LED: Sistema completo de iluminacidn que

utiliza uno o mas Diodos Emisores de Luz (LED) como
fuente luminica.

Lux: Unidad derivada del Sistema Internacional
de Unidades utilizada para medir la iluminancia
o la cantidad de luz que recibe una superficie
determinada.

Luxémetro: Instrumento de medicién para cuantificar
la intensidad de la luz.

Manipulaciéon: Hacer uso de las manos para
interactuar con un objeto.

Material bibliografico documental: Bienes que
no constituyen material archivistico, como libros,
publicaciones periddicas, materiales especiales,
audiovisuales, multimedia, etc.

Microclima: Condicidn atmosférica en una zona
localizada diferente al ambiente en general.

Moédulo de contencion: Estructura disefiada para
evitar la diseminacién de agentes de deterioro en la
limpieza.

Organico: Son aquellos compuestos basados
estructuralmente en dtomos de carbono, combinados
con hidrégeno, oxigeno y nitrégeno. Tienen su origen
en seres vivos (plantas, animales o microorganismos).

| 8|
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& Pintura epodxica: Recubrimiento de dos componentes

(resina y catalizador) de alta resistencia quimica vy
mecanica.

Potencial de hidrégeno (pH): Indicador quimico que
determina el grado de acidez o alcalinidad de una
sustancia o de un material.

Radiacioninfrarroja (IR): Radiacidn electromagnética
que eleva la temperatura.

Radiacion ultravioleta (uv): Radiacién
electromagnética que produce degradacién.

Reblandecimiento de apresto: Proceso de alteracion
fisica y quimica de las sustancias afadidas al papel
durante su fabricacidn para darle rigidez.

Rotulo: Inscripcidon de informacion.

Solubilidad de tintas: Propiedad que tienen los
componentes de una tinta (pigmentos, colorantes o
aglutinantes) para disolverse al entrar en contacto
con el agua o con disolventes orgdnicos.

¢ Soporte: Material fisico que contiene y sostiene la

informacion.

Sostenible: Capacidad de mantener las acciones y
procesos en el tiempo mediante la optimizacién de
recursos existentes, la anticipacién de riesgos y la
mejora continua.

Sujetalibros: Objeto de material rigido y resistente
que mantiene los libros en posicidn vertical.

¢ Termohigrometro: Instrumento de medicién

simultdnea de la temperatura y humedad relativa
del aire.

Unidad de conservacion: Objeto disefiado vy/o
elaborado para el resguardo Fisico del material
bibliografico documental.

Usuarios:Personaquehaceusodeunoomasservicios,
recursos, materiales, productos o actividades que
brinda la biblioteca.
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V. DESARROLLO

Las bibliotecas del Ministerio de Cultura conservan y
custodian el MBD para garantizar el acceso al publico
y servir como fuente para la investigacion y el estudio.
Para asegurar la conservacién de los MBD a las nuevas
generaciones; la conservacién abarca la conservacion
preventiva, la conservacién curativa y Ia restauracion. En
ese marco, la presente guia se enfoca en la conservacién
preventiva como |a estrategia fundamental y sostenible
adoptada por las bibliotecas de la institucidon para evitar
riesgos y minimizar el deterioro de sus colecciones.

Para su aplicacidn, el proceso se inicia con la asimilacion
del concepto de conservacién preventiva, asi como el
reconocimiento del tipo de soporte de las colecciones
que resguarda las bibliotecas. Asimismo, se identifican
los objetos, mobiliario y la infraestructura existente en la
biblioteca como recursos disponibles para la aplicacion
de la conservacién preventiva en los espacios. Finalmente,
se determinan los factores de deterioro con el fin de
proponer las medidas y acciones orientadas a su control
y mitigacion.

|1
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5.1. Conservacion preventiva

La conservacion preventiva comprende el conjunto
de medidas y acciones estratégicas aplicadas sobre
el entorno del material bibliografico documental
(MBD), sin intervenir directamente sobre este. Estas
acciones modifican las condiciones del espacio en el
que se encuentra y permiten identificar y controlar los
factores de deterioro, minimizar los riesgos y asegurar
su adecuada conservacion.

LS [EAT NP TR S WRIR T
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5.2. MBD en custodia PR gyl s g g

El material bibliografico documental (MBD) comprende
los documentos que contienen informacidn registrada
en diversos soportes y formatos y que forman parte de
las colecciones bajo custodia del Ministerio de Cultura.
Su conservacion se realiza en repositorios que rednen
condiciones adecuadas para preservar su integridad
Fisica, prevenir los factores de deterioro y asegurar su
disponibilidad y permanencia en el tiempo.

|12 ]
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5.2.1. Organizacion y tipos de MBD es importante conocer la clasificacion segun la
El MBD se organiza por tipologia para su naturaleza organica e inorgdnica del material, ya
almacenamientoen el repositorio.Esta organizacion que los Factores de deterioro inciden en diferente
considera los diferentes formatos del bien. Ademas, intensidad segun la composicién del material.

Material
bibliografico

Materla’;l ' Rews_ta, L SR Organico
hemerogréfico boletines, etc. R A
AFiche dioticos 3 , N —
tripticos, encartes, ‘ Organico
catélogos, etc. i -
Material : ] ‘ | Orgénicoe |
especial inorgédnico '}
R —
L - Orgdnico e
; inorganico
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5.3. Niveles de envoltura de proteccion
del MBD
Los niveles de envoltura son capas de proteccién
frente a los factores de deterioro externos. Estas
capas bloquean y/o mitigan las amenazas del entorno
para resguardar el MBD.

Los niveles de envoltura se estructuran de Forma
secuencial desde el soporte Fisico del bien, y estan
conformados por la unidad de conservacién, el
mobiliario, el repositorio, la biblioteca y la estructura

arquitectoénica.

Unidad de Mobiliario Repositorio
conservacion : .

Estructura
arquitectoénica

| 14 |



Ministerio de Cultura

5.3.1. Unidades de conservacion

Las unidades de conservacidon son elementos de # Solidez del color: Los pigmentos de las unidades
proteccion de primer y segundo nivel que estan de conservacién no se transfieren al MBD ante la
en contacto directo con el MBD. Su Funcidn es presencia de humedad. Se utilizan materiales de
almacenar y contener el MBD de manera segura. colores claros.

Presentan las siguientes especificaciones técnicas: & Acabado Fisico: Las superficies son lisas, sin aristas

cortantes ni elementos metalicos oxidables como
grapas o clips.

¢ Composicion quimica: Los materiales son
quimicamente estables, neutros y/o libres de acido.
El pH se sitia enunrango de 7.5 a 8.5.

Conformado por dos tapas y atado en forma de
cruz con cinta de algoddén de 3 cm de ancho. Las
dimensiones de las tapas deben ser mayores a
las dimensiones del MBD que protege.

LEGAJO

Contenedor de segundo nivel disefiado con tapa
para el resguardo de unidades de conservacion
de primer nivel o para el contacto directo con
el MBD. Elaborado de diferentes tipos de cartén
como corrugado, prensado, plastificado, etc.

|15 |




Ministerio de Cultura

Cubierta individual de primer nivel. Disefiado y

3justado a las dimensiones especificas del MBD.
CARPETA Elaborado con cartulina de grosor entre los 90y
180 gr/m? segun la necesidad.

Cubierta simple conformada por un pliego de
papel con uno o mas dobleces que envuelve el
MBD.

| 16 |
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5.3.2. Mobiliario

El mobiliario constituye la estructura Fisica
destinada a sostener y organizar las unidades de
conservacion. Su disefio asegura la estabilidad
y distribuciéon adecuada del MBD. Presentan las
siguientes caracteristicas:

¢ Material: Se utiliza metal de alta resistencia con
recubrimiento de pintura epdxica horneada. Este
acabado garantiza una superficie inerte que no
desprende gases ni particulas quimicas.

¢ Acabado: Las superficies son lisas y carecen de
bordes cortantes, aristas o elementos punzantes
que dafnen las unidades de conservacion.

¢ Disefo: La balda inferior se situa a una altura
minima de quince centimetros.

[ 17 |
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MOBILIARIO

. Estructura estdtica compuesta por parantes
ESTANTERIA y baldas regulables. Presenta disefio con o sin
FUUA paneles laterales y posteriores.

) Sistema de estantes montados sobre rieles
ESTANTERIA que permite el desplazamiento de los médulos.
MOVIL Optimiza el uso del espacio en el depdsito.

Estructura cerrada con puertas y sistema de
ARMARIO DE cierre.Se destina al resguardo de bienes con alto
SEGURIDAD valor histérico o ejemplares Unicos.

Mobiliario disefiado para el traslado de MBD

CARRO dentrodelasinstalaciones.Cuentaconunsistema
TRANSPORTADOR de rodamiento suave con ruedas de goma. Las
ruedas posteriores son fijas con sistema de freno
y las ruedas delanteras son direccionales.
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5.3.3. Repositorio fisico

Elrepositorio es el espacio técnico,exclusivoyreservado
para el almacenamiento y resquardo de los MBD. Su
organizacion es rigurosa y metddica. Este espacio
garantiza la ubicacién y conservacion de los bienes.

5.3.4.Biblioteca

La biblioteca es el drea encargada de la custodia,
organizacién, conservacion y preservacion del
MBD. Comprende el espacio Ffisico disefiado y/o
acondicionado para la custodia segura, desarrollo de
actividades y prestacion de servicios. Sus espacios se
dividen segun su funcidn técnica y administrativa:

¢ Zonadedifusién: Espacioacondicionado convitrinas
para la exhibicién y difusiéon de MBD.

¢ Zonadeservicioalusuario (saladelectura, servicio
de computadora y médulo de atencién): Espacio
acondicionado para la consulta y el estudio del MBD
bajo condiciones de supervision.

¢ Zona administrativa, gestion de colecciones y
digitalizacién: Espacio de oficinas,donde se realizala
evaluacidn, catalogacidon y procesos de preservaciéon
del MBD.

¢ Taller de conservacién y restauracién: Espacio
equipadoparaelanalisis,laejecuciéndeintervenciones
técnicas y tratamientos especializados.

& Repositorio: Espacio exclusivo para el resguardo y
custodia de los MBD.

5.3.5. Estructura arquitectoénica

La estructura arquitectdnica que comprende a la
biblioteca constituye el primer nivel de proteccién
de las colecciones frente a los agentes ambientales y
Factores externos. Esta estructura constituye el nivel
de proteccién mas lejano al MBD. El mantenimiento
de la estructura arquitecténica garantiza:

¢ Aislamiento: Proteccidon contra los Ffactores
ambientales y externos

¢ Seguridad: Control de accesos y prevencion de
incidentes.

¢ Funcionalidad: Espacios diferenciados que
permiten el flujo correcto del MBD desde suingreso
hasta su puesta en servicio.

5.4. ldentificacion de Factores de deterioro
extrinsecos al MBD

El deterioro del MBD es un proceso Fisico-quimico
resultante de la interaccion entre el soporte y diversos
agentes externos; produce alteraciones progresivas en la
materialidad fisicay pérdidasirreparables delainformacion
y el valor histérico que el bien representa. Los factores de
deterioro del MBD vy sus efectos son los siguientes:

|19 |



Ministerio de Cultura

Temperatura

madecuad.a . El clima, equipos que Fragilidad del rﬁaterlal
Temperatura ;uperlor a25°C emiten calor, etc. por desecamiento,

y/o Fluctuaciones bruscas. deformacion, etc.

Deformacién, migracion
de materiales solubles al
agug, reblandecimiento de
apresto, proliferacion de
microorganismos, etc.

Humedad relativa inadecuada El clima, presencia de agua
Humedad relativa superior en el ambiente, Falta de
al 65 %, inferior al 40 % y/o ventilacion, etc.

Fluctuaciones bruscas.

Abrasidén por particulas
de polvo y contaminantes

Contaminantes o
Contaminantes transportados por el aire Ac'd'ﬁc?f:'on de.I papel,
Compuestos quimicos nocivos producidas por actividades d9C0|0fa.C’l0n de pigmentos,
en el airey polvo. industriales. Exposicién abrasion de soportes,

L. manchas, etc.
de productos quimicos.
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lluminacidn inadecuada
Exposicion directa o prolongada
ailuminacidon natural (solar) o
artificial (sistemas eléctricos)
por la radiacidn ultravioleta
(UV) e infrarroja (IR).

Focos incandescentes,
luminaria fluorescente, luz
solar directa, ventanas sin

Filtro UV

Desvanecimiento de
colores, amarillamiento,
debilitamiento de soporte, etc.

Fuerzas Fisicas
Tension y presién mecanica
directa en el MBD

por factores externos.

Agua
Por fallas en la infraestructura
y por fuentes naturales.

Ubicacién en zonas
sismicas, falta de anclaje de
estanterias.

Fallas del sistema
de tuberias de agua y/o
desague, filtraciones
de agug, inundacion, etc.

Desgarro, deformaciones,
dobleces, golpes,
caidas, etc.

Manchas de humedad,
deformacidn, solubilidad
de tintas, proliferacién de

microorganismos, etc.

Filtracion de agua
por el techo

| 21|
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Fuego

Fuentes de ignicién, incendio,
combustidn y humo.

Bioldgico
Microorganismos,
insectos y roedores.

Antrépico
Malos habitos, Falta de atencidn,

actos vandalicos, etc.

Fallas en el sistema
eléctrico, actos vandalicos,
uso de fésforos, acciones
de mantenimiento sin

Carbonizacién, pérdida
parcial o total de MBD,
manchas de hollin,
deformaciones, etc.

Manchasy proliferacion de
Destruccion fisica microorganismos en MBD.

supervisién.
Falta de ordeny limpieza, de MBD, manchas
incorrecta ventilacidn, por microorganismos,
temperaturay humedad contaminacidn por
relativa alta. excretas, pérdida parcial

de MBD, etc.

Ausencia de marco
normativo, falta
de sensibilizacion
y capacitacién del
personal, contratacion de
personal sin fFormacion
especializada, etc.

Disociacién, aceleracién
de deterioros fisicos
y quimicos, practicas
incorrectas de intervencion
y dafnos irreversibles.

Intervenciones directas
irreversibles

3
=

o
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5.5. De las acciones preventivas ¢ Ante niveles elevados de humedad relativa,
el personal de la biblioteca evalia el uso de
Las acciones preventivas reducen el impacto del deshumidificadores.

deterioro en los MBD custodiados por las bibliotecas del
Ministerio de Cultura. Estgs accilones' permlten mitigary conservacién realiza el monitoreo de la
controlarlos factores deriesgoidentificados.El personal temperatura y la humedad relativa de forma
de biblioteca aplica estas medidas como la primera y periédica mediante el uso de termohigrémetros
Unica linea de defensa de los MBD ante los factores de para identificar Fluctuaciones criticas.

deterioro identificados.

¢ EIl personal de biblioteca capacitado en

5.5.1. Control de los factores de temperatura y humedad
relativa inadecuados

¢ Las fluctuaciones de temperatura y humedad
relativa a lo largo del tiempo afectan el estado
de conservacion de los MBD. Por ello, se procura
mantener condiciones ambientales estables,
considerando las caracteristicas y condiciones
propias de cada biblioteca.

¢ El personal de biblioteca garantiza |a adecuada
circulacién del aire en la biblioteca, con
especial énfasis en el repositorio para evitar el
estancamiento y Ia formacién de microclimas.

o Laventilacion enlabiblioteca se realiza mediantela
apertura controlada de la ventana con malla, o con
el uso de ventiladores situados estratégicamente.

¢ El flujo de aire generado por los equipos
mecdnicos no se proyecta de forma directa sobre
el MBD.

| 23 |
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5.5.2. Control del fFactor contaminacion

¢ La biblioteca no dispone de falsos techos ni de
alfombras en sus ambientes.

¢ El personal de biblioteca ubica los tachos de basura
Fuera del repositorio.

@ Las 3reas de la biblioteca permanecen libres de
mobiliario u objetos en mal estado y en desuso.

¢ En caso de presentar oxidacién o deterioro en las
baldas de la estanteria, el personal de biblioteca
cubre la balda mediante cartulina o papel libre
de acido de color claro. Este material actua como
barrera fisica y evita el contacto directo del MBD
con la superficie deteriorada.

¢ La limpieza del personal de mantenimiento se
limita a las superficies externas del mobiliario,
las paredes, las puertas, las ventanas y el piso.
El personal de mantenimiento no toca, mueve
o manipula la coleccién sin la autorizacidon del
encargado de Biblioteca.

o Los productos quimicos de limpieza no se utilizan
en la biblioteca. Se excluyen el uso de cloro, lejia,
aromatizantes y cera. Para la desinfeccion solo se
permite el uso de alcohol al 70% en piso y mobiliarios.

¢ El personal de mantenimiento realiza la limpieza de
los suelos mediante el uso de aspiradoras o pafnos
humedecidos con agua, y seca la superficie de
forma inmediata tras la limpieza.

¢ El  personal de mantenimiento realiza el

mantenimientopreventivoylalimpiezadelosequipos
de control ambiental segin las especificaciones
técnicas del fabricante. Esta medida asegura la
operatividad continua de los deshumidificadores,
humidificadores, sistemas de aire acondicionado,
extractores de aire y ventiladores.

¢ Durante los trabajos de mantenimiento en Ia

biblioteca, el personal de mantenimiento cubre
la estanteria con plastico o papel Kraft y retira la
cubierta de forma cuidadosa al finalizar los trabajos.

¢ Queda prohibida la Ffumigacién en el interior

de la biblioteca. El personal de biblioteca y/o
mantenimiento sella Ias puertas y ventanas en caso
de fFumigacion en dreas exteriores.
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5.5.3. Control del fFactor iluminacidn

L 4

*

La biblioteca utiliza luminarias con tecnologia LED para
reducir la emision térmicay la radiacién ultravioleta.

La distribucion de las luminarias se realiza de forma
paralela a los pasillos auxiliares y generales. Esta
disposicién garantiza la iluminaciéon uniforme de las
baldas y evita la sobre manipulaciéon del MBD.

El personal de biblioteca cubre los accesos de luz
natural con cubiertas oscuras. En caso se requiera la
colocacidn de Filtros UV en las ventanas, se coordina
con el 3rea correspondiente para la instalacidn.

El control de la iluminancia se mantiene entre los 50 a
150 lux en los repositorios y un maximo de 300 lux en las
zonas de la biblioteca. Esta regulacion se aplica segun
la sensibilidad especifica de cada MBD para evitar la
alteraciony degradacidn irreversible de los materiales.

El personal de biblioteca capacitado en conservacion
monitorea periédicamente los niveles de iluminancia
mediante un luxdmetro en los repositorios y en las
areas de servicio.

s MM@MM

1\

&
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5.5.4. Mitigacion de Fuerzas Fisicas

120m
Pasillo central

@ Las estanterias estdn interconectadas entre siy se
anclan firmemente al piso, pared o techo. El anclaje
garantiza la estabilidad ante movimientos sismicos.
En su defecto, la estanteria posee una base técnica
que genera estabilidad estructural y evita el
desplazamiento del mobiliario.

¢ El espacio de circulacidn entre estanterias tiene un
ancho minimo de 80 centimetrosy el pasillo central
tiene un ancho minimo de 1.20 metros.

¢ No se sobrepasa el limite de carga de las baldas.
Esta medida evita deformaciones estructurales o
el colapso del mobiliario.

& El mobiliario que resguarda los MBD es acorde con
la cantidad, el formato de MBD que custodia y el
espacio disponible en la Biblioteca.
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5.5.5. Control del factor agua

e Las inspecciones periddicas en redes sanitarias
de techos y pisos superiores de la biblioteca
se coordinan con el drea correspondiente. Este
procedimiento permite detectar Filtraciones
de forma oportuna y realizar el mantenimiento
preventivo que garantiza la integridad del area.

¢ Lasinstalacionesderedesdesanitariasseevitanen
laszonascircundantesoennivelesinmediatamente
superiores a los repositorios.

& Las estanterias mantienen una separacién minima
de 10 centimetros respecto a las paredes para
proteger el MBD de la humedad.

o Laprimerabaldadelaestanteria sesitUaaunaaltura
minima de 15 centimetros con relacién al piso.

5.5.6. Control del factor Fuego

¢ El uso de sistemas de rociadores de agua no se
contempla en la biblioteca, debido al riesgo de dafo
al MBD ante una descarga accidental o controlada.

¢ Queda prohibido el almacenamiento de materiales
inflamables (pinturas, solventes, combustibles)
dentro o cerca del repositorio de la biblioteca.

o El personal de biblioteca apaga y desconecta los
equipos eléctricos al término de la jornada laboral
para anular riesgos de cortocircuito.

¢ Las inspecciones periddicas y mantenimiento
preventivo en las instalaciones y cajas eléctricas
de la biblioteca se coordinan con el drea
correspondiente.
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o Lainstalaciény colocacién de detectores de humo
y extintores portatiles en ubicaciones estratégicas
y debidamente sefalizadas se coordina con el 3rea
correspondiente, para permitir la identificacién de
focos de incendio en etapas iniciales.

¢ Todo el personal de la biblioteca recibe formaciény
capacitacién periddica en el uso de extintores.

5.5.7. Control del Factor biolégico

¢ Las dreas de la biblioteca permanecen libres de
estanteria o mobiliario que presente signos de
infestacion activa (termitas, carcomas) para evitar
el contagio a la coleccion.

o La biblioteca utiliza estanterias Fijas sin paneles
posteriores para favorecer la circulacion de aire y
prevenir el desarrollo de microorganismos.

¢ El personal de biblioteca instala burletes en las
rendijas de puertas y ventanas, de forma prioritaria
en aquellas que comunican con el exterior para
bloquear el acceso de factores bioldgicos.

& En caso se requiera la colocacién de mallas fFinas
en las aberturas de ventilacion de la biblioteca
para prevenir el ingreso de factores bioldgicos
sin obstruir el flujo de aire, el personal gestiona y
coordina lainstalacién con el drea correspondiente.

¢ El personal de biblioteca realiza rutinas de
inspeccidnperiédicaenlainfraestructura(esquinas,

techos, grietas) y mobiliario para detectar de forma
temprana presencia de insectos y/o roedores.

¢ Queda prohibido desechar residuos organicos (restos
de alimentos, cascaras, envases con residuos, etc.) en
los tachos de basura internos de Ia biblioteca.

¢ Elpersonal debiblioteca retira los tachos de basura
fuera delasinstalaciones dela biblioteca al término
de la jornada laboral.

o El personal de biblioteca recibe capacitacion para
identificar signos de biodeterioro en el MBD (como
manchas de hongos, polvillo por ataque de insectos,
etc), con el fin de ejecutar intervenciones rapidas y
aislar el MBD afectado.
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5.5.8. Control del factor antrdpico

Elcontroldel factorantrépicoregulalasactividades
de acciéon directa e indirecta del personal de
bibliotecasobreelMBD.Lasaccionessecategorizan
enbuenas practicas de conservacion, manipulacion
de MBD, transporte y almacenamiento de MBD, y
limpieza superficial de MBD.

5.5.8.1. Buenas practicas de conservacion

*

La biblioteca capacita periddicamente al personal
sobre la conservacion preventiva.

Elaccesoal repositorio es exclusivo parael personal
autorizado.

En los ambientes de la biblioteca se prohibe
ingerir alimentos, beber, fumar o encender fuego e
inciensos.

El personal guarda sus mochilas, carteras u objetos
personales enlos casilleros o mobiliario destinados
para este Fin.

El espacio de trabajo se mantiene ordenado y
despejado.

Se prohibe almacenar objetos ajenos a las
colecciones dentro del repositorio.

Las instalaciones de I|a biblioteca disponen
de cdmaras de seguridad para supervisar el

movimiento de las actividades de manejo vy
movimiento de los MBD.

o El personal de biblioteca se lava las manos antes de

manipular el MBD. No usa cremas o soluciones de
limpieza para evitar dejar residuos al MBD.

o El personal de biblioteca utiliza obligatoriamente

guantes de nitrilo descartables, libres de talco y
de la talla adecuada a Ia mano de la persona para
que permita la destreza motriz necesaria para
manipular el MBD.

¢ La biblioteca proporciona guantes al usuario, en

caso de manipulacién de MBD sensibles o valiosos.
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*

*

L 4

El personal evita toser o estornudar sobre el MBD.
El uso de mascarilla es obligatorio en caso de
presentar sintomas respiratorios para prevenir la
transferencia de humedad o particulas bioldgicas
sobre el MBD.

Las anotaciones en los procesos técnicos se
realizan exclusivamente con 13piz 2B.

El personal evita el uso de elementos metalicos,
adhesivos, notas autoadhesivas o perforaciones en
el MBD.

Solo el personal especializado en conservacion
y restauraciéon estd autorizado para realizar
intervenciones técnicas en los MBD.

El personal de biblioteca realiza inventarios
periddicos para verificar la existencia del MBD, la
ubicaciény el estado de conservacidon de los MBD.

Ante un deterioro grave del MBD, el personal de
biblioteca procede a su estabilizacién inmediata
mediante el uso de sobres de papel debidamente
rotulados con los datos de identificacion del MBD
para su resguardo.

El servicio de consulta se restringe para MBD con
deterioros graves o en proceso de intervencién de
conservacion.

5.5.8.2 Manipulacién de MBD

¢ El personal manipula el MBD con ambas manosy de
forma cuidadosa.

& El personal no dobla, rompe o maltrata el MBD.

¢ Se prohibe humedecer los dedos para pasar las
paginas.

¢ Para sefalar una seccidn, se utiliza exclusivamente
papel blanco como marcador.

¢ Para el retiro de piezas ubicadas por encima del
nivel de los hombros, el personal emplea escaleras
de tipo tijera plegables.
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& Para retirar un libro de la estanteria; el libro se
sujeta por la parte central del lomo con una mano,
mientras la otra sirve de apoyo en el corte inferior
para deslizarlo hacia afuera.

¢ Seevitatirar de la cabeza o cofia del libro.

@ Se evita retirar mds de un libro a la vez para no
comprometerlaestructuradelasencuadernaciones.

¢ En caso de un libro pesado, el retiro se efectua
utilizando ambas manos sobre Ia base del libro y
el lomo.

¢ En caso de no existir espacio entre los libros, el
retiro se efectia empujando los libros adyacentes
allibro requeridoy tome el libro por la parte central
del lomo.

¢ En caso de tener espacio sobre el libro, el retiro
se efectla introduciendo la mano sobre los libros
para empujarlo desde la parte posterior del libro
requerido y posteriormente sujetarlo por la parte
central del lomo.

@ Tras el retiro o la devolucién del libro, el personal
reacomoda los libros en la balda. Utilice sujetalibros
para mantener la verticalidad. En su defecto, utilice
los libros adyacentes en posicion horizontal como
apoyo estructural. Para la reinsercién, los libros
recuperan su posicion vertical original.

& Losfoliossueltos ode Formato grande se manipulan
con ambas manos y con el apoyo de un soporte
rigido auxiliar.

¢ En el caso de libros intonsos, solo el personal
especializado en conservacién y restauracion
realiza la separacién de las hojas previa verificacion
de la inexistencia de un ejemplar duplicado abierto.

e En caso de retiro de MBD en unidades de
conservacion, el personal traslada la unidad de
conservacion a una superficie auxiliar y respeta
estrictamente el orden original.

¢ Elpersonal no sostiene nilevanta los legajos por las
cintas o el atado para evitar cortes o desgarros en
los bordes del MBD.

5.5.8.3. Almacenamiento y transporte del MBD

¢ Se restringe el uso de materiales plasticos en el
almacenamiento interno de los MBD dentro de las
unidades de conservacion.

¢ El personal de biblioteca almacena los MBD
vulnerables bajo un sistema de niveles de unidades
de conservacién: el primer nivel consiste en una
proteccién de papel o cartulina libre de acido, y el
segundo nivel, en un contenedor de cartén rigido
libre de acido.
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¢ Las unidades de conservaciéon se disefan

segun las dimensiones y el peso de los MBD. Se
emplean medidas estandarizadas para optimizar
la organizacién del repositorio. Cada unidad de
conservacion cuenta con un rétulo visible para la
identificacidn técnica de su contenido.

Los MBD y/o unidades de conservacion se colocan
dentro del perimetro de las baldas, sin sobresalir de
la estanteria.

El personal evita almacenar MBD en la parte
superior externa del mobiliario.

Se prohibe depositar o almacenar MBD
directamente sobre el suelo, incluso de forma
temporal. Los MBD y/o unidades de conservacion
deben permanecer sobre baldas o parihuelas.

El transporte manual de MBD se realiza siempre
con ambas manos y se limita a grupos pequenos.

El personal utiliza el carro transportador para el
desplazamiento de multiples MBD, MBD de gran
formato y/o pesado.

El personal evita exceder la capacidad de carga del
carro transportador de libro.

El personal coloca el MBD en ordeny en su posicidn
original de almacenamiento dentro del carro
transportador. EIl MBD no sobresale del carro
transportador para evitar caidas y/o accidentes.

5.5.8.4. Limpieza superficial de MBD

¢ El personal cuenta con capacitacidon técnica
especifica para ejecutar las labores de limpieza de
los MBD. Esta competencia es indispensable para
asegurar la integridad Fisica del MBD.

¢ ElusodeEPPesobligatoriodurantela manipulacion
y la limpieza de los MBD. Este equipo comprende el
gorro de proteccion, lentes de seguridad, guantes
de nitrilo, mandil y mascarilla con Filtro (N95 o
superior).
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¢ La limpieza de los MBD se realiza en un 3rea
ventilada fuera del repositorio.

o La limpieza se realiza dentro de un mdédulo de
contencidn Fabricado con una caja de cartén o
cartdn plastificado con una superficie de papel
blanco como base. Al finalizar la actividad, el
personal descarta el papel, aspira el interior
del mdédulo y desinfecta el drea de trabajo con
alcohol al 70% para eliminar residuos y agentes
contaminantes.

¢ Lalimpieza mecdanica superficial se realiza con brochas
de cerdas suaves Yy color claro. El procedimiento se
realiza con movimientos delicados, unidireccionales y
orientan el polvo hacia fuera del MBD.

o La limpieza superficial se limita exclusivamente al
retiro de polvo superficial y elementos externos
(clips, grapas, hojas ajenas, etc), siempre que su
extraccidon no comprometa la integridad Fisica del
MBD ni provoque la pérdida de informacidn.

o El personal evita cualquier accién abrasiva, como
raspados o maniobras que generen desgarros en el
MBD.

¢ El personal suspende toda actividad directa ante
indicios de presencia de microorganismos vy
notifica de inmediato al personal especializado en
conservacién y restauracién para la evaluacidon vy
determinacion del tratamiento.
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5.5.9. Gestion de infraestructura y dreas de custodia

La planificacién y ejecucién de proyectos de
construccidon, acondicionamiento, remodelacion o
mantenimiento de la infraestructura bibliotecaria
requiere un enfoque multidisciplinario.

Este proceso aplica las recomendaciones de
especialistas como bibliotecdlogos, conservadores,
arquitectos e ingenieros, con el Fin de asegurar
que el edificio y areas alcancen los estdndares
de conservacién preventiva, bajo criterios de
sostenibilidad y viabilidad operativa.

¢ En la planificacién arquitecténica se evita la
instalacién de repositorios en sdtanos, debido al
riesgo de inundaciony humedad por capilaridad, asi
como en azoteas, por la exposicidn a Fluctuaciones
térmicas extremas vy filtraciones pluviales.

¢ Las dimensiones y diseno de los repositorios
consideran una proyeccion de crecimiento de las
colecciones a un plazo minimo de 50 afos.

& La altura de los techos de las dreas de biblioteca
garantiza el fFlujo de aire y permite las maniobras
seguras de mantenimiento en |a parte superior de
las estanterias.

& Para prevenir filtraciones de agua y atraccidn
de agentes bioldgicos, la infraestructura evita la

proximidad de servicios higiénicos, redes sanitarias,
areas verdes y dreas de cocina o comedor.

¢ Los acabados constructivos en pisos y paredes
presenta  superficies lisas, completamente
nivelados, de facil limpieza y mantenimiento, y en
tonos claros como blanco, crema o gris claro.

¢ El disefio y ubicacién de puertas y ventanas
garantiza la sequridad y conservacion de los MBD.

¢ Las dimensiones de las puertas permiten el paso
fluido de los carros transportadores.

¢ Se minimiza l|a existencia de ventanas en los
repositorios.
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5.6. Prevencion y reduccion del riesgo de
desastres en la coleccion

¢ La biblioteca coordina de manera permanente o La biblioteca mantiene en un lugar visible y de facil

con la dependencia competente la ejecucidén de
capacitaciones e inspecciones técnicas de seguridad,
con el fin de fortalecer la prevencién y garantizar la
capacidad de respuesta ante emergencias o desastres
en la biblioteca.

La biblioteca y sus ambientes se integran dentro de
los protocolos que contempla el Plan de Seguridad
de esa instalacién. En caso de tratarse de una
sede independiente, la biblioteca formula su Plan
de Seguridad y gestiona el certificado de ITSE de
conformidad con normativa vigente.

¢ Todo el personal recibe capacitacion técnica en

actividades de preparacién para la respuesta eficaz
ante desastres de origen natural o antrépico. Esta
Formacion prioriza la identificacidon de zonas seguras,
rutas de evacuacién, manejo de extintores y primeros
auxilios. Asi como, el conocimiento operativo de
la ubicacidon y control de las llaves generales de
suministro eléctrico y de agua para la mitigacidn
inmediata de riesgos en el repositorio.

acceso el Directorio de emergencias actualizado.
Este documento incluye los niUmeros de contacto del
supervisor de seqguridad de la sede, el Cuerpo General
de Bomberos Voluntarios del Pery, la Policia Nacional
del PerUy las brigadas de emergencia institucional.

La biblioteca implementa senales de seguridad en
lugares visibles, de acuerdo con las especificaciones
establecidas en la normativa vigente.

La biblioteca se abastece de materiales especializados
para la respuesta y rehabilitacién inmediata ante
siniestros. El equipamiento incluye pafios de microfibra,
papel secante, bandejas de plastico ranuradas, baldes
y 1dminas de plastico. Asimismo, la institucién dispone
de ventiladores y aspiradoras industriales para la
estabilizacién ambiental y limpieza, y garantiza la
disponibilidad de EPP para los brigadistas.
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