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INTRODUCCION

Este trabajo se realizd con el objetivo de presentar un modelo de conservacion
de materiales bibliograficos en la biblioteca de la Universidad del Norte. Con
este modelo se busca implementar una serie de actividades que permitan el
desarrollo de colecciones en esta Universidad. Este tiene el sentido particular
de una orientacion transversal a todos los procesos que se llevan en esta
unidad, el que se inicia con el proceso de Seleccidén y Adquisicion, y continda
con el de Procesos Técnicos y de ahi hacia la prestacion directa del servicio
como son los de Consulta y Préstamo de Colecciones Fisicas, y Préstamo de
Colecciones Digitales. Estos procesos tienen como objetivo prestar un servicio
de calidad a todos los usuarios de la comunidad académica de esta

Universidad.

Este trabajo lo componen el contexto en donde se realiz6 el trabajo, la resefia
histdrica, la mision, la vision, los valores corporativos, el organigrama y el

manual de funciones de la Universidad del Norte.

Se ha planteado el problema en cuanto que las bibliotecas se enfrentan en la
actualidad a una problematica relacionada con el deterioro y/o destruccion del
material bibliografico y esto se puede asociar con causas relacionadas con el
uso de dichos materiales, asi como factores ambientales y biolégicos,
desastres naturales; y en este mismo sentido también se generan problemas
de almacenamiento, de espacio, de infraestructura fisica y de ubicacion
geografica y, es por ello que tales recursos representan para la unidad de
informacion el nucleo de su razon de ser, como lo es el servicio con altos

estandares de calidad.

Se plantea un marco histérico donde se presenta la evolucion de las

condiciones y los materiales que han usado en la conservacion de material.



Luego, se hace una relacion entre los conceptos de preservacion,
conservacion y restauracion como elementos importantes en el desarrollo de
colecciones. Se continda con una descripcion de los distintos formatos que se
han usado tradicionalmente como material bibliografico, en particular en las
bibliotecas y centros de documentacién; para finalmente plantear un modelo
de conservacién que involucra toda una serie de actividades administrativas y
econdémicas, las que constituyen junto con una serie de evaluaciones que
involucran los aspectos ambientales, la infraestructura del edificio, el
desarrollo de colecciones con el objetivo de lograr un informe que arroja el
modelo y el cual tiene como finalidad tomar decisiones que redunden en el
beneficio de todos los servicios como parte de la mejora continua en la que

esta inmersa la biblioteca Karl C. Parrish de la Universidad del Norte.



Contexto

Este trabajo se propone desarrollar en la biblioteca Karl C. Parrish de la
Universidad del Norte, en especifico en el proceso de gestion de conservacion
del material bibliografico, que hace parte de los distintos procesos de esta
institucién. Este proceso es de soporte, en contraste con los procesos
misionales y de direccidén, que constituyen los aspectos de gestion de esta

biblioteca.

/ Mapa de procesos Biblioteca Karl C. Parrish N
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! Universidad del Norte. Isolucién. Visitado 26 de noviembre, 2012.
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Resefia histérica de la Universidad del Norte?

El proceso de gestacion y fundacion definitiva de la Universidad del Norte tuvo
lugar entre 1959 y 1966, en medio de un ambiente de crecimiento econémico
y progreso que se vivia en la ciudad de Barranquilla.

Un grupo de dirigentes empresarios, liderados por Karl C. Parrish, en
representacion de la Asociacion Nacional de Industriales (Andi), la Fundacion
Barranquilla, hoy Fundacion Mario Santo Domingo, y el Instituto Colombiano
de Administracion (Incolda), suscribieron el acta que la constituyé como centro

de educacion superior el 24 de enero de 1966.

El 11 de julio de 1966, la Universidad inici0 sus labores académicas con 58
estudiantes y 10 profesores para los ciclos basicos de Administracién de

Empresas e Ingenieria.

En 1970 recibe aprobacion para desarrollar en su totalidad el programa de

Administraciéon de Empresas. También se logré la aprobacién del programa de

https://calabazo2.uninorte.edu.co/isolucion/FrameSetGeneral.asp?Pagina=SucursalSeleccion.asp&CodSucursal=2&U

RLRedirect=MagazinHome.asp&CargaPagina=ModuloProcesos. Este grafico es tomado de una aplicacion Web de la

Universidad en la que se maneja todo el sistema de calidad.

%2 Universidad del Norte. Portal. http://www.uninorte.edu.co/web/sobre-nosotros/nuestra-

historia. Visitado 26 de noviembre, 2012. La resefia histérica que se toma de la Universidad se encuentra en el

Portal de la Universidad y refleja los aspectos relevantes del desarrollo de la Universidad desde su fundacion en 1966.


https://calabazo2.uninorte.edu.co/isolucion/FrameSetGeneral.asp?Pagina=SucursalSeleccion.asp&CodSucursal=2&URLRedirect=MagazinHome.asp&CargaPagina=ModuloProcesos
https://calabazo2.uninorte.edu.co/isolucion/FrameSetGeneral.asp?Pagina=SucursalSeleccion.asp&CodSucursal=2&URLRedirect=MagazinHome.asp&CargaPagina=ModuloProcesos
http://www.uninorte.edu.co/web/sobre-nosotros/nuestra-historia
http://www.uninorte.edu.co/web/sobre-nosotros/nuestra-historia

Psicologia, uno de los primeros en el pais. La Universidad contaba entonces
con 1.027 alumnos.

En 1973 se inaugura oficialmente la ciudadela universitaria en el kilbmetro 5
de la carretera a Puerto Colombia, gracias al apoyo econémico de numerosas

empresas que se unieron al esfuerzo.

Durante los afios siguientes hasta 1980, se cred la Division de Ciencias de la
Salud con la apertura de los programas de Medicina y de Enfermeria; el
programa de Educacién Preescolar; el Centro de Investigaciones de la
Universidad del Norte, CIUN; el Ministerio aprobé el programa de Psicologia y
se concedid licencia para el programa de Educacion Preescolar. Para esta
época, funcionaban los programas de Administracion de Empresas Yy
Tecnologia, Relaciones Industriales y Analisis de Costos, Medicina, y las
Ingenierias Mecanica e Industrial. Ademas, inicia el programa de Ingenieria

Civil. Asimismo hubo gran crecimiento de la planta fisica.

En 1980 toma la rectoria Jesus Ferro Bayona, actual rector de la Universidad,
con quien inicia un periodo de consolidacion de la institucién a nivel de
programas académicos, en cuanto a pregrados, maestrias y doctorados.
Asimismo, se empiezan a gestar los procesos de acreditacibn nacional e

internacional, y convenios con universidades pares de todo el mundo.

Ya para el afio de 1993 se contaba con once programas de pregrado, seis
maestrias y cinco especializaciones, asimismo la Universidad inicia la

construccion de la Biblioteca Central.



Para la Universidad del Norte, 1994 se constituye en un afio crucial, ya que el
ICFES y Colciencias la aprueban como nodo regional en Barranquilla de la red
CETCOL (Ciencia, Educacion y Tecnologia de Colombia) para tener acceso a
la red mundial Internet. Adicionalmente, se firma un convenio de cooperacion
académica y cientifica con la Universidad de Mainz, Alemania. También, un
convenio con la Universidad Paris Xl Val-de-Marne, con el fin de fortalecer la
maestria en Desarrollo Social y obtener simultdneamente el titulo estatal

francés en educacion y lograr su acreditacion a nivel internacional.

El 21 de agosto de 1997 se llevd a cabo la inauguracion oficial de la nueva
sede del Instituto de Idiomas de Uninorte, conformada por tres bloques de dos
pisos cada uno, construido en un érea de 2.914 m2. El Instituto cumple con las
funciones de docencia, investigacion y servicios, mediante los programas
internos en los niveles de pregrado y postgrado, asi como programas externos
dirigidos a profesionales, empresas y a la comunidad en general. Dentro del
nivel de formacion avanzada, el Instituto ofrece, desde 1995, Ila
Especializacion en la Ensefianza del Inglés, con la colaboracion del
Departamento de Inglés de la Universidad de Liverpool, Inglaterra, por medio

de un convenio que cuenta con el auspicio del Consejo Britanico.

El 23 de octubre de 1997 se llevé a cabo la inauguracion de la primera etapa
del Hospital Universidad del Norte, una Institucion Prestadora de Servicios de
Salud, IPS, constituida para brindar asistencia en salud, con un enfoque en
medicina familiar, a las poblaciones de escasos recursos del municipio de
Soledad y del Distrito de Barranquilla, asi como para ofrecer apoyo, gracias a
su naturaleza docente-asistencial, a los procesos de formacién académica e

investigativa del Alma Mater.



El 4 de febrero de 1998 la Universidad del Norte celebr6 los 25 afios de
labores en el campus con una ceremonia ecumeénica. Al acto asistieron los
representantes de las iglesias Catolica, Hebrea, Presbiteriana y Evangélica.
El Consejo Nacional de Acreditacién, CNA, acredité en 1999 el programa de
Ingenieria Industrial, convirtiéndose éste en el primer programa de pregrado
en ser acreditado en la Costa, y el segundo en esta area a escala

nacional.

El Gobierno nacional otorgd, en agosto de 1999, la Medalla Luis Lopez de
Meza y un pergamino a la Universidad del Norte, acreditandola como una de
las mejores universidades del pais. El reconocimiento lo hizo el presidente de
la republica, Dr. Andrés Pastrana Arango, por los altos niveles de calidad

educativa alcanzados.

En agosto del 2000, los Gobiernos nacional y departamental, asi como el
Consejo Directivo, los profesores, los estudiantes y los funcionarios rindieron
un sentido homenaje al rector, Dr. Jesus Ferro Bayona, por sus 20 afios al
servicio a la Universidad del Norte y a la comunidad. En septiembre de este
mismo afio, se inaugurd la segunda etapa del Hospital Universidad del Norte,
proyecto de gran impacto social que ha beneficiado a mas de 100 mil
personas de los estratos 1, 2 y 3. Esta segunda etapa comprende la sala
materno-infantil, atencion integral a la mujer embarazada, y un area de

neonatologia.

En esta década la Universidad del Norte demostré que en medio de todos los

vaivenes historicos, tanto internacionales como locales, seguiria su ritmo
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ascendente, inatajable. Asi fue como en el afio 2000 obtuvo la acreditacién de
los programas de Ingenieria Mecénica, Medicina y Psicologia, se llevo a cabo
la primera edicion de la Catedra Fulbright y se desarrollaron nuevos
programas de postgrados, entre ellos la especializacion en Estudios Politico-

Econdmicos y de Interventoria de Proyectos de Ingenieria.

En el 2001 se inaugur6 el nuevo Coliseo Cultural y Deportivo, uno de los
mejores del pais. El 20 de noviembre de 2003 la Universidad recibié la
Acreditaciéon Institucional por parte del Ministerio de Educacion. En la
ceremonia, la entonces ministra de educacion, Cecilia Maria Vélez, reconocio
como: "Hoy, la Universidad del Norte esta dando cuenta, a la Region Caribe
colombiana y al pais, de su liderazgo, compromiso y disciplina. Y esta
demostrando lo que pueden hacer los caribefios cuando conjugan estos
factores para lograr metas altas de desarrollo. Estamos seguros de que la
acreditacion que obtuvo la Universidad del Norte es un reconocimiento a su

desarrollo en 37 anos de historia".

En el 2005 la Universidad ofrecié un Doctorado en Psicologia y en el 2006
tuvo lugar la puesta en funcionamiento del Edificio de Postgrados, obra que
coincidié con los 40 afios de la Universidad, construccion que afios mas tarde
recibiria el nombre de Alvaro Jaramillo Vengoechea, en honor a uno de los

fundadores de la Universidad.

En noviembre de 2007 la Universidad recibié la Certificacion del Instituto
Colombiano de Normas Técnicas, Icontec, bajo la norma 1SO 9001 2000, para
los servicios administrativos de planeacion institucional que funcionan como

apoyo a las labores académicas, de investigacion y de extension de la
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Institucion. Mas tarde, en 2009, recibiria la certificacion bajo la nueva norma

ISO 9001-2008, la cual conserva hasta la fecha.

El 26 de agosto de 2010 la Universidad recibié la comunicaciéon oficial por
parte de la Comisién de Acreditacion de Ingenieria de ABET, Inc., la mas
importante agencia de acreditacion de programas de ingenierias en todo el
mundo, dando cuenta de que la totalidad de los programas en ingenierias
fueron acreditados por su excelencia ante la agencia internacional. La
acreditacion que recibieron los seis programas de ingenierias de Uninorte es
la primera y Unica en Colombia hasta 2011. En Latinoamérica, sélo otras dos

instituciones poseen este reconocimiento.

La rectoria de Jesus Ferro ha combinado el entusiasmo de los logros
académicos e institucionales con la ejecucion de planes de mejoramiento

continuo en la infraestructura fisica.

Desde el 2006 a la fecha se destaca la construccion de los Laboratorios
Multifuncionales para Ciencias Biolégicas y Biomédicas, la modernizacion de
la Biblioteca, las cafeterias, almacenes, restaurantes y todos los servicios bajo
la marca du Nord; el nuevo edificio Julio Muvdi, la ampliacion del Instituto de
Idiomas y del Hospital Universidad del Norte; la apertura de una sede para
dictar postgrados en Santa Marta y toda la infraestructura al servicio de la

recreacion y el deporte.

Ademas la construccién de una novedosa edificacion que incluye conceptos
de sostenibilidad y en su disefio y funcionamiento, denominada Edificio

Multipropdsito, y que se espera esté abierta al publico en el 2012.
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Mision®

La Fundacion Universidad del Norte, acorde con los principios y objetivos que
la guian desde su creacion, tiene como mision la formacion integral de la
persona en el plano de la educacion superior, y la contribucion, mediante su
presencia institucional en la comunidad, al desarrollo armonico de la sociedad

y del pais, especialmente de la Costa Atlantica colombiana.

La Fundacion cumple esta labor universitaria tanto en la modalidad de
pregrado como en la formacion avanzada, caracterizandose su quehacer por
un amplio contenido social y humanistico, y por el énfasis en la
fundamentacion cientifica e investigativa para responder a los requerimientos

del progreso de la ciencia y a las necesidades sociales de la region y del pais.

Busca la Institucion formar a sus estudiantes como personas pensantes,
analiticas y de soélidos principios éticos, que conciban ideas innovadoras a fin
de que participen de manera activa, emprendedora, responsable, honesta,
critica y pragmatica en el proceso de desarrollo social, econdémico, politico y

cultural de la comunidad.

La Universidad propende por que la formacion que en ella se imparte se
realice con profesorado idéneo, calificado y con profunda vocacion académica.

Para apoyarlos en esa tarea, esta decidida a contar con los métodos de

* Universidad del Norte. Portal. http://www.uninorte.edu.co/web/sobre-nosotros/mision-vision.
Vistada 26 de noviembre de 2012. Tanto la visién como la misidn de la Universidad del Norte se toma
tal cual cdmo esta universidad la expone en su sitio web.
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ensefianza, de investigacion y de extension mas adecuados y avanzados de la
educacion superior contemporanea. En este sentido, la informacién y las
herramientas de la tecnologia de la educacion seguiran siendo los apoyos
académicos distintivos para la formacion del estudiante.

Presente en la vida de la comunidad mediante el ejercicio de sus funciones
académicas (docencia, investigacion, extension y servicios al sector externo),
la Universidad del Norte procura que sus directivos, profesores, estudiantes y
exalumnos se mantengan en permanente estudio, analisis e investigacion de

los problemas concretos de la comunidad en que se encuentran.

Nuestra institucion estd comprometida desde sus origenes, en el presente y
hacia el futuro, con todas las dimensiones del desarrollo social, econémico,
politico y cultural, manteniéndose en su lugar propio de insercibn en la

sociedad, que es el académico.
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Visiéon*

En el afio 2017, la Universidad del Norte se distinguira por ser una de las
primeras universidades del pais y la primera en la Region Caribe colombiana;
y asimismo por su amplia proyeccién internacional y su claro compromiso con

el desarrollo regional.

Ademas, en la década que va hasta 2017, fortalecerd sus acreditaciones a
nivel nacional y tendra certificaciones internacionales en reconocimiento a su
excelencia académica, la formacién integral de sus estudiantes, el alto nivel

cientifico de su cuerpo profesoral y su visibilidad e impacto investigativo.

Continuara con el crecimiento en programas de maestria y doctorado,
buscando la generacion de resultados que garanticen una investigacion de

nivel internacional con pertinencia nacional y local.

Incrementara y dinamizard la competitividad de sus egresados, quienes seran
aliados estratégicos en la ejecucion de proyectos y en el fortalecimiento de los

vinculos con el sector empresarial.

Respondera a las demandas de la sociedad a partir de practicas de
responsabilidad social, innovacion cientifica y tecnoldgica que permitan
implementar soluciones académicas en el ambito econdémico, social,

ambiental, politico y cultural.

* Ibid.
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Mantendra el apoyo efectivo de la gestidn universitaria velando por la
sostenibilidad financiera, el liderazgo tecnoldgico y modernidad en la

infraestructura fisica.
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Valores Institucionales®

Compromiso con la excelencia: Es promover y garantizar altos estandares
de calidad y el mejoramiento continuo en cada uno de nuestros procesos y
servicios y de quienes participan en ellos, mediante una cultura de
autoevaluacion y evaluacion con organismos externos, que nos permita

destacarnos en un entorno competitivo.

Fomento del liderazgo: Es fomentar el desarrollo individual y de equipo para
que siendo productivos y competitivos se logren los objetivos institucionales

con una vision de largo plazo.

Ejercicio de la ética e integridad institucional: Es la capacidad de actuar de
manera limpia y transparente, siendo honestos, justos, equitativos y
responsables en el cumplimiento de las normas y reglamentos. El trabajador
de Uninorte debe ser ejemplo ante la comunidad universitaria y la sociedad.

Sentido de pertenencia: Es comprometerse con la Institucion, identificarse
con ella y alinear los intereses personales con las necesidades y prioridades

de la Institucién. Implica valorarla y ser propositivos para su desarrollo.

> Universidad del Norte. Boletin Estadistico, 2011. P. 16. En este texto se enuncian los valores
institucionales a los que esta entidad se acogeran en todos sus procesos administrativos.
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Aprecio por la verdad: Para nuestra Institucion implica la busqueda de la
verdad mediante el desarrollo de la investigacion, la generacién de nuevos

conocimientos como parte del proceso de ensefianza — aprendizaje.

Practica de la responsabilidad social: Ser y actuar de manera responsable
socialmente, promoviendo proyectos de impacto social y demostrando desde
el quehacer individual un gran compromiso con el progreso de la Region y el

pais.

Respeto por la autonomia universitaria: Es la capacidad libre de una
Institucién Universitaria para definir sus estatutos o reglamentos los cuales
deben ser respetados por toda la comunidad educativa. (Tomado Ley 30 de
1992).
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Mision de la Biblioteca Karl C. Parrish®

La Biblioteca Karl C Parrish de la Universidad del Norte, acorde con los
principios y objetivos de la Institucion, tiene como mision ofrecer recursos y
servicios de informacion especializados de alta calidad, usando siempre el
trabajo en equipo y las mejores tecnologias disponibles, de tal manera que se
satisfagan las necesidades de informacion para la formacién especifica e
integral de nuestra comunidad universitaria con miras al fortalecimiento de la

investigacion, la docencia y la extension.

Para ello debera contar con un equipo humano calificado en su area y con alto
grado de compromiso, con unos espacios fisicos adecuados, una
infraestructura y medios tecnolégicos de informaciébn y comunicacion
modernos, desarrollar una cultura organizacional propensa hacia una gestion
prospectiva y estratégica, de calidad y de innovacion permanente en todas sus
areas, y participar en redes de cooperacién nacionales e internacionales que

faciliten y amplien el acceso e intercambio de la informacion.

Dentro del marco de valores institucionales, la Biblioteca fomentara en los
usuarios los siguientes valores: La autonomia del individuo, el respeto al
otro y al recinto, el silencio, el cuidado en el uso de los recursos fisicos y

de aprendizaje.

® Universidad del Norte. Biblioteca. Portal. http://www.uninorte.edu.co/web/biblioteca/informacion-
general, visitado 26 de noviembre de 2012. Se toman la misidn y la visién de la biblioteca tal como
aparece reflejada en la web de esta entidad.
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En su cultura organizacional hara énfasis en los valores de: compromiso con
la excelencia, sentido de pertenencia, ética e integridad institucional, cortesia,

idoneidad y trabajo en equipo.

La Biblioteca, de acuerdo con su naturaleza y fines, debera contribuir con la
formacion integral, el pensamiento critico y creativo de la comunidad
universitaria, y deberd asumir un compromiso de calidad con el medio

ambiente en todas las actividades que desarrolle.
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Visién de la Biblioteca Karl C. Parrish’

La Biblioteca Karl C. Parrish de la Universidad del Norte en el préximo futuro
buscara distinguirse integralmente para ser reconocida entre las mejores
bibliotecas universitarias del pais y a la vez mantener el liderazgo en la Region

Caribe colombiana.

Para tal efecto:

o Contara con una solida coleccion bibliografica en todas las areas del
conocimiento.

« Fortalecera su participacién en redes, consorcios y convenios con otras
bibliotecas y centros de informacion nacional e internacional.

e Proseguira buscando en forma permanente que el personal vinculado a
la Biblioteca alcance niveles altos de cualificacion.

e Buscard integrar el equipo humano, los recursos financieros y
tecnoldgicos, y la estructura organizacional en un sistema de gestién
con politicas, estrategias, e indicadores de medicion y control que
garanticen el cumplimiento de su mision.

o« Procurara siempre tener instalaciones seguras, confortables,
adecuadas y suficientes; y siempre continuara apoyandose en el uso de
las tecnologias de informacién y comunicacion especializadas que
permitan optimizar el desempefio de sus funciones, y hacer mas faciles

y mejores sus servicios para los diferentes usuarios.

7 Ibid.
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Politica de calidad®

La Biblioteca Karl C. Parrish, de acuerdo con su Mision y Vision, expresa su
compromiso de satisfacer las necesidades de informacion de nuestra
comunidad universitaria, mediante el ofrecimiento de recursos y servicios de
informacion especializados, fundamentados en el trabajo en equipo con
personal competente, la aplicacion de tecnologia moderna y la participacion en

redes y alianzas estratégicas.

Para tal efecto propendera por una gestion proactiva para evitar la recurrencia
de fallas y anticiparse a la manifestacion de los riesgos, innovar y mejorar
continuamente los servicios y los procesos, y cumplir las especificaciones, los

requisitos y los acuerdos.

® Manual de Calidad de Biblioteca Karl C. Parrish. manual de calidad vllagosto 230.ppt.
https://calabazo2.uninorte.edu.co/isolucion/FrameSetGeneral.asp?Pagina=Magazin.asp&Sigla=MAC&I
dModulo=2 Visitado 26 de noviembre de 2012. Este documento también se encuentra el Portal de la
Universidad del Norte: http://www.uninorte.edu.co/web/biblioteca/informacion-general
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Objetivos de calidad®

Mejorar la visibilidad e imagen de la Biblioteca.

Mantener y/o aumentar el nivel de satisfaccion de los usuarios con los
diferentes servicios.

Ofrecer mejores servicios para los usuarios de la Biblioteca.

Mejorar la infraestructura fisica y tecnolégica para aumentar la
capacidad de respuesta y la efectividad de los servicios.

Mejorar continuamente la eficacia de los procesos y el SGC, a partir del
sistema de indicadores de gestion, la administracion de riesgos y el
tratamiento de no conformidades.

Fortalecer las competencias de los funcionarios en lo relacionado con

los requisitos de calificacion de cada cargo.

? Ibid.
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Manual de Funciones de la Biblioteca (Proceso de Gestion de

Conservacion)*?

Se insertan las funciones de los cargos relacionados directamente con este

proceso.

2 Universidad del Norte. Isolucién.
https://calabazo2.uninorte.edu.co/isolucion/FrameSetGeneral.asp?Pagina=SucursalSeleccion.asp&Car
gaPagina=ModuloProcesos&ldModulo=3 Visitado el 26 de noviembre de 2012. De este proceso se han
anexado los manuales de funciones de los responsables de este proceso. Véase Anexo 1.
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Definicién del problema o tema por desarrollar

Las bibliotecas enfrentan en la actualidad una problematica relacionada con el
deterioro y/o destruccion del material bibliografico. Estas causas estan
asociadas con el uso de dichos materiales, factores ambientales y biolégicos,
desastres naturales, almacenamiento, espacio, infraestructura fisica y
ubicacion geogréfica. Tales recursos representan para la unidad de
informacion la materia prima esencial con la cual presta servicios de
informacion a sus distintos usuarios para el desarrollo de la docencia y la

investigacion.

De esta manera, en la medida en que las causas de deterioro atenten contra
la integridad fisica de los recursos independientemente de su soporte,
disminuye el valor de la informacion para el usuario que la requiera. Asi
mismo, el servicio se ve afectado pues no cumplira con las expectativas de

sSus usuarios.

Los presupuestos de inversion de las bibliotecas destinados al fortalecimiento
del acervo bibliogréafico, también se veran afectados por esta problematica, ya

que se generarian sobrecostos.

Como alternativa para contrarrestar las consecuencias de esta problematica,
se propone un modelo de conservacion que permita establecer acciones
preventivas y curativas del material bibliografico, para asegurar la proteccion

de las colecciones y su utilidad a través del tiempo.
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La propuesta de un modelo de conservacion tiene como finalidad establecer
las distintas fases en las que el ciclo de vida de un determinado material
bibliografico haga posible afrontar aspectos como el almacenamiento, la
conservacion, el uso adecuado, la preservacion y la proteccion de sus
colecciones bibliograficas y documentales. El conocimiento de todos los
aspectos que van desde la descripcion de los materiales, los planes de
conservacion del material en todo su ciclo de tratamiento, usando normas
adecuadas para asegurar a largo plazo, las acciones administrativas que se
tomen para lograr esto, la evaluacibn de que se debe conservar para
mantener esos materiales en cuanto a su autenticidad y usabilidad, asi como
su limpieza hace que se asegure su estructura de una manera adecuada. Con
este modelo que muestra los distintos aspectos de la vida util de los materiales
bibliograficos se va a mostrar una perspectiva macro de como establecer
soluciones para los problemas micros que se encuentran en nuestra biblioteca
en todo lo relacionado con la preservacién del acervo bibliografico que se
encuentra en nuestra institucion con 301.144 ejemplares entre libros, revistas,
Cd-Roms y peliculas de acuerdo con el Boletin Estadistico de la Oficina de
Planeacion (2011). Por lo que la falta de conservacion de este material tiene
un alto costo por el deterioro de las colecciones y la pérdida de la vida util de
todos ellos, lo que hace necesario establecer un modelo cuidadoso de su
mantenimiento para lograr las mejores condiciones en las que se pueda
conservar este material bibliografico durante un largo tiempo. (Véase Anexo
1). El manejo de este material es complejo por lo que para evitar su deterioro
se debe tener en cuenta sus causas posibles, asi como las interrelaciones
entre la inestabilidad quimica de los componentes que constituyen las
colecciones, y las condiciones ambientales que pudieran no ser adecuadas
para el almacenamiento y su manipulacion, y en ese mismo sentido crear
condiciones para disminuir los posibles riesgos de desastres naturales, robos

y vandalismos, Nayar (2011)
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Descripcion del asunto

Este trabajo se inscribe dentro del area académica de bibliotecologia porque
esta relacionado con la administracion del material bibliografico. También se
relaciona con el area de medio ambiente, en cuanto se analiza el impacto de
los factores ambientales que inciden en el deterioro de los distintos soportes

en los que esta contenida la informacion.

En el caso particular de la Biblioteca Karl C. Parrish de la ciudad de
Barranquilla, que se encuentra ubicada cerca del mar Caribe y su clara
relacion con factores extrinsecos como las condiciones de humedad,
temperatura, luz solar, polvo y polucién; los que van acompafados de
mecanismos fisicoquimicos de deterioro de los soportes como
despolimerizacion de celulosa, reacciones de oxidacion, formacién de acidos.
Y esto se hace evidente con los siguientes aspectos: deformacién del plano,
alabeo, alteracion cromatica, oxidacion, corrosion, friabilidad, mancha,
exfoliacion, corrimiento, el debilitamiento del soporte y el proceso de oxidacién
e hidrolisis, de igual manera la alteracion cromatica, la oxidacion, el
amarillamiento, la suciedad de las superficies, la abrasién y la exfoliacion,
Ministerio de Cultura (2012).

Estos factores pueden ser externos e internos, los primeros inherentes a la
naturaleza del soporte y los externos generados por elementos ajenos a los
materiales documentales. Cid Munguia (2008) sostiene que si resulta dificil
mantener en buenas condiciones los materiales de las bibliotecas y archivos,
la dificultad aumenta si no se logra identificar y, peor aun, si se desconocen

las caracteristicas de los dafios que produce cada factor.
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Entre estos factores se encuentran los externos como los bioldgicos que se
constituyen en una fuente nutricional para diferentes organismos vy
microorganismos en particular para el papel y asi mismo por los compuestos
organicos que intervienen en el proceso de manufactura del libro como las
tintas, colas vegetales y animales, lo que también ocurre con los materiales de
encuadernacion como cartones, cueros, telas y los distintos elementos que se
usan para esta actividad. Estos factores biologicos se ven afectados los
materiales impresos por microorganismos, insectos y roedores, los que
ocasionan manchas y degradacién del papel, la acidificacion, orificios por
degradacion de la celulosa y el destrozo parcial o total del material por

mordeduras y desgarro del papel.

También se dan factores ambientales (temperatura, humedad, luz vy
contaminacion), que en su mayoria de las veces son responsables de las
alteraciones de tipo fisicoquimico de los materiales impresos. De igual
manera, los factores humanos son un elemento crucial en la destruccion de
los materiales entre los aspectos que se dan por este aspecto se encuentra el
uso y manejo de los materiales, el almacenaje y acomodo, la falta de un plan
de conservacion preventiva y por los siniestros como fuego e inundaciones,
los que inciden en los materiales impresos como la suciedad, manchas,
rayones, dobleces, roturas y la fala de encuadernacion, un mantenimiento
precario, pérdida o robos, quemaduras parciales o totales y también la

humedad en los libros.

Los factores internos también inciden sobre el deterioro de los libros entre los
gue se encuentran el papel de mala calidad, su acidez de tinta y las malas

encuadernaciones lo que tiene un efecto sobre el material impreso en su poca
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duracion, el amarillamiento del papel, manchas en el papel y deshojamiento
del libro.
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Justificacion

Con este trabajo de grado se busco6 proponer un modelo de conservacion del
material bibliografico para la biblioteca Karl C. Parrish de la Universidad del
Norte. Se considera que este modelo constituye una necesidad para la
reduccion de los estragos del deterioro a consecuencia del paso del tiempo,
asi como factores ambientales, factores quimicos intrinsecos, y en esta

misma direccidn, el uso inapropiado que los usuarios le dan al material.

Este modelo de conservacién propone cuales son las entradas criticas, los
flujos de trabajo, las decisiones administrativas apropiadas para cada una de

las tareas y actividades, asi como los registros y evidencias de los procesos.

La propuesta de un modelo de conservacion tiene como finalidad establecer
las distintas fases en las que el ciclo de vida de un determinado material
bibliografico haga posible afrontar aspectos como el almacenamiento, la
conservacion, el uso adecuado, la preservacion y la proteccion de sus
colecciones bibliograficas y documentales. El conocimiento de todos los
aspectos que van desde la descripcion de los materiales, los planes de
conservacion del material en todo su ciclo de tratamiento, usando normas
adecuadas para asegurar a largo plazo, las acciones administrativas que se
tomen para lograr esto, la evaluacion de qué se debe conservar para
mantener esos materiales en cuanto a su autenticidad y usabilidad, asi como

su limpieza, hacen que se asegure su estructura de una manera adecuada.
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Con este modelo que muestra los distintos aspectos de la vida util de los
materiales bibliograficos se va a mostrar una perspectiva macro de cémo
establecer soluciones para los problemas micros que se encuentran en
nuestra biblioteca en todo lo relacionado con la preservacion del acervo
bibliografico que se encuentra en nuestra institucion con 301.144 ejemplares
entre libros, revistas, Cd-Roms y peliculas de acuerdo con el Boletin
Estadistico de la Oficina de Planeacion (2011). Por lo que la falta de
conservacion de este material tiene un alto costo por el deterioro de las
colecciones y la pérdida de la vida util de todos ellos, o que hace necesario
establecer un modelo cuidadoso de su mantenimiento para lograr las mejores
condiciones en las que se pueda conservar este material bibliografico durante

un largo tiempo. (Véase Anexo 2).
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Objetivos generales y especificos

Objetivo general:

Proponer un modelo de conservacion del material bibliografico para la

Biblioteca Karl C. Parrish de la Universidad del Norte de Barranquilla.

Objetivos especificos:

e Elaborar un modelo de conservacion para solucionar la probleméatica

del deterioro bibliografico.

e Identificar los factores de deterioro intrinseco y extrinseco de los

materiales bibliogréficos.

e Establecer en el modelo las posibles entradas y salidas que vinculen los
documentos fisicos con miras a su preservacion y conservacion futura

en formatos digitales sin tener en cuenta su soporte.
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Marco referencial

Allo Manero (1997) considera que la conservacion y restauracion de
documentos es una disciplina joven que hace necesario precisar ciertos
conceptos tedricos de su quehacer. Por lo que su concepto entra en juego
como una disciplina a finales del siglo XIX, pero que solo en el siglo XX llegd a
su pleno desarrollo. Y establece dos periodos claramente diferenciables: el
antiguo o precientifico, y el cientifico. El primero se caracteriza por técnicas
artesanales y por la busqueda de preservar los documentos del deterioro por
las plagas. Mientas que el segundo, se caracterizd por la reconstruccion del
documento con técnicas mas sofisticadas, que hacia muy dificil diferenciar el

original de una copia.

Sin embargo, durante el siglo XVIII se introdujeron practicas en la restauracion
de los materiales que en muchos casos iban en contra de la obra reparada

como ocurre con adhesivos y productos para eliminar manchas.

De igual manera en este siglo se introdujo para un tratamiento mas
generalizado como reintegraciones masivas de margenes de paginas;
reintegracion de textos perdidos en los libros impresos; injertos para lagunas y
areas perdidas; recoser y reencolar voliumenes; sustitucion de
encuadernaciones en mal estado por otras nuevas; consolidacion de soportes
atacados por la accion de tintas metaloacidas; limpieza, eliminacion de
manchas y blanqueamiento; reavivamiento de tintas en manuscritos; procesos
de desmontaje y montaje de estampas y dibujos para blanquear el papel y

reavivar tintas. (Allo y Manero, 1997, p. 252)
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Con la etapa cientifica a finales del siglo XVIII y comienzos del XIX se
introdujo el tratamiento con quimicos reactivos y el estudio inicial de los
agentes que causaban el deterioro de los materiales documentales. Es por ello
gue se considera que el nacimiento de esta disciplina se dio a partir de la
realizacion de la conferencia internacional celebrada en la abadia suiza de
San Gali (1898).

Un aspecto fundamental se dio a partir de la obra de William Blades (1896) en
la que sistematiz6 las causas degradatorias para la conservacion de libros y
documentos, afirmando que sus agentes de deterioro eran: el fuego, la
humedad, el calor, el gas, la suciedad, los insectos y la ignorancia de quienes
los trataban, fundamentalmente encuadernadores y coleccionistas. (Allo y
Manero, 1997, p. 265)

La etapa cientifica se puede establecer con claridad de acuerdo con Allo y
Manero (1997) en tres periodos:

1. Finales del Siglo XIX hasta 1930.
2. Desde 1931 hasta los anos 60.
3. De los afios 60 hasta la actualidad.

La primera etapa estuvo marcada por dos aspectos relevantes: el estudio de
las causas de su deterioro y la verificacion de la eficacia de la técnica y
productos aplicados. Asi también como el uso de los primeros fungicidas en

las bibliotecas en los afos 15.
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La segunda etapa se caracterizd por la formulacion de los primeros
tratamientos restauradores apoyados sobre una base interdisciplinar de
naturaleza quimica, fisica, bioldgica y tecnoldgica, asi como el concepto de
«patologia del libro»; es decir, la necesidad irrenunciable de llevar a cabo un
diagnostico del deterioro que presentan las obras con objeto de elegir los
medios mas adecuados de prevencion y de lucha (Allo y Manero, 1997, p.
267)

Junto con los aspectos mencionados también se hizo énfasis en esta etapa en
lo siguiente: la construccion del edificio (se cuida la ubicacion, el disefio, se
instalan los primeros sistemas de extincion de incendios asi como vidrios
filtrantes de la luz natural en el acristalamiento y los primeros sistemas de
iluminacién eléctrica), el mantenimiento de las colecciones (limpieza ordinaria,
reparaciones y encuadernacion) y el control del deterioro provocado por los

usuarios (redaccion de reglamentos de uso). (Allo y Manero, 1997, p. 268)

De igual manera se resalta la consolidacion de esta disciplina en cuanto que
se proponia asegurar los bienes culturales, haciendo del patrimonio algo
accesible y til; poseia también un principio basico: el respeto a la integridad
absoluta de las obras, y disponia para conseguirlo de dos vias de actuacion: la
prevencion del deterioro (Conservacion preventiva) y la correccién del mismo
(Restauracién) (Allo y Manero, 1997, p. 271)
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Esta etapa tuvo un hecho histérico relevante la inundacion de Florencia en
1966 que llevé a plantear los siguientes aspectos:

La importancia de los tratamientos masivos.
La revalorizacion de la conservacion preventiva.

El intercambio entre expertos de experiencias.

o o o p

La promulgaciéon de la cooperacion internacional en material de

conservacion y preservacion.

La tercera etapa estd marcada con la aparicion de manera clara de conceptos

como Conservacién y Restauracion de documentos a partir de los afios 70.

Se parte del concepto de Barbieri en cuanto a un nuevo entendimiento del
libro y del documento apoyado, basicamente, sobre la idea de que el
libro/documento es algo mas que una fuente de informacion textual, es un
objeto polivalente de cultura que contiene una serie de valores que van mas
alla del contenido, del mensaje intelectual transmitido, cuya integridad
absoluta debe quedar garantizada. En consecuencia, la Restauracion debera
conocer en primer lugar, cuales son esos valores documentales que la obra
posee —planteamiento analitico—, para posteriormente tratar de estabilizarlos

y restablecerlos al maximo (Allo y Manero, 1997, p. 271)

Junto con este concepto se desarrollo el de prontuario de restauracion, asi
como la redefinicion de principios teéricos que pudiera guiar la practica de la
restauracion, lo que se puede ver el documento redactado por la IFLA en 1979

sobre el tema, lo que generdé un avance importante con la publicacion de
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diferentes manuales especializados en esta temética en los afios ochenta.
Esto generd un concepto muy importante, el de la conservacion preventiva lo
qgue busca preservar los documentos en su forma fisica original y/o preservar
el contenido intelectual de la informacidén registrada en los mismos. Esto
conlleva a que los documentos tengan un control medio ambiental, planes de
emergencia, programas de reproduccion, desacidificacibn masiva, etc., sin
olvidar la busqueda dc soportes permanentes que garanticen la conservacion

futura de la documentacion (papel permanente). (Allo y Manero, 1997, p. 274)
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Disefio metodolégico

Este trabajo se fundamenta en la revisidbn de los aspectos tedricos de la
conservacion del material bibliografico dentro de bibliotecas, o que ha
permitido formular un modelo de gestion de actividades encaminadas a evitar

el deterioro de sus colecciones como su objetivo principal.

Este objetivo se cumple si se tienen en cuenta una serie de aspectos que son
necesarios para reducir el impacto que tienen los factores intrinsecos y
extrinsecos sobre las distintas colecciones del material bibliografico en los

diversos formatos que se encuentra en esta institucion.

En este trabajo se tiene en cuenta que la preservacién es un concepto global
gue involucra tanto la conservacidon como la restauracién de los distintos
materiales y en ese sentido una de sus finalidades es proponer que estos

elementos puedan digitalizarse para mantenerlos a largo plazo.
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1. La conservacién de materiales bibliogréaficos

La conservacion es uno de los aspectos fundamentales en el mantenimiento
de las colecciones dentro de las bibliotecas y este es un concepto que va
ligado de la mano del de preservacion el cual comprende, de acuerdo con
Hernadndez (1997) a todas aquellas actividades econdmicas y administrativas
que incluyen el depédsito y la instalacion de materiales, la formacion del
personal, los planes de accién, los métodos y técnicas utilizados en los
materiales bibliograficos y en la informacién de estos. Mientras que el de
conservacion, con base en esta autora, consiste en los planes y practicas
especificas relativas a la proteccién de los materiales en todo lo que tiene que
ver con el deterioro, dafio y abandono del material. Junto con este par de
conceptos se da el concepto de restauracion que involucra las técnicas y
conocimientos que todo el personal utiliza para reparar los dafios causados

por el uso, el tiempo y diversos factores en las unidades de informacién.

De acuerdo con estos lineamientos, el Ministerio de Cultura de Espafa (1988)
publicé un documento en el cual seguia los anteriores aspectos y proponia
que los objetivos de la preservacion iban encaminados a preservar el
contenido intelectual de la informacion registrada, la que podia ser transferida
a otros soportes, aunque se debe conservar en su forma original lo mas
exacta posible, si bien esto dependia enteramente de los objetivos prioritarios
de cada institucién. Y en ese sentido cada organizacion, afirma, puede
establecer sus programas y objetivos que necesitara para definir en qué
medida debe adquirir nuevos materiales y conservar los ejemplares agregados
a su coleccion, criterios que al ser adoptados van tener incidencia en la

planificaciéon econémica.



Los conceptos de preservacion, conservacion y restauracion van ligados,
debido a que se necesita realizar planes de accion para determinar e
investigar cual es el deterioro de los materiales dentro de una biblioteca,
archivo o unidad de informacién de manera que se tomen las acciones
necesarias que permitan tanto una accion, la conservacion, y la otra la
preservacion, lo que lleva a determinar con precision qué es lo que se debe
restaurar. Es decir que los tres conceptos antes esbozados, siempre debe ir
ligados en todo el proceso de desarrollo de colecciones de una institucion, lo
que debe verse como algo integrado, y no como acciones desligadas que no
redundan en beneficio del desarrollo, mantenimiento de activos que se han ido

recolectando de diversas maneras a través del tiempo.

Y de igual manera todos estos, mirados en su conjunto, deben ir ligados al
acceso de la informacién que en ultima instancia es la accion general a la que
debe estar enfilada toda institucién que tiene acervos bibliograficos. Esto debe
verse como un principio basico, afirma Hernandez (1997), por lo que se hace
necesario dedicar recursos econémicos y humanos a la preservacion de
materiales bibliograficos con el objetivo de garantizar el acceso a esos
recursos, en especial con el auge de las nuevas tecnologias de la informacién
que permiten una mayor consulta para la obtencion de la informacién que se

encuentre en esos centros de recursos.

Esta es una actividad que comienza con la seleccion y la adquisicion de
material, continia con el control bibliografico y por ello depende de las
condiciones de manejo, de acceso y uso, seguido de los mecanismos para la
recuperacion de la informacion. Por lo que se puede considerar una actividad

transversal a todos los procesos en que estad involucrada una unidad de
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informacion y debe ser parte de la formacién de todo el personal debido, a que
son estos los que permiten que se pueda acercar estos recursos a los

usuarios de la informacion.

Es por ello que el Ministerio de Cultura de Espafia (1988) considera que todas
las unidades de informacion deben tener un plan de preservacion que deba
tener en cuenta la politica de ingresos y adquisiciones, como en el caso de
cuando comprar ejemplares adicionales con fines de conservacion; asi como
el descarte y eliminacion de determinados titulos, la creacion de copias para
qgue los usuarios no usen los originales, que el depdésito y el almacenamiento
son de calidad y sus instalaciones las mas adecuadas. Y por ello considera
gue no basta que los funcionarios de las bibliotecas sean conscientes de su
responsabilidad en la preservacion y conservacion de los materiales, esto
debe llevar a que se establezcan iniciativas positivas para lograr esos

objetivos.

En los planes de conservacion, afirma el Ministerio de Cultura de Espafa
(1988), se debe tener en cuenta que los materiales bibliograficos estan
compuestos de materia organica, lo que los hace perecederos; aunque este
proceso puede ser dilatado si se crean las condiciones favorables para su
almacenamiento para lo que se debe tener en cuenta el grado de polucién del
ambiente, la posibilidad de instalar sistemas de refrigeracion, la limpieza de los

depdsitos y las instalaciones adecuadas de los equipos y materiales.

De igual manera, sostiene el Ministerio de Cultura de Espafa (1988) se deben
tener en cuenta los factores del clima como la temperatura, la humedad, la luz

y el polvo que son los que originan reacciones de degradacion. En particular,
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las condiciones de temperatura y humedad relativa de los depdsitos tienen a
largo plazo un impacto perdurable sobre los materiales bibliogréficos, por lo
que estas dos variables interdependientes deben alcanzar niveles
satisfactorios y, es por ello, que en cuanto estas variables sean menores, se
conservara el papel ya sea en su resistencia fisica como en su apariencia vy,
asi mismo, al reducirlas se frena el desarrollo de plagas biolégicas. En ese
sentido, sostiene el Ministerio de Cultura de Espafia (1988), las condiciones de
las bibliotecas y centros de documentacion estan limitados por las condiciones
ambientales y de esta manera por el clima local, asi como por los recursos
econémicos y técnicos. Esto tiene un impacto severo en particular sobre las
peliculas y recursos sonoros, por lo que estas variables deben controlarse en

lo posible.

De igual manera afirma el Ministerio de Cultura de Espafia (1988) en el caso
de la luz, también es un factor por controlar debido a que ella provoca
descomposicion quimica de los materiales organicos, en particular la luz
ultravioleta, por lo que este elemento debe mantenerse a bajos niveles como
sea posible, sobre todo porque ella tiene un factor acumulativo en horas de

exposicién por afo.

Otro de los factores, sostiene también el Ministerio de Cultura de Espafia
(1988) es que se debe controlar la polucién debido a los dafios que produce
en el papel y en los materiales organicos. Estos factores producen un gran
dafio porque estos fluctian en tamafio, van de gaseosos a grandes particulas
de polvo. Esto lleva a que se deba tener un programa completo y regular de
limpieza, en el que se involucre el persona de biblioteca que conozca de la
manipulacion de los materiales, asi como un examen de las colecciones para

gue se puedan detectar los dafios biolégicos y quimicos.
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En lo que respecta a los equipos, afirma el Ministerio de Cultura de Espafa
(1988) deben estar disefiados para evitar el posible deterioro del material,
alejados del polvo, sin que estos materiales tengan filos que les pudieran
producir rasgaduras; los carros para trasportar libros del depdsito a las zonas
de lectura deberan ser acolchados o forrados; las mesas de lectura y las
superficies de consulta no deberan tener salientes o bordes afilados; y los
atriles no deberan perjudicar los volumenes que se utilicen en los mismos. Los
estantes bajos no deben estar tan cerca del piso, para evitar dafos por el

agua cuando se limpien los pisos o por inundaciones.

Los aspectos de conservacién y preservacion deben estar ligados a las
condiciones estructurales de los edificios, tanto en su disefio como en su
construccion, de manera que se puedan dentro de ellos crear condiciones
climaticas satisfactorias en lo que respecto a aires acondicionados,

iluminacion tanto natural como artificial

Se debe implementar normas y politicas afirma el Ministerio de Cultura de
Espafia (1988), que permitan que un documento o material bibliografico
cumpla un ciclo determinado o que su duracion sea permanente por lo que

estas pautas deben estar debidamente claras.

La seguridad de las colecciones es un factor importante, incluyendo elementos
y decisiones que se anticipen a los riesgos para prevenir dafios como fuego,

agua, guerras, desastres naturales, vandalismo y robo.
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La utilizacion de las colecciones hace parte de los quehaceres fundamentales
de los funcionarios de las bibliotecas y centros de documentacioén porque esto
constituye la prestacion de un servicio, y por lo tanto este factor de uso es una
de la consideraciones importantes en el aseguramiento de que los materiales
bibliograficos se usen de la mejor forma y no sufran dafos, por lo que en caso
de los materiales raros, no deberia usarse el original sino una copia, ya que la
utilizacion frecuente de un material de manera repetida es un riesgo para este,

debido a su posible deterioro.

Junto con los anteriores factores, sostiene el Ministerio de Cultura de Esparfa
(1988) también se encuentran los biolégicos como los hongos, los insectos,
los roedores y una infinidad de elementos dafinos que pueden atentar contra
las colecciones. Por lo que es necesario implementar medidas preventivas que
reduzcan los riesgos de infeccion, tanto en su uso como en su tratamiento. En
el caso de tratamiento quimico se debe tener cuidado con las sustancias
toxicas para los seres humanos, por lo que estas deben estar avaladas por un
especialista apropiado.

En cuanto a los microorganismos, el Ministerio de Cultura de Espafia (1988)
afirma que se debe tener mucho cuidado debido a que los materiales
bibliograficos estan constituidos por materiales altamente sensibles a los
agentes bioldgicos, y estos pueden ocasionar cambios en el color de los
materiales, puede hacer que el papel se vuelva quebradizo. Esto se puede
deber a factores fisicos y quimicos como la temperatura y humedad alta,
depasitos rellenos, polvo, escasa circulacion de aire, por lo que es necesario
controlar estos aspectos. Entre los microorganismos se encuentran los

insectos que pueden provocar dafios severos a los materiales bibliograficos,
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por lo que es necesario tomar medidas para prevenir su ataque, en particular
controlando los factores climaticos.

Los factores quimicos son otros aspectos que afecta en muchos aspectos a
los materiales bibliograficos, por lo que éstos deben estar supervisados por
especialistas en estos elementos. Un deterioro quimico importante se da en el
papel mediante la oxidacién y la hidrélisis. ElI proceso de oxidacion es
producida por materiales pesados como el hierro o el cobre, en particular
cuando la temperatura se sube y se presenta el fendmeno de la hidrdlisis, que

es la descomposicién de la celulosa para la accién del agua.

Uno de los factores, segun el Ministerio de Cultura de Espafa (1988) que
puede ayudar a que esto se dé es la hidrélisis: se presenta por las
fluctuaciones diarias de humedad y temperatura. Igual ocurre con la
degradacion de lignito que existe en la pulpa de la madera, por los aditivos
utilizados en la produccién de papel, como el alumbre utilizado para encolar,
por la transformacion de los contaminantes atmosféricos en acidos fuertes, y
de diversos materiales usados para la fabricacion del papel y de los distintos

tintes y pigmentos colorantes.
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2. Soportes de la informacion

El papel ha jugado un papel importante en el desarrollo de los documentos y
se le considera como sindnimo de estos. A través de la historia, desde su
invencion en la China el papel ha sido el soporte y ha continuado siendo el
mas abundante, afirman Luirette y Escandar (2008). Desde hace décadas los
repositorios y las bibliotecas en general estan incluyendo en sus acervos
fotografias, peliculas, cintas de video, discos fonogréficos, discos compactos,
DVD vy otros documentos que han empezado a ser utilizados a mediados y

finales del siglo XX, y comienzos del XXI.

Si bien los libros se pueden considerar como documentos, estos Ultimos de
acuerdo con la Unesco (2002) tienen dos componentes: el contenido
informativo y el soporte en el que se consigna. Entre estos se pueden

encontrar:

Piezas textuales: manuscritos, libros, periédicos,
carteles, etc. El contenido textual puede haber sido
inscrito con tinta, lapiz, pintura u otro medio. El soporte
puede ser de papel, plastico, papiro, pergamino, hojas de
palmera, corteza, tela, piedra, etc. Asimismo, piezas no-

textuales como dibujos, grabados, mapas o partituras.

Piezas audiovisuales, como peliculas, discos, cintas y
fotografias, grabadas en forma analdgica o numeérica,

con medios mecanicos, electronicos, u otros, de las que



forma parte un soporte material con un dispositivo para
almacenar informacion donde se consigna el contenido.
Documentos virtuales, como los sitios de Internet,

almacenados en servidores.*®

En muchos casos los nuevos soportes se distinguen del papel porque se
encuentran en otros materiales como los metales, los plasticos y en algunos
casos electrénicos. Estos, afirman Luirette y Escandar (2008), son un serio
desafio por su deterioro muy rapido y en muchos casos depende de equipos
de reproduccion que la mayoria de las veces se vuelven igualmente obsoletos.
Esto ha llevado a que por la complejidad de muchos de los materiales
contempordneos se tomen decisiones inadecuadas con respecto a su

almacenaje, manipulacion y acondicionamiento.

Bello Urgelles, Angel Borrell Crehuet. (2002) sostienen que en lo que se
refiere a los soportes se pueden encontrar documentos escritos sobre
pergaminos, papel antiguo hecho a mano, papel antiguo mecanico, papel
moderno de pasta de madera de diversas calidades, papel moderno de
algodén y en archivos especiales, papiro, amatle, tablillas de madera, barro,
cera, plomo, etc., aunque estos son propios de museos. Mientras con respecto
a los que realizan grafias son variados, pero los mas habituales son los
lapices de plomo, de grafito, de colores, de cera; pigmentos como la acuarela,

las tintas manuscritas (negras, sepia, metaloacidas, etc.), de tintas de

¥ UNESCO (2002). Memoria del Mundo: directrices para la salvaguardia del
patrimonio  documental. Ed. Revisada, 2002. Disponible en:
http://unesdoc.unesco.org/images/0012/001256/125637s.pdf. Visitada 28 de

noviembre de 2012.
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impresion, especialmente grasas, empleadas en los libros, los grabados
calcograficos, litograficos, etc.

Estos autores Bello Urgelles, Angel Borrell Crehuet (2002, p. 10) consideran
gue un estudio completo de los soportes utilizados en la confeccidn de libros,
mapas, planos, grabados, carteles, dibujos, etc., supondria referirse a
cualquier material imaginable que haga posible que se den estos. El papel
constituye el mayor soporte de los materiales que se encuentra en las
bibliotecas. Este naci6 de la necesidad de encontrar un soporte escriptoreo, de

facil obtencion, de bajo coste que permitiera la escritura con cierta facilidad.

Las obras graficas constan de dos elementos fundamentales: el soporte
(pergamino, papel, etc.) y el sustentado (tintas, técnicas pictéricas, graficas,

emulsiones fotograficas, etc.). Los dos elementos no existen el uno sin el otro.

En lo que respecta a los materiales audiovisuales, Luirette y Escandar (2008)
consideran que son documentos que dependen de aparatos y equipos de
reproduccion adecuados para su escucha o visualizacion, y abarcan un amplio
espectro que comprenden fotografias, peliculas, videos, DVD, discos
fonograficos en todas sus variantes, programas de televisién, programas de
radio y discos compactos. En general aceptan considerar que los medios
audiovisuales comprenden imagenes y/o sonidos reproducibles integrados en
un soporte y se caracterizan por: su grabacién, transmision, percepcion y
comprension requieren habitualmente un dispositivo tecnoldgico; el contenido
visual y/o sonoro tiene una duracion lineal; el objetivo es la comunicacion de

ese contenido, no la utilizacion de la tecnologia con otros fines.
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La conservacion de los materiales visuales de acuerdo con Luirette vy
Escandar (2008), tiene un correlato directo con distintos procesos técnicos que
hacen posible que se ponga la informacién a disponibilidad del usuario. Es por
ello que consideran que la manipulacion, el almacenamiento, la catalogacion,
la clasificacion y las distintas formas de recuperacion, manual o automatizada,
constituyen un factor fundamental en la correcta utilizacion y puesta a punto

de la informacion que contiene estos soportes.

Luirette y Escandar (2008) afirman que existen razones importantes para
estudiar los soportes filmicos entre las que se encuentran: conocer
documentos valiosos que hacen parte de la coleccién, saber si a los soportes
se les puede aplicar métodos de conservacion preventiva apropiados, decidir
sobre cuales utilizar para transferir a ellos las grabaciones que estan en
obsoletos y tener en cuenta qué equipos o0 maquinas deben contar las

instituciones para su reproduccion.

Los archivos y documentos virtuales o electronicos son uno de los soportes
actuales de mayor crecimiento y de mayor uso, debido a los desarrollos de las
nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacién que han visto la
eclosion de muchos archivos electronicos en la sociedad de la informacion. Un
archivo electronico de acuerdo con Duranti, 2001, esta constituido por ocho

partes:

1. Medio (el portador fisico del mensaje).
2. Contenido (el mensaje que el documento trata de comunicar).

3. Forma fisica e
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4. intelectual (las reglas de representacion tenidas en cuenta para la
comunicacién del mensaje).

5. Accion (el ejercicio que dara origen al documento).

6. Autoridades (las entidades que tienen responsabilidades en el documento:
autor, destinatario, redactor, creador).

7. Vinculacion archivistica (la relacién de vinculos entre cada documento, el
anterior con el siguiente).

8. Contexto (el marco juridico, administrativo, procedimental y documental en

el que se crea el documento).

Se han establecido diferencias entre los documentos convencionales y los
electronicos, de acuerdo con Cruz Mundet, José Ramon. (2003), en que el
documento electronico esta recogido en un medio y se puede consultar
mediante simbolos que deben ser decodificados, en que este puede ser
separado del medio original y transferido a otro soporte, Io que aumenta las

posibilidades de corrupciéon y de pérdida de su autenticidad y fiabilidad.

Esteban Navarro, Miguel Angel. (2001) formula una propuesta de un programa

de intervencion en archivos electrénicos:

1. El plan de preservacion contendra instrucciones para:

—Planificar y crear depoésitos acordes con las directrices y normas
internacionales de conservacion.

—Un reglamento para el uso y la manipulacion de los documentos.

52



—Planes de emergencia para actuar ante desastres como incendios e
inundaciones.

—Medidas de seguridad contra el robo que deberan ampliarse también a
sistemas de seguridad informatica contra intervenciones no autorizadas que

puedan modificar los documentos.

2. Las medidas de conservacién preventiva actuaran en tres frentes:

—Proteccion de los soportes de los agentes de deterioro fisico y biético.
—Defensa de los contenidos de los virus informaticos.
—Reproduccién de los documentos, tanto para disponer de copias de

seguridad como para luchar contra la obsolescencia.

3. El estudio de estrategias y técnicas adecuadas para llevar a cabo la
reproduccion masiva y continua de los documentos electronicos es prioritario.
Cuatro tipos de soluciones son las mas difundidas durante el proceso de

copia:

—La salvaguarda de la especificacion de las versiones de los formatos junto
con los documentos para permitir su futura decodificacion.

—La migracion de formatos.

—La eliminacién de las dependencias no esenciales de los documentos con
los programas que los crearon para facilitar su recuperacion por tecnologia

estandar.
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—EI desarrollo de aplicaciones informaticas que emulen el funcionamiento de
hardware y software obsoletos.

Boya, Roberto (2008) sostiene que la conservacion de un archivo electrénico a
largo plazo debe cumplir con una serie de requisitos basicos: EI documento
debe ser independiente del dispositivo y pudiera ser accedido por cualquier
usuario ahora o en el futuro; debe ser un formato autocontenido, de manera
que toda la informacion necesaria para representar el contenido del
documento se encuentre en el propio documento, y no sea preciso acceder a
contenidos externos que quizda en el futuro no estén disponibles;
autodocumentado, es decir, que toda la informacion necesaria para localizar el
documento, catalogarlo, etc., esté contenida en el propio documento, y no
almacenada en recursos externos; el formato debe impedir las restricciones,
de manera que el contenido esté accesible sin protecciones de ningun tipo. La
existencia de protecciones, como contrasefias, compromete el acceso futuro a

la informacién; el formato debe estar publicado.

Ademas de estos criterios, sostiene, partir de un formato que esté
ampliamente aceptado por la comunidad garantiza una rapida adopcion del
mismo. El formato de documento para conservaciéon a largo plazo fue
aprobado por el comité técnico 46 (TC46) de ISO con el nombre ISO 19005-1
en septiembre de 2005. Este formato también es conocido como PDF/A, al
estar basado en un subconjunto del formato PDF, y ha sido desarrollado con
la participacion de multitud de gobiernos, organismos y compairiias de todo el

mundo, por lo que cuenta con el respaldo de la mayor parte de la comunidad.
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3. Propuesta de un modelo de conservacion para la biblioteca Karl C.
Parrish

La implementacion de un modelo de conservacion de materiales bibliograficos
va desde aspectos administrativos, presupuestarios, tecnolégicos como
pedagdgicos. En este trabajo se toma como punto de partida un modelo
exitoso puesto en practica en materiales digitales y se considera adecuado
para todo tipo de material. Este modelo es el propuesto por el Centro de
Curacion Digital Inglés, que se puede ubicar en la siguiente direccién
electronica: www.dcc.ac.uk Este se encuentra sintetizado en Higgins, (2008)

de cual se adaptan los aspectos fundamentales para darle forma a la
propuesta que permita cubrir los distintos aspectos de la conservacion y
muestre las distintas interacciones de los aspectos mas importantes para
posibilitar el mantenimiento de una coleccion bibliografica en su sentido mas
amplio; es decir, que los materiales que puedan soportar la vida académica

dentro de una institucidén universitaria.

Este modelo se centra en que los materiales deben tener una
conceptualizacién inicial precisa que permita determinar cuales son los
distintos aspectos que componen el ciclo de conservacion de ese material y
este modelo puede ser usado para planificar actividades en la organizacion
que asegure que todas las fases de ese proceso se lleven a cabo en una
secuencia correcta. El modelo permite establecer de manera apropiada las
funciones dentro de cada paso, permite definir los roles y las
responsabilidades, asi como es posible determinar una estructura de normas y
tecnologias que puedan ser implementadas. De igual manera, puede ayudar

con el proceso de identificacion de los pasos adicionales que se requieran, o


http://www.dcc.ac.uk/

de las acciones que no son necesarias en determinadas situaciones, y
también, asegurar que los procesos y politicas se implementen de manera

adecuada.

En esta figura se presenta el modelo original que sera adecuado a las

necesidades de las instituciones a las que va a estar dirigido este modelo.

CONCEPTUALISE

P,
RESERVATION ACTION

Higgins, 2008, p. 156.

En el ndcleo central se pueden establecer los distintos materiales en los que
nuestro modelo se va a centrar. A estos se le hard su descripcidn respectiva
con base en las normas de descripcion estandarizadas y normalizadas que

existen a nivel internacional. En un tercer circulo de interaccidon con estos
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materiales, se encuentran todos aquellos aspectos relacionados con la
conservacion como los materiales de curacion, los productos tecnoldgicos que
hacen esto posible. Luego en un siguiente nivel se tendra en cuenta el estudio
de usuarios a los que van dirigidos estos materiales, incluyendo las normas y
herramientas que se compartan para esa actividad. Lo que permite interactuar
con el siguiente circulo del nicleo que es la interaccion entre curar y
conservar, teniendo presente todas aquellas acciones y planes que las

promuevan a lo largo del ciclo de vida de su tratamiento.

Este modelo lleva a acciones secuenciales que permiten la conceptualizaciéon
para la conservacion de los materiales, describir los datos de los documentos,
evaluarlos y seleccionarlos; asi como adicionarles guias, politicas y requisitos
legales para su conservacion, lo que daria lugar a tomar acciones de
conservacion que aseguren a largo plazo la naturaleza de estos materiales.
Esto permite que se almacenen de una manera segura con las normas
apropiadas. Y se logre un acceso adecuado de estos materiales por los

usuarios que requieren de esos materiales.
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3.1 Propuesta de modelo de conservacion
(adaptado de (Avrimi, etl al. 1999))*

Evaluar los diversos factores que pueden afectar la conservacion y cuidado de

las colecciones:

e Aspectos fisicos.

e Organizacion de la institucion.

El ambiente fisico es el conjunto real de condiciones en las que se albergan,
exponen y utilizan las colecciones, mientras que el ambiente de organizacion
incluye la misién, funciones, recursos y actividades institucionales.

Los aspectos fisicos se evallan teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

e Evaluar sus necesidades ambientales,

¢ |dentificar y colocar en orden de prioridad las situaciones problematicas,
e Establecer regimenes apropiados de mantenimiento y administracion,

e Implementar soluciones sostenibles y apropiadas cuando sea

necesario.

14 Avrami, Erica, Kathleen Dardes, Marta de la Torre, Samuel Y. Harris, Michael Henry, and Wendy Claire Jessup,

contributors. "Evaluacién Para la Conservacién: Modelo Propuesto Para Evaluar las Necesidades de Control

del Entorno Museistico." (1999). Este es un modelo que se aplicé a la conservacién y preservacion de museos, por

lo que se han tomado muchos de sus aspectos técnicos para utilizarlos en una biblioteca universitaria
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3.1.1 El equipo de evaluacion

La evaluacion para la conservacion la debe realizar un equipo que debe

incluir:

e Un conservador de colecciones (que puede ser o no miembro del
personal de la institucion).

e Un arquitecto.

e Un funcionario de la biblioteca que entre sus labores incluya
directamente el cuidado de la coleccién o del edificio (conservacion,
preservacion, administracion del edificio), o que afecten indirectamente

esas areas (por e€j., el personal de seguridad o de limpieza).

3.1.2 Fases de la evaluaciéon

Primera fase: Preparacién: recopilacion de informacién antes de la

evaluacion.

Segunda fase: Recopilacibn de informaciébn durante la evaluacion:

observaciones y entrevistas in situ.

Tercera fase: Andlisis y estrategias en colaboracion.

Cuarta fase: Preparacion del informe de evaluacion.
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3.1.3 Directrices de la evaluacién para la conservacion
Como prepararse para una evaluacion para la conservacion.

Es esencial que los evaluadores tengan la mayor informacion posible sobre los
antecedentes de la biblioteca, el clima de la zona, su edificio y sus colecciones
antes de la visita de evaluacion. Si los evaluadores reciben el maximo de
informacion posible con antelacion, estaran mejor preparados para realizar un
examen y andlisis mas completos de las areas clave potenciales cuando estén

en las instalaciones.

Se recomienda que se compile y someta a los evaluadores la siguiente

informacion, si existe, antes de la evaluacion:

» Declaracién de los antecedentes de la institucion.

* Planes y secciones de los pisos para cada estructura.

* Informacion sobre el sitio y los alrededores (topografia, jardines, areas
adyacentes con transito).

» Estadisticas de la oficina meteoroldgica local.

» Estadisticas sobre la calidad del aire local.

* Normas sobre la administracion de las colecciones.

* Normas para el control de plagas.

» Datos sobre supervision del medio ambiente.

* Normas/contratos de préstamos.

» Directrices para manejar, almacenar y exponer las colecciones.

» Directrices para almacenar las colecciones o usar las areas de
almacenamiento.

» Directrices para tomar fotos de las colecciones.

» Especificaciones para la iluminacion de diferentes tipos de materiales.
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» Directrices para empacar o desempacar objetos.

+ Directrices para limpiar o reparar materiales de las colecciones.
» Directrices para rotular objetos.

* Plan de preparacion en caso de emergencia.

+ Directrices para lidiar con el vandalismo.

» Copias de fotografias de época del edificio.

* Registros del mantenimiento del edificio.

* Documentos originales de la construccion del edificio.

+ Documentos que reflejen las modificaciones a la estructura.

3.1.4 Salidas del modelo
Informe de evaluacion.

3.1.5 Declaracion de antecedentes de la institucion

Nombre de la institucion:
Domicilio:

Num. de teléfono:

Fax:

Domicilio electronico:
Contacto:

Tipo de institucion:

Casa historica
Biblioteca/archivo

Sitio histérico/arqueolégico

Otro tipo

Fecha de fundacion de la institucion:
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Entidad administradora (es decir, propietario de la institucion y las

colecciones):

* Organizacion no gubernamental sin fines de lucro: publica/privada
» Gobierno nacional

» Gobierno estatal/condal/provincial

» Gobierno municipal

* Universidad

» Organizacion religiosa

* Otro tipo de entidad

Si es una entidad gubernamental, indicar la oficina/ministerio/agencia
encargada de la institucién:

Mision o propdsito de la institucion:

¢, Se incluye la conservacion de la coleccion en la mision de la institucion?

¢ Tiene la institucion algun interés particular en la evaluacion y sus resultados?
Nombre del director de la biblioteca.

Nombres y puestos del personal de la biblioteca que participara/contribuira en

la evaluacion.
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3.1.6 Macro-ambiente de la biblioteca

3.1.6.1 Descripcién del clima

Es posible que el clima sea la principal influencia, y la mas dificil de controlar,
que afecta a la biblioteca. Los patrones y cambios climatoldégicos también
pueden ofrecer oportunidades para mejorar el medio ambiente interior. De

todas maneras, se deben entender bien los patrones climatoldgicos tipicos.

3.1.6.2 Temperatura

Si la temperatura promedio es alta, se limitan las oportunidades para enfriar el

ambiente.

Una temperatura alta implica la posibilidad de estrés fisiolégico para los
visitantes. Si los cambios anuales o durante el dia son minimos, entonces se
restringen las oportunidades de los ciclos de enfriamiento de las estaciones o
del dia.

¢, Cudl es la temperatura promedio anual?
¢, Cual es la AT de la temperatura promedio mensual?
¢ Cual es la AT durante el dia?

¢,Cual es la T maxima?

63



3.1.6.3 Humedad relativa

La humedad relativa alta reduce las oportunidades para secarse e incrementa
las probabilidades de crecimiento de moho, ataques de insectos y corrosion de

los metales.

¢, Cudl es el nivel tipico de humedad relativa?
¢, Cual es la gama tipica de humedad relativa?

¢, Cuando varia la humedad relativa? ¢ Todos los dias? ¢ Con las estaciones?

3.1.6.4 Precipitacion

Los patrones de precipitaciébn son importantes para entender los niveles de
humedad relativa y desarrollar estrategias para el control de la fuente de

humedad.

¢,Cual es la frecuencia de la precipitacion? ¢ Anualmente (media/maxima)?
cSemanalmente? ¢ Diariamente?

¢Cudl es la intensidad de la precipitacion? ¢Lluvias ligeras de duracion
moderada?

¢,Chubascos fuertes?

¢La precipitacion va acompafiada de viento? ¢El viento hace entrar la lluvia

por las aberturas en las paredes?
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3.1.6.5 Viento y movimiento del aire

Los patrones del viento y del movimiento del aire son importantes en las

estrategias para la ventilacion y enfriamiento naturales.

Describir el patron del viento. ¢ Brisa marina? ¢ Vientos alisios?

Cudles son la direccién y caracteristicas del viento dominante. ¢Hacia las
tierras altas?
¢En las costas? ¢ Costa afuera? ¢(Humedo? ¢Seco? ¢Fresco? ¢ Caliente?
¢,Con niebla?
¢Cuando hay viento normalmente? ¢En la mafana? ¢En la tarde? ¢Al

anochecer? ¢ En la noche?

3.1.6.6 Radiacioén solar

Los patrones de radiacion solar y las nubes afectan la intensidad de la luz
natural en el interior, ademas de la ganancia y pérdida de calor y temperatura.
Describir los patrones de la cobertura del cielo (las nubes). ¢ Cielo despejado?
¢Nubes fragmentadas? ¢Nublado? ¢A medio dia? ¢En la tarde? ¢Por la

noche?
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3.1.6.7 Calidad del aire

La calidad del aire es un aspecto critico para ejecutar estrategias de

ventilacion, en particular cuando no sea practico instalar filtracion mecanica.

3.1.6.8 Macroparticulas

¢, Cudl es la fuente de las macroparticulas? ¢Macroparticulas urbanas—polvo
del transito, humo, hollin? ¢Polvo y humo de origen agricola?
¢ Varia la intensidad segun la hora del dia o el periodo del afio?

¢, Son macroparticulas reactivas?

3.1.6.9 Gases contaminantes

¢, Cudl es la fuente? ¢ Gases de escape de industrias y vehiculos?

¢ Varia la intensidad segun la hora del dia o el periodo del afio?

3.1.6.10 Insectos en el aire (todas las etapas de desarrollo):
Describir las especies, frecuencia, intensidad. Variaciones por estacion.
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3.1.6.11 Vegetacion y jardines cerca del edificio

La vegetacion y los jardines tienen implicaciones importantes que son
beneficiosas y negativas a la vez en cuanto a los riesgos al medio ambiente
interior y a las colecciones. Pueden facilitar la filtracion natural de
contaminantes, proporcionar matices de radiacion solar, afectar la ventilacion y
la velocidad del viento, retrasar el secado y la eliminacion de la humedad, y
elevar los niveles locales de humedad, ademas de poder facilitar la presencia
de insectos y microorganismos, si se les permite decaer. El mantenimiento de
los jardines puede traer humedad con la irrigacidbn o los contaminantes y

residuos de equipo para cortar y con motor de gasolina.

3.1.6.12 Vegetacion y jardines

Describir los jardines y la vegetacidon. ¢Cubierta alta, monte bajo abierto?
¢ Follaje denso a la altura del edificio, cerca de las paredes? ¢ Pastos?
Describir las especies de plantas.

¢Las plantas producen fruta, nueces o flores, desperdicios y residuos
vegetales? ¢ Atraen insectos?

¢Las plantas y los desperdicios vegetales facilitan la propagacion de

microorganismos, de moho?
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3.1.6.13 Construcciones en las cercanias

El contexto del edificio de la biblioteca puede afectar significativamente el
ambiente interior de la biblioteca. Los edificios y el pavimento pueden impedir
la ventilacion, incrementar el escurrimiento de la lluvia o demorar la
eliminaciéon del agua de la superficie, reflejar la luz hacia el edificio, retener el
calor o elevar las temperaturas locales. Los estacionamientos o los edificios
adyacentes con usos especificos pueden aumentar el transito local de
vehiculos y, en consecuencia, la cantidad de vibracion y contaminacion,

causadas en particular por los motores encendidos.

3.1.6.14 Edificios adyacentes

Describir su proximidad y naturaleza. ¢ Distancia? ¢Altura? ¢ De color oscuro?
¢ De cristal reflector?

Describir su uso y numero de ocupantes. ¢lIntensidad? ¢Beneficiosos o
peligrosos?

¢ Dependen de transito de vehiculos o peatones?

Describir su influencia en la biblioteca y su entorno.

3.1.6.15 Pavimentos

Describir su proximidad, extension y tipo. ¢Permeable o impermeable? ¢Buen
drenaje lejos del edificio?
Describir los estacionamientos cerca del edificio y su proximidad con las

aberturas para ventilacion. ¢Se usa el estacionamiento para autobuses? ¢Se
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permite a los autobuses y a los taxis tener el motor encendido mientras
esperan a las visitas guiadas o los pasajeros?
Describir la influencia de las areas de estacionamiento y las calles vecinas en

la biblioteca y su entorno. Indicar el tipo de transito y el volumen.

3.1.6.16 Fuentes de agua

Describir su proximidad, extension y tipo. ¢Hay fuentes? ¢Estanques
ornamentales?
¢Estanques de retencién? ¢Sistemas de rocio o irrigacion? ¢ Sistema de

drenaje? ¢ Sistema de alcantarillado?

3.1.6.17 Descripcién del entorno histérico

.Se encuentra la biblioteca en un centro historico, un area rural o un area
protegida? Si es asi, describir las principales restricciones para dicha zona vy,
en particular, para el edificio de la biblioteca.

Identificar los monumentos importantes, las principales rutas vecinas y las

prioridades de conservacion en ese contexto.
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3.1.7 Edificio de la biblioteca: descripcion

3.1.7.1 Comportamiento y respuesta térmicos

El comportamiento y la respuesta térmicos del edificio influyen en gran medida
en la temperatura interior y, en consecuencia, en la conservacion de las
colecciones y la comodidad fisiologica del personal y de los visitantes de la
biblioteca. ElI comportamiento térmico del edificio puede conducir a la
aplicacion de estrategias para el control de la temperatura interior, como el

enfriamiento nocturno por irradiacion.

3.1.7.2 Respuesta de la temperatura

¢Las temperaturas del aire interior y de las superficies del edificio siguen
exactamente los cambios en la temperatura del aire exterior, 0 existe una
demora sustancial (como de 6 a 12 horas) entre el punto maximo de la
temperatura interior y el de la exterior?

¢El punto maximo de la temperatura del aire interior es mucho mas alto o mas
bajo que el de la temperatura del aire exterior, o ambos puntos son
aproximadamente iguales?

¢, Cual es la variaciéon en las temperaturas interiores?
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3.1.7.3 Caracteristicas térmicas de la construccion

¢Es masiva la construccion de las paredes del edificio (como muros gruesos
de mamposteria) o ligera (como entramados o revestimientos exteriores de
madera)? Indicar los materiales que se usaron en la construccion.

¢ Es masiva la construccion del techo del edificio (como teja de barro) o ligera
(como entramados de madera y laminas de metal)? Indicar los materiales que
se usaron en el techo.

¢ Protege la vegetacion las paredes exteriores en contra de la radiacion solar?
¢ Arboles?

¢Aleros o marquesina?

¢Estan pintadas las paredes exteriores de colores claros u obscuros? ¢Qué
materiales se usaron para tratar la superficie?

¢ Protegen los arboles el techo en contra de la radiacion solar?

¢ Esta pintado el techo de un color claro u obscuro?

¢ Esta expuesta la superficie inferior de la construccién del techo a un espacio
interior ocupado o esta separada por una cavidad debajo del techo formada
por una construccion independiente del cielo? ¢Esta ventilada/aislada la
cavidad debajo del techo?

¢La mayoria de las paredes son exteriores?

¢, Cuanto cristal se us6 en las paredes exteriores o en los techos?

¢,Cuales son las dimensiones de las ventanas?

¢, Cual es la altura/el volumen de los espacios interiores?

Identificar las salas/los espacios con las temperaturas (promedio) estables
mas altas.
Identificar las salas/los espacios con las temperaturas (promedio) estables

mas bajas.
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(Este andlisis se puede expresar tomando en consideracion todo el edificio o

cada uno de los niveles del inmueble.)

3.1.7.4 Humedad

Aunque la humedad relativa del ambiente exterior puede ser tipicamente alta,
el control de la humedad al nivel del edificio es una estrategia importante para

regular los niveles de humedad relativa interior.

3.1.7.5 Control de la humedad de una fuente exterior - techos:

¢ Tiene goteras el techo? ¢Se le da buen mantenimiento? ¢ Es de facil acceso
para darle mantenimiento?

¢ El techo esta construido o revestido con materiales que son permeables a la
humedad?

¢ Se da buen mantenimiento a las capas protectoras y las membranas del
techo?

¢ El techo tiene buen drenaje? ¢ Se estanca el agua?

¢Son impermeables a la lluvia las entradas o estructuras del techo (como
campanarios o las chimeneas)?

¢Se mantendran firmes las cubiertas de revestimiento y de membranas, y
seran impermeables al viento con lluvia?

. Se recoge el agua de lluvia del techo y retira del edificio por medio de
canalones y tubos de bajada? ¢Son estos medios del tamafio adecuado para
la intensidad de la precipitacion pluvial y el tamafio del techo? ¢ Tienen goteras
los canalones y los tubos de bajada? ¢Se les mantiene despejado de residuos

vegetales y otros tipos de obstrucciones?
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¢, Se han determinado todos los puntos potenciales de penetracion de agua del

exterior?

3.1.7.6 Control de la humedad de una fuente exterior — paredes

¢ Existen grietas abiertas, fisuras o cualquier otro aspecto que permita que la
humedad penetre a través de las paredes?

¢Estan construidas las paredes con materiales que son impermeables a la
humedad? ¢ Se da buen mantenimiento a las capas de pintura, la pintura y los
revoques de las paredes?

Si no existen canalones para el agua de lluvia del techo, ¢ estan protegidas las
paredes exteriores con aleros del techo?

¢ Estan protegidas las aberturas de las paredes contra el viento con lluvia por
medio de ventanas, puertas o contraventanas, o de aleros?

¢ Se drena del edificio el agua de lluvia recogida o sin recoger en una
pendiente 0 se crean estanques de agua en la superficie cerca de las
paredes?

¢ Hay indicaciones de humedad que se eleva por las paredes? ¢De agua que
entra por las paredes del subsuelo?

¢ Se han determinado todos los trayectos posibles de entrada de agua del
exterior?

¢Se mantienen firmes e impermeables contra el viento con lluvia las

superficies de los elementos de cierre de las aberturas de las paredes?
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3.1.7.7 Control de la humedad de una fuente interior - conformacion:

¢Existen fuentes interiores de humedad (pozos o0 cisternas en
funcionamiento)? ¢De qué estan hechos los pisos? ¢Hay pisos de tierra u
oguedades debajo del piso? ¢ Fuentes o estanques interiores?

¢, Hay espacios funcionales para actividades que descargan agua o vapor de
agua en el interior (cocinas o sanitarios, por ejemplo)? ¢Las salas destinadas
a dichas actividades cuentan con ventanas o extractores que den al exterior?
¢, Se realizan tareas de limpieza (fregar el suelo con trapeadores mojados, por
ejemplo) que pueden crear humedad en el interior?

¢Hay goteras en los sistemas y tuberias interiores que puedan crear humedad
en el interior?

¢, Se han determinado todas las fuentes potenciales de humedad interior?

3.1.7.8 Pruebas sintomaticas de los problemas de humedad:

¢Existe evidencia de problemas con la pintura o los revoques en las
superficies del edificio? ¢Hay manchas de 6xido o sefiales de corrosién?
¢ Esta pudriéndose la madera exterior?

¢, Hay acumulacion de moho o mildiu en las superficies del edificio?

¢ Existe evidencia de salpicaduras en las paredes o estancamientos en las

pendientes?
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3.1.7.9 Ventilacion y filtracion

La ventilacibn es un aspecto importante para reducir la humedad y el
crecimiento de microorganismos, en particular en los sitios en que los
sistemas de control del clima no son practicos. A menudo la ventilacion
eficiente es una caracteristica de los edificios mas antiguos, aunque es posible

que las modificaciones reduzcan esa capacidad.

3.1.7.10 Ventilacién cruzada

¢, Hay ventilacion cruzada?

¢El arreglo y forma de las salas, la distribucién y las dimensiones de las
aperturas en las paredes permiten una ventilacién cruzada efectiva?

¢, Obstruyen los gabinetes de las exposiciones o algin otro objeto la ventilacion
cruzada?

¢, Obstruyen la ventilacién cruzada las puertas cerradas entre las salas?

3.1.7.11 Ventilaciéon vertical

¢El arreglo y la forma de los pisos y las estructuras verticales (vestibulos de
escaleras, atrios y patios cerrados, por ejemplo) permiten una ventilacion
vertical efectiva?

¢Las modificaciones impiden la ventilacion vertical?
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3.1.7.12 Control de la ventilacién (cruzaday vertical):

.Como se controla la ventilacion? ¢Con contraventanas? ¢Ventanas?
¢ Puertas?

¢ Tragaluces en funcionamiento?

¢,Como se operan los controles de ventilacion (con contraventanas, por
ejemplo)? ¢Existe un procedimiento para regular la apertura y cierre de esos

elementos?

3.1.7.13 Ventilacién mecéanica

¢, Se usan ventiladores para complementar la ventilacién natural? Si es asi,

¢en dénde se colocan?

3.1.7.14 Filtracién de aire

¢Las aberturas en las paredes tienen redes metalicas contra insectos?

¢, Cortinas?
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3.1.7.15 Luz natural

La incidencia e intensidad de la luz natural que entra a una sala puede afectar
su temperatura. La luz natural puede tener un efecto negativo en las

colecciones.

3.1.7.16 Entrada de luz por las aberturas en las paredes

¢, De qué manera se han configurado las aberturas en las paredes para reducir
la entrada de luz? ¢Marquesinas o aleros? ¢Aberturas en las paredes
gruesas? ¢ Contraventanas?

¢ Persianas?

¢Como se operan los controles de luz natural (con contraventanas, por
ejemplo)?¢ Existe un procedimiento para regular la apertura y cierre de esos
elementos?

¢ Hay tragaluces?

¢, Cudl es el tamafio de las ventanas? ¢ Cual es su ubicacién y distribucién en
el edificio?

¢ Tienen cristales las ventanas? ¢Estan protegidas contra la insolacion
directa? ¢Se usan filtros para rayos ultravioleta/infrarrojos en las ventanas con
cristales? ¢ Con qué frecuencia se revisan/reemplazan?

¢, Cual es la permeabilidad efectiva de la luz diurna de las ventanas, tragaluces

y otras aberturas (areas de acceso de luz diurna/superficie de la sala)
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3.1.7.17 Estructura

La construccién del edificio y su configuracion, ademas de su respuesta a las
cargas extraordinarias por exceso de cupo, el viento y las actividades sismicas

pueden incrementar o reducir el riesgo de las colecciones.

3.1.7.18 Capacidad estructural para el cupo

¢La capacidad de carga del piso es adecuada para el nimero maximo de
visitantes?

¢ Eventos especiales? ¢ Balcones?

¢La capacidad de carga del piso es adecuada para concentraciones de
almacenamiento de las colecciones? ¢De exposiciones especiales o de

objetos grandes?

3.1.7.19 Resistencia estructural al viento

¢La estructura principal (el armazon del techo, inclusive) resiste
adecuadamente las cargas eolicas?

¢Los agregados y las proyecciones (como las chimeneas, torres,
marquesinas, toldos y balcones) resisten adecuadamente las cargas edlicas?
¢, Se mantienen firmes las cubiertas de revestimiento y de membranas, y son
impermeables a los vientos fuertes con lluvia?

¢Se mantienen firmes los elementos de cierre de las aberturas y son

impermeables a los vientos fuertes con lluvia?

78



3.1.7.20 Respuesta estructural a las actividades sismicas

¢ La estructura del edificio es resistente a los sismos?

¢ Qué partes del edificio son vulnerables y pueden derrumbarse o sufrir una
dislocacion en caso de un sismo?

¢Los agregados y las proyecciones (como chimeneas, torres, marquesinas,

toldos y balcones) estan arriostrados para resistir los movimientos del suelo?

3.1.7.21 Proteccion en contra de insectos, roedores, pajaros, animales

Describir el programa de deteccién y control de plagas (¢,se usan trampas
para observar la presencia de insectos, qué areas del edificio se observan,
quién esta encargado del programa de control, se mantiene un registro de los
problemas de plagas, tiene la institucion un historial de un tipo especifico de

problema de plagas?).

3.1.7.22 Resistencia y proteccién en contra incendios

Tanto la construccion del edificio y su configuracién, como los sistemas para la
deteccién y proteccion en contra de incendios afectan significativamente el
grado del riesgo de incendio de las colecciones. Estas consideraciones
pueden influir en las estrategias como la seleccion de los sitios apropiados

para las areas de almacenamiento o de exposicion de las colecciones.
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3.1.7.23 Resistencia estructural al fuego

¢Los materiales estructurales son incombustibles? ¢Combustibles y estan al
descubierto?

¢, Son combustibles con acabados que retardan la propagacion de incendios?

3.1.7.24 Resistencia interior a la propagacion de incendios:

¢ El acabado interior de las paredes es combustible o incombustible?

¢ El acabado interior de los pisos es combustible o incombustible?

¢ El acabado interior de los techos es combustible o incombustible?

¢ Se puede propagar el fuego en forma horizontal e ininterrumpida en las
salas?

¢, Se puede propagar el fuego en forma vertical e ininterrumpida en las salas?

3.1.7.25 Resistencia interior a la propagacion del humo:

¢ Se puede propagar el humo en forma horizontal e ininterrumpida en las
salas?

¢, Se puede propagar el humo en forma vertical e ininterrumpida en las salas?
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3.1.7.26 Deteccion de incendios y alarmas

Describir el sistema de deteccion de incendios y alarma. ¢Hay detectores de
humo o de calor con alarma y notificacion automaticas? ¢Estaciones
manuales con alarma y notificacion automatica subsecuente? Evaluar la

efectividad de cada tipo de detector de incendios/humo y despliegue.

3.1.7.27 Proteccién contra incendios

Describir el tipo de sistema de proteccion contra incendios. ¢Un sistema
automatico de aspersores? ¢Estaciones de mangueras manuales en sitios
clave? ¢ Extintores de incendio portatiles?

¢ Estos dispositivos son apropiados para el tamafo y tipo de incendio que
pueda ocurrir?

¢, Como se revisa y mantiene el sistema?

¢Las brigadas de bomberos tienen acceso rapido a areas clave del edificio
para apagar un incendio? ¢COmo se controla dicho acceso de emergencia?
¢Impide la configuracion del edificio el acceso una vez que se retiran las

medidas de seguridad?

3.1.7.28 Seguridad fisica

Tanto la construccién y configuracion de edificio como los sistemas para la
deteccion de fallos en la seguridad afectan significativamente el grado de los

riesgos de robo y vandalismo de las colecciones, y pueden influir en las
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estrategias relativas a la ubicacion apropiada de las areas de almacenamiento
y exposicion de las colecciones apropiada en el edificio.

3.1.7.29 Resistencia estructural a entradas por la fuerza desde el exterior

¢La construccion de las paredes es suficiente para resistir que se entre por la

fuerza? ¢ La construccion del techo? ¢ La construccion del suelo y el subsuelo?

3.1.8 Entorno de la coleccion

3.1.8.1 Uso y administracion de la coleccién

3.1.8.1.1 Tipo de coleccion

¢, Qué tipos de colecciones posee la institucion?

» Arqueologia

* Medios electrénicos

* Etnografia

* Bellas artes y artes decorativas

* Artes graficas

* Historia

» Geologia/mineralogia/paleontologia

* Maquinaria industrial
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* Biblioteca/material de archivos
 Militar

* Instrumentos musicales

* Historia natural

+ Ciencial/tecnologia

» Grabaciones sonoras

3.1.8.1.2 Uso de las colecciones

¢, Como se utiliza la coleccion?

+ Exposiciones (indicar si son instalaciones en la biblioteca misma o
itinerantes)

* Investigacion de eruditos.

» Educacion publica/extensién de servicios a la comunidad.

¢, Se usan los materiales de la coleccién en actividades practicas, educativas?

Si es asi, ¢qué porcentaje? ¢ Con que frecuencia?

3.1.8.1.3 Normas para el cuidado de las colecciones

¢Hay una persona encargada del cuidado de las colecciones en la institucion?
¢La descripcion de las funciones de dicha persona indica estas actividades?
¢,Hay un conservador en el personal?

¢ A quién se le permite manejar la coleccién?

¢, Obtiene la institucion servicios de conservacion para la coleccion con un

proveedor externo?
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¢Alguna vez ha contratado la institucion a un conservador para que evalle
total o parcialmente las colecciones? Si es asi, explicar con detalle (incluir la
fecha de la evaluacion)

¢, Quién se encarga de cada una de las actividades que figuran a continuacion

(puesto del miembro del personal, proveedor externo, etc., por ejemplo)?

* Mantenimiento de las colecciones almacenadas.

* Rotulado/etiquetado de los materiales de la coleccion.

* Limpieza, conservacion/restauracion de los materiales de la coleccion.

* Preparacién de los materiales de la coleccion en caso de exposiciones o
préstamos.

* Embalaje y desembalaje de los materiales de la coleccion.

¢ Se ofrece al personal orientacion o capacitacion formal en las siguientes

areas?:

* Procedimientos para la conservacion de la coleccion.

* Manejo, exposicion, almacenamiento de objetos de la coleccidén.
* Rotulado/etiquetado de los objetos.

* Técnicas de embalaje/desembalaje.

 Limpieza y mantenimiento generales.

Describir las normas y procedimientos (escritos u observados) para manejar,
administrar o usar las colecciones. ¢ Existe algun procedimiento que ponga en
peligro a la coleccién?

¢ Quién 1) crea, 2) implementa y 3) tiene la autoridad para modificar esta
norma?

¢Tiene la institucion un plan a largo plazo para la conservaciéon de la
coleccidon? (Se debe evaluar este plan tomando en cuenta los resultados de la

evaluacion.)
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¢Quién 1) crea, 2) aprueba y 3) implementa los planes a largo plazo para el
cuidado de la coleccién?:

¢ Se presupuestan fondos regularmente para la conservacion de las
colecciones? ¢Ha cambiado esta suma en los udltimos cinco afios? ¢lLa
cantidad asignada es adecuada para cubrir las necesidades de la coleccion?
(Describir la manera en que los propositos de la institucidn o sus operaciones
se deben apoyar mutuamente para reflejar los problemas de conservacion de
las colecciones.)

Describir los procedimientos de la institucion para reportar las condiciones.
¢, Como se evaltan las condiciones de las colecciones? ¢La documentacion
fotografica forma parte de los informes sobre las condiciones?

¢ Existe algun procedimiento que sea Unico para el tipo de colecciones de la
institucién (preparacion, diseccion, muestras, por ejemplo)?

¢ Permite la institucion que salgan objetos de las instalaciones?

Motivos por los cuales los objetos pueden salir de la institucion:

* Exdmenes/analisis
* Exposiciones
* Investigaciones

» Otro motivo

¢Emplea la institucién un contrato o directrices por escrito que especifican los
términos conforme a los cuales los objetos de la coleccién pueden salir de la
institucion? (Incluir muestras de dichos documentos, si se tienen disponibles.)
¢, Quién es la persona en la institucion que se encarga de revisar la condicion
del objeto y de autorizar su salida?

¢, Qué criterio se usa para permitir a un objeto salir de la institucién?
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¢Hay alguien en la institucion que elabora informes de las condiciones del

objeto de la coleccion antes y después de que sale de las instalaciones?

¢ La institucion pide prestados objetos de otras colecciones? ¢ Por quée?

* Examenes/analisis
* Exposiciones
* Investigaciones

» Otro motivo

¢ Se adhiere la institucion a directrices o arreglos contractuales especificos
cuando pide en préstamo un objeto de otra institucion?

¢ Elabora la institucion informes de las condiciones de los objetos en préstamo
cuando los recibe y cuando los devuelve a sus propietarios?

3.1.9 Normas y sistemas para exposicion de obras o colecciones de
material bibliografico

¢ Qué porcentaje de la coleccidn esta expuesto?

¢Hay exposiciones permanentes? ¢ Porcentaje aproximado en los objetos de
la exposicién permanente?

¢ Hay exposiciones temporales? ¢ Porcentaje aproximado de los objetos en la
exposicion temporal?

¢, Con qué frecuencia cambian las exposiciones temporales?

¢, Qué porcentaje de objetos en las exposiciones son préstamos de otras
instituciones?

¢, Quién es la persona encargada de las siguientes actividades?

» Escoger objetos para las exposiciones
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* Disefiar exposiciones

* Instalar exposiciones

* Supervisar la condicidn de las colecciones en la exposicion

» Supervisar la condicién del ambiente de las colecciones en la exposicion

¢, Se exponen los materiales de la coleccion en areas fuera de las galerias de
exposicion

(Oficinas, pasillos, areas exteriores, etc.)? Si es asi, ¢en donde?

Describir la manera en que se exponen los objetos:

* En vitrinas
* Enmarcados

» Descubiertos

¢Existe una barrera fisica adecuada para proteger los objetos que estan al
descubierto?

¢ Con qué fines puede abrir el personal las vitrinas de exposicién? ¢Con qué
frecuencia las abren?

¢ Qué materiales se usan en la construccion de las vitrinas de la exposicion?
¢ Se prueban los materiales antes de usarlos para determinar si tiene
descargas gaseosas de sustancias dafinas?

¢Las vitrinas de la exposicion son herméticas? Si existen agujeros o espacios
de ventilacion, ¢se usan materiales de proteccion o filtracién en las aberturas
para prevenir la entrada del polvo y los insectos?

¢Se usan microclimas para controlar la humedad relativa dentro de las
vitrinas? Si es asi, ¢quién los construye y les da mantenimiento? ¢Con qué
frecuencia se revisan los microclimas y se les da mantenimiento?

¢, Se ha observado algun problema obvio en los microclimas?

.Se vigilan los objetos expuestos para determinar cambios en sus

condiciones?
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¢ Se tiene a los objetos en la exposicion firmemente apoyados y sujetados?
¢, Se usan materiales y sistemas de montaje y soporte?

¢,Como se limpian los espacios de los pasillos (pisos, superficies de las
vitrinas, otros muebles)? ¢ Con qué frecuencia?

¢, Se usa algun tipo de material de limpieza cerca de los objetos expuestos que
los pueda dafar?

¢, Se han observado dafios previos de algun material/habito de limpieza en las

areas de las galerias?

3.1.9.1 Normas y sistemas de almacenamiento

¢.Se almacena toda la coleccion en el mismo edificio?
Si no es asi, ¢en qué edificios se almacena?

¢, Como esta organizado el almacenamiento de la coleccién?

* Por cultura

* Por materiales

* Por tipo de objeto
* Por tamafo

* Otro método:

¢ Existen areas temporales para almacenamiento o preparacion a corto plazo?
¢ En qué circunstancias se llevan objetos a esas areas?

¢En dénde se encuentran las areas de almacenamiento con respecto a las
demas funciones de la biblioteca?

¢ Tiene la biblioteca un area especial de almacenamiento para objetos muy

sensibles o valiosos?
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Si no es asi, ¢,se toman medidas especiales para dichos materiales?

¢Se usan las areas de almacenamiento para otras actividades ademas de
guardar la coleccion? ¢Pueden representar estas actividades un riesgo para la
coleccion?

¢ Cuantas puertas comunican al 4rea de almacenamiento? ¢Se usan todas
estas puertas regularmente? ¢ Tienen seguridad y alarmas para proteccion en
contra de entradas sin autorizacién? ¢ Tienen empaquetaduras de proteccion
en contra de cambios en el medio ambiente y la entrada de plagas?

¢ Es facil limpiar e inspeccionar las areas de almacenamiento? ¢El personal
puede limpiar encima y debajo de los gabinetes?

¢Hay suficiente espacio para permitir facilidad de movimiento del personal,
objetos y equipo en las areas de almacenamiento?

¢Pasa la tuberia del agua, vapor, drenaje, combustible o desagle por las
areas de almacenamiento o muy cerca de las mismas?

¢Hay equipo o servicios del edificio que requieran la supervision y el
mantenimiento del personal de la biblioteca?

¢, Se encuentran las areas de almacenamiento a un nivel inferior de la rasante?
¢El agua se drena del edificio o se inundan las areas de almacenamiento
cuando llueve fuerte?

¢ Se encuentran los objetos y el equipo a un minimo de cuatro pulgadas
(alrededor de

10 cm) de distancia del suelo como proteccion en caso de inundaciones?

¢, Se guardan las colecciones en sitios fuera de las areas de almacenamiento
designadas y protegidas (aticos, oficinas)?

¢ Estan atestadas de objetos las areas de almacenamiento?

¢, Se encuentran objetos de la coleccion en el piso o en los pasillos entre los
gabinetes?

¢Necesita la institucién espacio adicional para almacenamiento? ¢Se cuenta
con espacio apropiado dentro de la instituciéon que se pueda utilizar con ese

fin?
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¢ Se emplea bien el espacio actual del area de almacenamiento? ¢Se debe
realizar una configuracién diferente para mejorar la proteccion de la
coleccidn/usar mejor el espacio?

Describir el tipo de muebles/sistemas de almacenamiento. ¢Son apropiados
para los materiales que se guardan en ellos?

Describir la condicién general del almacenamiento de los muebles y el equipo.
.Se utilizan en el area de almacenamiento materiales que pudiesen
potencialmente dafiar los objetos de la coleccion?

¢ Los gabinetes de metal estan protegidos contra la oxidacion y otros tipos de
corrosion?

¢ Los gabinetes no tienen astillas, clavos y tornillos que pudiesen dafar a los
objetos?

¢ Se cierran los gabinetes herméticamente para evitar el polvo y las plagas?
¢, Tienen empaquetaduras? ¢ Se cierran con llave?

¢ Se guardan objetos que no son de la coleccibn en las éareas de
almacenamiento que pueden representar un peligro potencial para la misma?
¢ Tienen los objetos buenos soportes, proteccion con almohadillas?

¢Se han asignados sitios para cada uno de los objetos dentro del
almacenamiento?

¢ Se indica claramente la ubicacién de los objetos en los muebles del
almacenamiento?

¢, Se encuentran objetos en cajones, armarios o estantes de facil acceso o se
debe mover algunos objetos para alcanzar otros?

¢, Se encuentran los objetos vulnerables protegidos para evitar el contacto con
materiales acidos (maderas, papeles, tableros) cuando se los almacena cerca
de ellos?

¢, Quién tiene acceso a las areas de almacenamiento?

¢, Se llevan registros de entradas?

¢ Se permite trabajar solos a individuos ajenos al personal (investigadores

visitantes, por ejemplo) en las areas de almacenamiento?
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¢ Tiene la institucion normas o directrices por escrito que cubran:

* El manejo de las colecciones almacenadas?

* Actividades que se permitan en las areas de almacenamiento?

* Meter o sacar objetos de las areas de almacenamiento?

* Otras normas o directrices?

(Cuando sea posible, el evaluador de la coleccion debe examinar copias de
las normas o directrices escritas.)

Describir los procedimientos para meter y sacar objetos de las areas de

almacenamiento.

¢.Se documentan los cambios de sitio de la coleccion?

¢ Se supervisan rutinariamente las areas de almacenamiento para determinar:

* La presencia de problemas en el edificio?
* Si hay evidencias de plagas u otro tipo de biodeterioro?
« Si existen niveles inadecuados de humedad relativa?

» Las condiciones de los materiales de la coleccidon?

¢, Cuenta la instituciébn con normas y procedimientos para prevenir dafios a las
colecciones almacenadas que ocasione alguna emergencia?
¢ Tiene la institucion un plan por escrito para responder a alguna emergencia

gue afecte las colecciones almacenadas?

3.1.10 Otras actividades de la institucion con implicaciones para la
coleccion

Fotografia y video/filmacién

91



¢ Tiene la institucion normas para fotografiar o filmar las colecciones?

¢ Lainstitucion hace fotografias de las colecciones?

¢, Se permite a los visitantes tomar fotos de las colecciones?

Si se permite hacer fotos de las colecciones, ¢qué tipo de iluminacién se
autoriza (flash, iluminacion por luz de ambiente, etc.)?

¢ Se toman precauciones especiales para prevenir dafios debidos a las

fotografias o la filmacién?

3.1.11 Sensibilidad de la coleccién a las causas climatoldgicas del
deterioro

Indicar los materiales predominantes en la coleccion.

3.1.11.1 Inorgéanicos

» Ceramica, alfareria
* Arcilla, sin hornear
* Fosiles

* Vidrio

* Metal

* Minerales

*Yeso

» Piedra

3.1.11.2 Orgéanicos

« Ambar

» Cornamentas, hueso, marfil
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* Objetos de tela de corteza
* Cesteria

» Materiales botanicos (semillas secas, pasto)
* Materiales carbonizados

* Plumas

* Laca

* Piel, cuero y pellejo

* Restos momificados

* Papel, papiro

Papeles orientales
Pasteles, carboncillo

Sellos de correo

» Materiales fotograficos
Nitrato de celulosa
Peliculas de diacetato

» Caparazones

* Textiles

* Madera

3.1.12 Objetos de la coleccion elaborados con materiales mixtos

* Libros

* Arte contemporaneo

* Artefactos etnograficos
* Vestidos y accesorios

* Muebles

* Mosaicos

* Instrumentos musicales
* Pinturas

» Esculturas policromas
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* Instrumentos cientificos, técnicos

* Pinturas murales

* Otro tipo (especificar)

Resumir las condiciones generales de la coleccion.

¢ Existen algunos problemas en las condiciones de la coleccion que se puedan
observar actualmente?

Describir el tipo de problema, los materiales de la coleccion afectados y su
ubicacion dentro del edificio.

¢ El deterioro es reciente o dafio historico?

¢.El deterioro es activo o inactivo?

¢, Hay alguna indicacion del motivo del deterioro?

¢, Cudles son los principales factores de riesgo (reales y potenciales) para

la coleccion?

3.1.12.1 Humedad relativa/ temperatura
La humedad relativa inadecuada es aquella que:

a) es excesivamente alta o baja;
b) implica cambios o ciclos de cambios en la temperatura o la humedad

relativa.

¢, Cuales materiales de la coleccién se enfrentan a riesgos especificos de

niveles inadecuados de humedad relativa o temperatura?
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Identificar las areas de la coleccion en la biblioteca que puedan ser propensas
a niveles/cambios inadecuados de la temperatura y la humedad relativa.
¢ Contienen estas areas materiales delicados?

¢ Trata la institucidon de mantener niveles especificos de humedad relativa y
temperatura en las &reas de la coleccion? ¢ Cudles son esos niveles objetivos?
¢, Se pueden alcanzar estos niveles de temperatura y humedad relativa durante
todo el afio usando los métodos actuales para el control del clima? ¢Cuales
son los principales obstaculos para alcanzar esos niveles?

¢, Representan los intentos para lograr o0 mantener estos niveles un riesgo para

la coleccion debido a la posibilidad de fluctuaciones?

3.1.12.2 Radiacion

¢Cuéles materiales de la coleccion tienen riesgos especificos de niveles
inadecuados de luz visible/invisible?

¢Ha notado el personal decoloracion en los materiales de la coleccion
expuestos, en el acabado de las paredes o en las telas de las ventanas o las

vitrinas, o cerca de éstas?
¢ Tiene la institucion normas de iluminacién que consideren la sensibilidad de

los diversos tipos de materiales de la coleccion?

Describir el uso de la luz natural tanto en las galerias, los espacios para la
exposicion y las areas de almacenamiento, como en los tipos de objetos

iluminados.
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Describir el tipo o tipos de iluminacion artificial ambiental en las galerias, los
espacios para la exposicion y las areas de almacenamiento (eléctrica —
fluorescente, incandescente, tungsteno, halégeno, fibra Optica, nedn, etc.—y

no eléctrica—velas, lamparas de queroseno, etc.).

Describir el tipo o tipos de iluminacion artificial en las exposiciones que se
usen para la iluminacion de los objetos/las vitrinas de exhibicion. ¢Se colocan
lamparas/balastos dentro de las vitrinas? Si es asi, ¢se toman medidas para
reducir la acumulacion de calor dentro de las vitrinas?

Describir cualquier tipo de filtracién que se use para reducir la intensidad de la
luz (resguardos de rayos ultravioleta en los tubos fluorescentes, controles de

intensidad, etc., por ejemplo).

¢, Se disefian las exposiciones para limitar la exposicion a la luz de materiales

delicados?

Si existe una norma para limitar la exposicibn a la luz, ¢se siguen
regularmente los niveles de luminosidad/periodos de exposicién a la luz que
se recomiendan? Si no es asi, ¢cuales son los principales obstaculos para
apegarse a estas recomendaciones?

Describir las cortinas, persianas, contraventanas, marquesinas u otros
materiales (capas protectoras para reducir la iluminacion, peliculas, laminas,
etc., por ejemplo) que se usen para disminuir la intensidad de la luz que entra
al edificio por las ventanas o tragaluces.

Si se usan persianas y cortinas, ¢cémo se las controla para asegurase de que

se protege a los objetos a luz natural de alta intensidad?
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¢, Se han tratado las superficies de las paredes que reflejan la luz natural para

gue absorban las radiaciones ultravioleta?

3.1.12.3 Contaminantes

¢ Qué materiales de la coleccién son mas susceptibles a riesgos especificos
de contaminantes gaseosos ocasionados por fuentes internas o externas?

¢ Existe alguna prueba actual de dafios debidos a contaminacién por gases?
Explicar.

¢ Hay fuentes potenciales de contaminacion adicional por gases?

Describir todas las fuentes o actividades que produzcan gases peligrosos
dentro de la biblioteca y alrededor del mismo que puedan ser perjudiciales
para las colecciones (el empleo de determinados productos para la madera en
los muebles de las areas de almacenamiento/las exposiciones, pintura,
articulos de limpieza, etc.).

¢, Qué materiales de la coleccién son mas susceptibles a riesgos especificos
de contaminantes de macroparticulas ocasionados por fuentes internas o
externas?

¢Existe alguna prueba actual de dafios debidos a contaminacion por
macroparticulas?

Explicar.

¢, Hay fuentes potenciales de contaminacion adicional por macroparticulas?
Describir todas las fuentes o actividades que generen macroparticulas dentro
de la biblioteca y alrededor del mismo que puedan ser perjudiciales para las
colecciones (construcciones, fumar, quema de combustibles, escapes de
automoviles, actividades agricolas o industriales, etc.).

¢, Se revisa regularmente la coleccion para determinar si ha contaminacion por

gases/macroparticulas? Si es asi, ¢como y con qué frecuencia?
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¢Cuenta actualmente la biblioteca con un método para lidiar con los
contaminantes gaseosos 0 de macroparticulas (por ejemplo, un sistema de
filtracion, una norma de no fumar, precauciones en la construccion, vestibulos
de entrada, vitrinas cerradas, guardapolvos, etc.).

¢,Cudl es la efectividad de este método?

3.1.12.4 Biodeterioro: Insectos, roedores, pajaros, animales

¢ Qué materiales de la coleccion son mas susceptibles a riesgos especificos
de ataques de insectos y otras plagas?

¢En qué areas de la biblioteca se concentran estos materiales de la
coleccion?

¢ Existe un historial de dafios a las areas de la coleccién debidos a insectos y
otras plagas?

¢, Qué materiales y areas de la coleccion han resultado los mas afectados?

¢ Existen pruebas (polvillo, excremento, nidos) de la presencia de insectos y
otras plagas en las areas de la coleccion o cerca de ellas?

¢Cuenta la institucion con un programa regular de vigilancia para la
administracion y control de plagas dentro de las colecciones? Si es asi, ¢,quién

estd encargado de dicho programa (el personal o un contratista)?

Describir el programa para la deteccion y control de plagas (¢,se usan trampas
para determinar la presencia de insectos, qué areas del edificio estan bajo
vigilancia, quién estd encargado del programa de vigilancia, se mantiene un
registro de los problemas de insectos nocivos, tiene la institucién un historial

de algun tipo especifico de problema de plagas? Si es asi, favor de explicar)

Describir las medidas que se han tomado para prevenir la entrada de insectos

nocivos a las areas de la coleccion:
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¢ Hay redes metdlicas en las ventanas?

¢, Se permiten flores (frescas o secas), plantas o lefia dentro de la estructura?
¢, Se guardan, preparan o consumen alimentos en del edificio? ¢ Existen areas
especiales para guardar, preparar y consumir comida?

¢, Se toman precauciones especiales para tirar los desperdicios de la comida o
para almacenar los alimentos?

¢, Qué medidas de vigilancia se toman para mantener todas las areas de
preparaciéon y consumo de alimentos limpias y sin insectos nocivos?

¢, Se usan regularmente pesticidas en la estructura, alrededor del exterior del
edificio o los espacios interiores? ¢Cual es la programacion para su
aplicacion?

Si se usan pesticidas, ¢cudles son las formulas y en qué materiales se
emplean?

Indicar cualquier otra medida que se tome para prevenir en contra de los
insectos nocivos o erradicarlos.

¢ Se aislan/examinan los objetos de la coleccién o los objetos en préstamo de
otras instituciones antes de entrar a las areas de la coleccion?

¢ Se aislan/examinan los materiales que llegan y no son de la coleccion
(productos de papel o madera, alimentos, etc.) antes de entrar a las areas de
la coleccion?

¢ Se utilizan regularmente pesticidas en las colecciones? ¢Cual es la
programacioén para su aplicacion?

Si se usan pesticidas, ¢cuales son las formulas y en qué materiales se
emplean?

Indicar cualquier otra medida que se tome para prevenir en contra de los
insectos nocivos o0 erradicarlos (congelacion, calefaccion, atmosferas

modificadas, etc., por ejemplo).
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3.1.12.5 Biodeterioro: Microorganismos: hongos, moho

¢, Qué materiales de la coleccidon son mas susceptibles a riesgos especificos
debido al ataque de moho y hongos?

¢En qué éareas de la biblioteca se concentran estos materiales de la
coleccion?

¢, Se tiene un historial de dafios ocasionados por microorganismos en las areas
de la coleccion? ¢Qué materiales y areas de la coleccion han resultado mas
afectados?

¢, Cudles son las fuentes probables del dafio causado por microorganismos?

3.1.13 Amenazas a la coleccion de la biblioteca y al edificio debidas a
emergencias naturales/ocasionadas por el hombre nivel de preparacion
de la institucion

¢ Se encuentra la institucion en un area que se sabe existe el riesgo de
desastres naturales?

¢ A qué tipo de desastres esta propensa el area?

¢ Quién esta encargado en la institucion de la seguridad de los visitantes y el
personal?

¢, Quién esta encargado en la institucién de la seguridad de la coleccion y el
edificio?

¢ Tiene la institucion personal permanente de seguridad?

¢Emplea la institucion un contratista externo en lugar del personal permanente

de seguridad o para complementarlo?
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¢Hay personal de seguridad en servicio las 24 horas? Si no es asi, ¢cual es
su horario?
¢Lainstitucion tiene un plan de preparacion en caso de emergencia?

¢, Qué tipo de emergencias considera el plan?

* Una emergencia civil

* Una emergencia natural (incendios, inundaciones, sismos, etc.)

¢ Quién es la persona de la instituciéon tiene copias del plan? ¢Hay copias del
plan en diversos puntos del edificio y el personal apropiado sabe en dénde se
encuentran?

¢ Esta el plan al dia? ¢ Con qué frecuencia se lo revisa y actualiza?

¢Cuenta la instituciébn con planes y procedimientos para prevenir dafios al
edificio y la coleccién?

¢ Tiene la institucion un plan escrito para responder a una emergencia que
afecte al edificio y las colecciones?

¢Saben qué hacer todos los miembros del personal en caso de una
emergencia? ¢Se realizan practicas periddicas de preparacion en caso de una
emergencia?

¢, Con qué tipo de servicios locales/nacionales/privados cuenta la institucién en
caso de una emergencia?

¢Mantiene la institucion suministros para lidiar con situaciones de emergencia.
¢ El propésito de dicha provisiones es para cubrir necesidades 1) humanas, 2)
del edificio y 3) la coleccion? ¢En donde se guardan los suministros de
emergencia? ¢ Se realiza periédicamente un inventario de los mismos?

En el caso de instituciones ubicadas en éareas de desastres naturales
potenciales, como sismos 0 inundaciones, ¢se han tomado precauciones

especiales para minimizar los dafios?
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¢ Tienen los coordinadores locales de preparacion/respuesta en caso de
emergencia (departamento de bomberos, gobierno local) copias del plan de
preparacion de emergencia? ¢Se les ha consultado para la elaboracion de
dicho plan? ¢ Se les ha informado de la naturaleza y caracteristicas especiales

de los edificios y las colecciones?

3.1.13.1 Descripcion de las amenazas

3.1.13.1.1 Incendios

Los efectos irreversibles y potencialmente catastréficos del incendio de la
biblioteca, sus colecciones y sus posibles ocupantes estan bien
documentados. La respuesta estructural del edificio en caso de un incendio se
aborda en la seccion “Edificio de la biblioteca:

Descripcién”.

3.1.13.1.2 Fuentes de ignicién

¢, Cudles son las fuentes potenciales internas de ignicion? Considerar los
sistemas eléctricos, los sistemas de calefaccion, las cocinas, visitantes,
eventos o actividades especiales, incendios provocados y otros factores.

¢, Cudles son las fuentes potenciales externas de ignicion? Considerar la
iluminacion, los edificios adyacentes y quiénes los ocupan, vehiculos y

transito, incendios provocados y otros factores.
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3.1.13.1.3 Brigadas de bomberos

¢A qué distancia estan las brigadas de bomberos de la institucion? ¢El
personal y el método de notificacion son adecuados para responder a las
necesidades de la biblioteca?

¢, Cudles son los tiempos tipicos de notificacion y de respuesta para los
servicios de seguridad fuera del sitio? ¢ Son esos tiempos uniformes?

Describir los aparatos para combatir incendios, el método de notificacion, el
volumen y la confiabilidad del suministro de agua y otros factores.

¢Cuenta la institucibn con sistemas para la deteccion y supresion de
incendios?

Describirlos (sistema de aspersores, detectores de humo, extintores de
incendios, etc., por ejemplo)

¢, Con qué frecuencia se prueba el sistema? ¢,Quién lo hace?

¢ Qué espacios protegen estos sistemas?

¢ Son los sistemas adecuados para las necesidades del edificio y la coleccion?
¢ El departamento de bomberos realiza inspecciones periédicas programadas
de la institucion?

¢En donde se encuentra el suministro de agua? ¢Proviene el agua de un
suministro de agua de la ciudad? ¢Existe un niumero suficiente de tomas de
agua contra incendios cerca de la institucion?

¢, Hay fuentes complementarias de agua en caso de un incendio?

¢ Estan colocadas las cabezas y las boquillas de los aspersores de tal manera

gue no representen una amenaza para la coleccion?
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3.1.13.1.4 Viento, huracanes, tifones

Los vientos fuertes de las tormentas pueden interrumpir el funcionamiento de
los servicios publicos del edificio. También pueden amenazar la integridad
estructural e impermeabilidad del edificio; la respuesta estructural del edificio a

las tormentas se aborda mas adelante

3.1.13.1.5 Sistemas de advertencia

¢, Con qué métodos se cuenta para advertir de la presencia de tormentas?
¢ Qué medidas se deben tomar para proteger al edificio antes de una

tormenta?

3.1.13.1.6 Infraestructura de los servicios

¢ Cudles son los riesgos que la interrupcion del funcionamiento de la
infraestructura de servicios primarios representa para la biblioteca?

¢, Cuales son los efectos de una interrupcion?
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3.1.13.1.7 Recuperacion

¢ Cudles son las respuestas planificadas para antes o después de una

tormenta a fin de reducir los dafios secundarios?

3.1.13.1.8 Relampagos

Los relampagos pueden empezar un incendio estructural e interrumpir el

funcionamiento de sistemas clave.

3.1.13.1.9 Amenazas a la estructura

Evaluar el riesgo que los reldmpagos representan para la estructura.
Considerar la ubicacion y éareas adyacentes, la altura del edificio, la

construccion, la frecuencia de relampagos anteriores.

3.1.13.1.10 Amenazas a los sistemas

Evaluar el riesgo que los relampagos representan para el sistema. ¢De qué
manera estan aislados los sistemas eléctricos, de telecomunicaciones y

alarma para protegerlos del impacto de posibles relampagos?
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3.1.13.1.11 Método de proteccion

¢ Cuenta el edificio con un sistema de proteccion contra relampagos?

3.1.13.1.12 Inundaciones

Las inundaciones pueden causar fallas estructurales debido a concentracion
de corrientes en la superficie o inundar el edificio o las colecciones, evitando el
acceso al edificio. El oleaje puede causar problemas estructurales a
consecuencia del impacto de las olas. Las inundaciones pueden interrumpir el

funcionamiento de sistemas clave.

3.1.13.1.13 Agua pluvial

¢ Cudles son los riesgos de una inundacién aguas arriba o en tierras altas

ocasionada por tormentas?

3.1.13.1.14 Inundaciones costeras y oleaje

¢, Cuales son los riesgos de inundaciones costeras que resulten de la marea, el

oleaje u olas ciclonicas?
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3.1.13.1.15 Infraestructura de los servicios

¢ Cudles son los riesgos que la interrupcion del funcionamiento de la
infraestructura de servicios primarios representa para la biblioteca?

¢, Cuales son los efectos de una interrupcion?

3.1.13.1.16 Recuperacion

¢ Cudles son las respuestas planificadas para antes o después de una

inundacion a fin de reducir los dafos secundarios?

3.1.13.1.17 Sismos

Los terremotos pueden amenazar las colecciones almacenadas y expuestas
debido a una respuesta inadecuada de los soportes de la exhibiciéon o los
estantes para almacenar las colecciones. Los sismos pueden interrumpir el
funcionamiento de la infraestructura de servicios publicos del edificio. La
respuesta estructural del edificio en caso de un sismo se aborda en la seccion

“Edificio de la biblioteca: Descripcion”.
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3.1.13.1.18 Almacenamiento de las colecciones

¢Ofrecen los métodos de almacenamiento de las colecciones respuesta
estructural adecuada a los movimientos telUricos y evitan que se caigan los

soportes de los objetos de la coleccion?

3.1.13.1.19 Exposicién de las colecciones

¢, Ofrecen los montajes y las vitrinas de la exposicion de la coleccion respuesta
estructural adecuada a los movimientos tellricos y evitan que se caigan los

soportes de los objetos de la colecciéon?

3.1.13.1.20 Infraestructura de los servicios:

¢ Cudles son los riesgos que la interrupcion del funcionamiento de la
infraestructura de servicios primarios representa para la biblioteca?

¢, Cuales son los efectos de una interrupcion?

3.1.13.1.21 Recuperacion

¢, Cuadles son las respuestas planificadas para antes o después de un sismo a

fin de reducir los dafos secundarios?
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3.1.13.1.22 Seguridad

Nota: Por motivos obvios, los comunicados sobre las evaluaciones de
seguridad se deben realizar en forma confidencial. No se deben circular
ampliamente las copias de los informes al respecto. La seguridad misma del

edificio se aborda arriba.

3.1.13.1.23 Policia o servicios de seguridad

¢A qué distancia de la institucién se encuentran la policia y los servicios de
seguridad?

¢ El personal y el método de notificacion son adecuados para responder a las
necesidades de la biblioteca?

¢, Cudles son los tiempos tipicos de notificacion y de respuesta para los

servicios de seguridad fuera del sitio? ¢ Son esos tiempos uniformes?

3.1.13.1.24 Control del acceso

¢Cuenta la institucion con una norma para su proteccion en contra de
entradas ilicitas y robos?

¢Existen areas exteriores e interiores a la que pueden entrar personas no
autorizadas? ¢ En horas habiles? ¢ Cuando esta cerrado?

¢, Como se controla el acceso de personas autorizadas a las areas exteriores e
interiores?

¢, Se restringe el acceso a las areas de la coleccion?
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¢ Se permite trabajar solos a individuos ajenos al personal (investigadores
visitantes, por ejemplo) en las areas de almacenamiento de la coleccion?

¢, Se mantienen registros de acceso?

¢, Como se controlan los eventos especiales, incluido el personal de servicio,
como el servicio de alimentos, por ejemplo?

¢Estan registrados y documentados los objetos en la coleccion? ¢ Existen
fotografias de la mayor parte/la totalidad de la coleccion?

¢, Se revisan regularmente los sitios de los objetos? ¢ Quién lo hace?

3.1.13.1.25 Sistemas de seguridad

Describir todos los sistemas o0 dispositivos que se usen para proteger el
edificio y sus colecciones (barras en las ventanas, agentes de seguridad,

alarmas, camara de vigilancia, detectores de movimiento, etc.)
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CONCLUSIONES

La preservacion, la conservacion y la restauracion en bibliotecas y centros de
informacion son actividades que se pueden considerar el eje transversal de las
actividades de servicios y técnicas en las bibliotecas. La preservacion esta
encaminada a los planes administrativos y econdémicos que tienen que ver con
el desarrollo de las colecciones; la conservacion estd encaminada a subsanar
todos aquellos aspectos que tienen que con el deterioro de los materiales,
mientas que la restauracion estad encaminada a la reparacion de los

materiales.

Los planes de preservacion son una obligacion de todas las bibliotecas debido
a que los documentos que reposan en cualquier institucion tienen un valor
econdémico y es necesario establecer politicas que permitan su integridad a
largo plazo para mantener su valor de uso en el tiempo, en tanto los planes de
conservacion se ven enfocados en los distintos problemas que puede
ocasionar el deterioro sobre los materiales bibliograficos; en cambio la
restauracion se centra en distintos aspectos del tratamiento de los materiales
como la limpieza, la estabilizacién, los refuerzos, los injerto, la fumigacién, el

desglose, la costura y la encuadernacion.

En cierto sentido se puede considerar la preservacion como los elementos
macros que guian las necesidades tanto administrativas de la biblioteca como
las econdmicas; mientras que las conservacion, los micros, tiene su mira
puesta en todos aquellos elementos que puede causar un perjuicio material en
los elementos bibliograficos. Estos perjuicios pueden ser ocasionados por

elementos intrinsecos a ellos como los materiales constituyentes, las gomas,
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las resinas, los pegantes; y extrinsecos como el clima, la ubicacion geogréfica,

la temperatura, la luz y, en dltimo término, el uso o abuso de los materiales.

Las consideraciones sobre estos aspectos relevantes del desarrollo de
colecciones en un sentido transversal a todos los procesos que se llevan en la
biblioteca Karl C. Parrish de la Universidad del Norte (Préstamo de
colecciones fisicas, Préstamo de colecciones digitales, Seleccion adquisicion,
Procesos técnicos y Proyectos bibliotecarios) ha llevado a formular un modelo
de conservacién de materiales que tenga en consideracion tanto los aspectos
administrativos, presupuestarios, tecnolégicos, como todos aquellos aspectos
del deterioro de los materiales que hagan posible cumplir con el objetivo
principal de la biblioteca que es el de satisfacer las necesidades de
informacion de nuestra comunidad universitaria, mediante el ofrecimiento de
recursos y servicios de informacion especializados, fundamentados en el
trabajo en equipo con personal competente, la aplicacion de tecnologia

moderna, y la participacion en redes y alianzas estratégicas.

Este modelo se centra en que todos los materiales deben tener una
conceptualizacién precisa en el ciclo de conservacion y con el objetivo de
planificar todas las actividades de la organizacion en esta materia. De igual
manera, permite establecer de la forma mas adecuada cuales son las
funciones en cada paso, asi como determinar los roles y las responsabilidades
de esta actividad. Con base en este modelo se pueden describir los datos de
los documentos, evaluarlos y seleccionarlos; asi como adicionarles guias,
politicas y requisitos legales para su conservacion, lo que daria lugar a tomar
acciones de conservacion que aseguren a largo plazo la naturaleza de estos

materiales. Esto permite que se almacenen de una manera segura con las
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normas apropiadas. Y se logre un acceso adecuado a estos materiales por
parte de los usuarios que requieren de ellos.

Este modelo tiene como objetivo central la evaluacidon de los diversos factores
que pueden afectar la conservacion y cuidado de las colecciones. Estos
factores son los aspectos fisicos y la organizacion de la institucion, teniendo
en cuenta que el ambiente fisico es el conjunto real de condiciones en las que
se albergan, exponen y utilizan las colecciones; mientras que el ambiente de
organizacion incluye la mision, funciones, recursos Yy actividades
institucionales. En tanto que los aspectos fisicos tienen la misién de evaluar
las necesidades ambientales, identificar las prioridades de las situaciones
problematicas, asi como establecer las condiciones apropiadas de
mantenimiento y administracion, con la finalidad de implementar soluciones

sostenibles y apropiadas de acuerdo con un problema de conservacion dado.

Este modelo implica contar con un equipo de evaluacién que pueda llevar a
cabo todas las actividades relacionadas con el desarrollo de las colecciones,
con los factores fisicos que impactan en el edificio, asi como un funcionario
gue tenga injerencia directa con el cuidado de la coleccion y con todos

aguellos aspectos como seguridad y limpieza.

Este modelo comprende varias fases para lograr los objetivos. Estas fases
estan discriminadas de la siguiente manera. Primera fase: preparacion,
recopilacion de informacion antes de la evaluacion; la segunda fase:
recopilacion de informacion durante la evaluacién: observaciones y entrevistas
in situ; tercera fase: analisis y estrategias en colaboracion; cuarta fase:

preparacion del informe de evaluacion. Y con base en toda la informacion de
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la institucion y de las condiciones ambientales, fisicas, de deterioro de la
coleccion, el equipo evaluador procedera a realizar un informe de las
condiciones que puede presentar esta biblioteca de acuerdo con los planes de

conservacion de la coleccion.
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Glosario

Abanico: Estilo encuadernacion siglo XVIII. Dibujos formaban abanicos en

cuatro angulos de las tapas. A veces abanico central circular.

Acido: Sustancia capaz de formar iones de hidrogeno (H+) al ser disuelta en
agua. Los &cidos pueden dafiar la celulosa en el papel, carton y tela
catalizando la hidrdlisis. Los acidos pueden introducirse durante la
manufactura, o pueden estar resentes en la materia prima. También pueden
introducirse por migracion desde materiales &cidos o de contaminacion

atmosférica.

Acolchado: Libro encuadernado con tapas con relleno de algodén entre el

cuero y el cartén.

Acrilicos Un material plastico caracterizado por su transparencia, resistencia
a la intemperie y firmeza de colores. Los acrilicos son importantes en la
preservacion debido a su resistencia a los cambios quimicos. Existen en forma
de planchas, Peliculas y adhesivos de resina. Algunas marcas comerciales
comunes de planchas son Perspex, Lucite y Plexiglas. Las planchas de
acrilico que absorben rayos ultravioleta son utilizadas en vez de vidrio para
enmarcar materiales, porque es mas dificil que se quiebren y los absorbentes
ultravioletas agregados, protegen a los objetos enmarcados del dafio de las

radiaciones UV.

Adherente: La superficie u objeto sobre el cual se trata de pegar un adhesivo.



Adhesion: La condicién bajo la cual dos superficies se mantienen unidas por
fuerzas interfaciales, las cuales puede consistir en fuerzas de valencias o en

accion de fijacion mutua, o en ambas.

Adhesivo de contacto: Ejemplos de estos adhesivos son los cementos de
contacto. Utilizados en materiales laminados como la madera terciada y los
plasticos de resinas fendlicas (férmica) en el negocio de la construccion.

Alcali: Substancia capaz de formar iones de hidroxilo (OH-) al ser disuelta en
agua. Los compuestos alcalinos pueden ser afiadidos a ciertos materiales
para neutralizar los acidos o como una reserva alcalina o tampon con el

propésito de neutralizar los 4cidos que puedan formarse en el futuro.

Anteportada: Hoja que precede portada con datos abreviados.

Autoadhesivo: Tipo de adhesivo activado por presion suave (como la que se

aplica con la punta de los dedos), y que no depende de la temperatura.
Bisagra: Donde se abren las tapas.

Blogueo: Adhesion no deseada entre capas en contacto de un material, tal
como la que ocurre bajo una presion moderada durante el almacenamiento o
el uso del material.

Cabecera: Extremos del lomo.

Cabeza: Parte superior en sus paginas.

Cabezada: Cordoncillos de tela de algodon, seda, etc. Colocadas en la

cabeza pegados al doblez de los pliegues.



Cantonera: Pieza de metal, tela, cuero, papel, etc. En las esquinas para
refuerzo o adorno. Pueden estar debajo del material de terminacién de tapas.

Cantos: Bordes de cartones de las tapas. Dos superiores (cabeza), dos

inferiores (pie), dos verticales (delantera).

Cartoné: Libro encuadernado con tapas de carton forradas de papel liso o
impreso en el lomo de tela o papel.

Celulosa: Carbohidrato complejo. El principal componente de las paredes de
las células de las plantas, y en consecuencia, el principal componente de
muchos productos hechos a partir de fibras de plantas, tales como papel,
carton, algodon y lino. Las plantas de Occidente que tradicionalmente
proporcionaron celulosa al papel, fueron el algodén y el lino. Desde 1850, la
madera ha sido la principal fuente de fibras para la produccion del papel.

Cinta adhesiva Papel, tela u otro material en forma de lamina con una capa
adhesiva. Generalmente, el adhesivo es activado por presion, o mediante la
aplicacion de calor o agua. Las cintas sensibles a la presion o las cintas
“‘pegajosas” no deben ser usadas en materiales que se quieren preservar a
largo plazo, ya que el adhesivo se degrada y se torna amarillento; ademas sus

residuos pueden volverse imposibles de eliminar.

Cddice: Libro escrito sobre papiro, pergamino o papel antes de la invencién

de la imprenta.

Cohesion: Capacidad de un material para permanecer intacto cuando se le

somete a esfuerzos.

Contenido: Signos, codigos, sonidos y/o imagenes plasmados o

comprendidos en el soporte



Conservacion: (del latin conservatio — tionis; francés conservation; i., custody)
Guarda fisica de documentos de archivo que comporta la responsabilidad
juridica de su proteccion. 2.- (francés conservation; i., preservation) Funcién
fundamental de los archivos que consiste en asegurar el almacenamiento y la
proteccion de los documentos. (Ver RESTAURACION). 3.- Utilizacion de
procedimientos quimicos y fisicos para asegurar el mantenimiento fisico de

libros, cdédices, manuscritos y otros documentos”.

Conservador, ra: (del lat. conservator; francés conservateur; i. curator,
custodian, keeper). Persona encargada de la conservacion de fondos
documentales de un museo o archivo o una de sus secciones. Generalidades:
antiguamente en algunos paises como Francia, se daba el nombre de
conservador al director de la respectiva Biblioteca Nacional, por ser la funcion
de esta, mas que facilitarlos a los lectores, conservar los libros en archivo y

custodia)”.

Conservation: Conservacion; medidas de proteccion. // Utilizaciébn de
procedimientos quimicos y fisicos en el tratamiento o almacenamiento para
asegurar la conservacion de libros, manuscritos, registros y otros documentos.

Comparese con preservation”.

Conservator: Conservador: especialista con un gran conocimiento de las
artes y técnicas relacionadas con los aspectos tedricos y practicos de la
conservacion y que puede prescribir y aplicar diversos procedimientos
quimicos y fisicos con el fin de asegurar la conservacion de libros,
manuscritos, registros y otros documentos y que comparte las normas éticas
establecidas por la profesién. Los conservadores de libros proceden

tradicionalmente del campo de la encuadernacién, pero actualmente puede”.



conseguirse una preparaciéon adecuada en la conservacion de documentos y

en la mas general del papel”.

Contracantos: Espacio de las contrapas desde el borde del libro al canto o

borde del carton que forma tapa.

Contraguardas: Guarda pegada al reverso de la nueva hoja que forma

guarda. (Generalmente cuando las guardas son de piel o0 seda).

Contratapa: Interior de las tapas donde se colocan las guardas.

Costura: Punto de union o sutura de cuadernillos cosidos.

Cubierta: Planos y lomo de papel que recubre para proteccién y

encuadernacion rustica.

Degradacién fotoquimica: Dafio o cambio provocado o incrementado por la
exposicién a la luz.
Derecho de autor: Derecho a supervisar la reproduccion, la difusién y la

explotacion de una obra, tal como lo dispone la ley

Documento: Aquello que “documenta” o “registra” algo con un propdsito
intelectual internacional. Tiene dos componentes: el soporte y el contenido

independientemente del soporte o formato.

Durabilidad: capacidad de resistir el desgaste fisico por la manipulacion y el

uso.

Encapsulacion: Una forma de envoltura protectora para el papel y otros

objetos planos. Significa colocar el objeto entre dos laminas (0 una hoja



doblada) de pelicula plastica transparente (generalmente poliéster), que luego
son selladas a lo largo de los cuatro costados. Algunas veces se incluye una

lamina de papel o carton tamponado como soporte.

Estabilidad quimica Que quimicamente no se descompone ni modifica
facilmente. Esta es una caracteristica deseable en los materiales utilizados
para la preservacion, ya que sugiere una capacidad para resistir el deterioro
quimico, tal como la friabilidad del papel con el tiempo y/o la exposicion a
condiciones variables durante el uso o almacenamiento. Algunas veces se

describe como quimicamente “inerte”.

Falso lomo: Tira de cartdn sobre lomo que soporta los nervios y la tela o piel

que recubre la encuadernacion.

Forro: Cubierta. En encuadernacion holandesa parte entre lomera y punteras

o lomera y cantos.

Foxing: Manchas de color éxido distribuidas al azar sobre el papel.

Frente portada: Reverso de anteportada donde se coloca ilustracién, lista de
obras, titulo de la serie o coleccion, titulo general de la obra, sumario de
tomos. Etc. También llamada contraportada.

Friable: Propiedad o condicidon que hace que un material se rompa cuando es
doblado o plegado. Se dice que el papel es friable cuando una esquina no

soporta dos pliegues dobles completos.

Fuerza de adherencia: Una expresion, usualmente en unidades, que

relaciona la fortaleza relativa de una unién adhesivo/adherente.



Grabado: Figura, representacion de cualquier objeto producido por impresién
de laminas de metal, madera, etc. Labradas en hueco o relieve.

Guardas: Hojas dobles después del cocido en las contratapas decorativas (de

color, jaspeadas, satinados, impreso con dibujos, de piel, de tela, etc.

Hidrdlisis: La descomposicion de compuestos organicos por la interaccion
con el agua. La reaccion de degradacion debilita o rompe las cadenas

moleculares, provocando por lo tanto friabilidad y cambio del color.

Hongos: Las esporas de los hongos o mildeu (otro tipo de hongos) estan
siempre presentes en el aire y en los objetos, s6lo esperan que existan las
condiciones apropiadas de humedad y temperatura para germinar, crecer y
reproducirse. Los hongos producen manchas y debilitamiento en la mayor

parte del material de bibliotecas.

HVAC: Abreviacion de sistema de aire acondicionado, calefaccion y

ventilacion.

IFLA: Federacion Internacional de Asociaciones de Bibliotecarios y Bibliotecas

Intercalacién de hojas: La practica de utilizar hojas de papel u otro material
para separar items. A menudo se recomienda colocar un papel con reserva

alcalina entre materiales acidos para evitar la migracion de la acidez.

Incunable: Impresos desde invencion de imprenta hasta ek 31-12-1500. Se
calculan entre 30 y 40 mil.

Libre de acido: Materiales que tienen un pH 7 (neutro) o mayor (alcalino).



Lomo: Parte entre tapas y planos pegadas o cosidas las hojas. Con datos

identificatorios.

Lux: La unidad de medicion de la intensidad de iluminacion (1 lux =1 lumen
por metro cuadrado). Al considerar los niveles de luz adecuados para leer,
trabajar y no dafiar el material de bibliotecas, es méas importante cuantificar la

luz que cae sobre un objeto, que la potencia (wataje) generada por la bombilla.

Medio: ElI material en el cual se registra la informacion. Algunas veces

también se refiere al material utilizado para registrar la imagen.

Mosaico: Aplicacion de trozos de cueros de colores en las tapas, disimulando

empalmes con lineas doradas.

Nervio: Salientes que sobresalen paralelas en el lomo para vistosidad y
estética, colocacion de tejuelos y rétulos. Pequefios cartoncitos pegados
horizontalmente a distancias proporcionales en un tira de cartén entre el lomo
y la piel o tela que recubre (falso lomo). En siglos pasados los nervios eran
naturales de cuero. Pasaban los hilos del cocido y la prolongacién era utilizada

para sujetar tapas de tablas o gruesos cartones.

Oxidacién: Cualquier reaccion que implique la pérdida de electrones de un
atomo (no es necesario que haya oxigeno presente). Cuando la celulosa se
oxida produce un acido, lo que cataliza la hidrdlisis. Cuando se oxidan
materiales poliméricos, como adhesivos y plasticos, sufren un cambio quimico
que produce friabilidad y cambios de color. La oxidacion puede ser causada
por impurezas presentes dentro o contiguas al material, o por contaminantes

atmosféricos.



Permanencia: grado de estabilidad quimica para resistir el deterioro y el paso

del tiempo.

Permanente: Ver también calidad de archivo. Un papel permanente es aquel
que cumple con un estandar reconocido. Debe ser libre de &cido y haber sido
fabricado para poder resistir cambios quimicos y fisicos, en un mayor grado

que lo usual en otros papeles.

pH: En quimica, el pH es una medida de concentracion de iones de hidrégeno
en solucion, indicando la acidez o alcalinidad. Los materiales de
almacenamiento con reserva alcalina utilizados en bibliotecas y archivos,

generalmente tienen un pH sobre 7 y bajo 9.

Pasta (libro en piel, cuero, pasta entera): Libros encuadernados con tapas

de carton forradas totalmente en cuero en parte exterior.

Pasta espafiola: Sin tefiir. Tefiida después con jaspeado en forma de rafagas
0 puntos, tonos negro o café, o anilinas de otros colores.

Pasta italiana: Pergamino muy fino o avitelado sobre tapas de carton.

Pasta valenciana: Jaspeados del cuero vienen en él antes de encuadernarse

el libro.

Poliéster: Nombre comun para el plastico tereftalato de polietileno. Sus
caracteristicas incluyen transparencia, falta de color, alta resistencia a la
tension y estabilidad quimica (cuando esta elaborado sin recubrimientos o
aditivos). Es utilizado en forma de laminas o peliculas para hacer carpetas,

encapsulaciones, forros de libros y cintas adhesivas.



Polietileno: En su forma pura es un material plastico, quimicamente estable.
Con laminas de polietileno se fabrican mangas, las que se utilizan entre otras
cosas, para el almacenaje de material fotografico. Este material constituye una

alternativa mas econdémica que la pelicula de poliéster.

Polimero: Material hecho a partir de una serie de unidades mas pequefias
(mondmeros), las cuales pueden ser relativamente simples, como el etileno (la

unidad del polietileno) o relativamente complejas, como el acrilico.

Polipropileno: En su forma pura, es un material plastico quimicamente
estable. Con laminas de polipropileno se fabrican mangas, las que entre otras

cosas, son utilizadas para el almacenaje de material fotografico.

Portada: Pagina que identifica el libro con todos los datos.

Preservacion: (fr. Preservation; i. preservation) Conjunto de procedimientos y
medidas destinados a asegurar la proteccién fisica de los conjuntos de
documentos contra los agentes de deterioracién, asi como el remedio de los
documentos dafados (Ver CONSERVACION)”.

Preservation. Conservacion, preservacion. Actividades relacionadas con el
mantenimiento en buenas condiciones del material de archivo y bibliotecario
para su utilizacion en forma original. Compéarese con conservacion (medidas
de proteccién) que se emplea como sin6nimo frecuentemente, aunque
parecen estar surgiendo diferencias entre ambos términos, por lo menos en
Norteamérica en el mundo archivero y bibliotecario. Las medidas de
prevencion o simplemente proteccion se suelen referir a las técnicas y
procedimientos aplicados a los libros y otros documentos para mantener lo
mas posible su integridad material original. La conservacién tiende a abarcar

también estas medidas”.



Procedencia: Lugar de origen; la forma en que los documentos llegaron a su

actual emplazamiento

Restaurar: (fr. restaurer; i. to restore) Reparar un libro o documento del

deterioro que han sufrido”.

Restauracion (restoration): El acto de restaurar, reparar o reponer material
bibliografico al estado que tenia”.

Restauracion: (del lat. restauratio-tionis; fr. Restauration; i. restoration).
Medidas especificas tomadas en archivistica y bibliotecologia para reparar los

documentos, libros y otros materiales dafiados (Véase CONSERVACION)”.

Restauracion de Libros: el trabajo de restauracion consiste en rehacer las
paginas deterioradas rellenando con material ad-hoc las roturas y los agujeros
causados por los insectos, por la accion de la humedad o por accidentes de
diversa indole. El procedimiento se realiza de dos maneras principales: a) con
pasta de papel, b) mediante la aplicacion de una tela transparente. El primero
es mas perfecto y oneroso, pues supone una técnica especializada que
demanda tiempo y paciencia. Por ello s6lo se usa para obras antiguas,
valiosas y raras, cuyo mérito historico compensa este esfuerzo y trabajo de
conservacion. La restauracion tiene por objeto volver a poner un libro,
estampa, etc. En el mismo estado y caracteristicas que originariamente tenia,
esto es, sin alterar las condiciones y modalidades del documento en cuanto a
la naturaleza fisica, estilo. Etc. No debe confundirse la restauracion con la
reparacion de un libro, operaciones que aplican métodos distintos,. Y que
responden a fines también distintos. (Véase Almela Mella, Juan. Manual de
conservacion y reparacion de libros, passim.) Véase también reparacion de

libros”.



Restaurador, ra: (fr. restaurateur; i. restorer). Persona que tiene por oficio

restaurar libros y documentos”.

Roétulo: Inscripcion en los lomos con datos.

Rustica: Encuadernacion con tapa lisa o impresa de papel o cartulina.

Sobrecubierta (capa, camisa o chaleco): No forma parte del libro y es

separable de él. Sirve de proteccion y a fines comerciales.

Solapa: Parte que se dobla hacia el interior de las tapas. Tienen anuncios,

datos, etc. Solapas anterior y posterior.

Soporte: Material en que se registrd el documento original
Sustrato: Superficie sobre la cual se aplica una cinta adhesiva. También

llamado adherente.

Tapa: Cubre el libro por los planos de cartdén flexible, forrado, pergamino.

Superior o inferior.

Tela (o tela pastdosle): Tapas de cartdn cubiertas de tela.

Trampa para solventes: Una trampa para solventes es un recipiente de vidrio
con conexién tubular que sostiene el disco de succion mediante un tapon
hueco de caucho, el cual actta como una empacadura amortiguadora. Los
residuos de solvente y adhesivo se acumulan en el recipiente disminuyendo la
cantidad que pasa hacia la bomba. Aunque la succion coloca al sistema
disco/tapdn/recipiente en contacto intimo, a veces es también necesario

aplicar al disco una presion fisica suave. El sistema se coloca en una



plataforma de fomecor con un hueco en la superficie superior para ubicar el

disco.

Vifieta: Adorno tipografico colocado en el principio y fin de los libros y

capitulos. Dibujo pequefio o grabado.

Valor intrinseco: Expresion que se aplica a los documentos historicos que se

deben mantener en su forma original y no en copias

Vulcanizacion: Reaccion quimica en la cual las propiedades fisicas del
caucho se transforman y adquieren caracteristicas de fluidez plastica
disminuida, menor adherencia a la superficie y mayor resistencia a la tension,

al hacérsele reaccionar con azufre y otros agentes adecuados.



ANEXO 1

Nombre dependencia: Biblioteca General

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo Unico: Coordinador de Atencion al Usuario Dedicacion: TC
Centro de costo: Biblioteca General Cadigo del centro de costo: 313

Cargo genérico al cual se encuentra asociado: Coordinador de area

L] L] ] L] L]

Rol que desempeifia el cargo: Directivo Jefe Profesional Técnico Soporte

Nombre del cargo del jefe inmediato: Director de Biblioteca

2. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Coordinar todas las actividades relacionadas con las dreas de circulacion y préstamo de la coleccidn fisica de la
biblioteca (libros y revistas) y bibliotecas satélites, incluyendo los servicios de préstamo interbibliotecario y
conmutacion bibliografica, teniendo en cuenta personal, usuarios, conservacion y mantenimiento de la
coleccidn, politicas, horarios, entre otros; con el fin de brindar servicios de calidad mediante la 6ptima
utilizacion de los recursos disponibles.

3. FUNCIONES




3.1 Diarias

e Coordinar la prestacion y ajuste de los servicios en las salas a su cargo, tanto en la Biblioteca Karl C.
Parrish como en las Bibliotecas satélites, incluyendo los servicios de préstamo interbibliotecario y
conmutacién bibliografica, y mantenerse informado con respecto al desarrollo de las actividades con
el fin de atender las sugerencias presentadas por los usuarios.

e Coordinar la organizacion, actualizacion y funcionamiento de la hemeroteca con el fin de brindar a los
usuarios un servicio eficiente y eficaz.

e Velar por el cumplimiento de las medidas de control de acceso y salida de la biblioteca con el fin de
preservar las diferentes colecciones.

e Atender las quejas, reclamos o sugerencias presentados por los usuarios, con el fin de brindar cada
dia mejores servicios.

e Coordinar la prestacidn e implantacion de nuevos servicios en las salas a su cargo y en las bibliotecas
satélites.

e Inspeccionar al inicio y al final de la jornada de atencion al usuario el estado de la infraestructura fisica,
tecnoldgica y de seguridad para la prestacién del servicio, llevando un registro de las novedades.

e Las demads funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza
del cargo.

3.2 Periddicas

e  Realizar los horarios del personal de su area en conjunto con la direccion.

e Proponer a la direccion cambios en los procesos, procedimientos e instructivos con el fin de ofrecer
servicios que se adapten a las necesidades de los usuarios.

e Realizar oportunamente las actividades correspondientes al plan de conservacion y preservacion del
material bibliografico a su cargo.

e Coordinar el inventario fisico del material bibliografico de la biblioteca para determinar la existencia
real y definir los controles necesarios.




e Coordinary llevar a cabo las jornadas de induccién a estudiantes nuevos de pregrado y postgrado

e  Participar en los programas de formacion de usuarios.

e Coordinar la rotacién de los funcionarios en el area de Circulacién y Préstamo.

e Solicitar oportunamente la adquisicién, reemplazo o reposicion del material bibliografico de acuerdo
con las necesidades detectadas.

e Mantener actualizados los indicadores de los procesos a su cargo.

e  Participar en el Comité de Biblioteca.

e  Participar en el comité de seleccion y adquisiciones cuando se requiera.

3.3 Ocasionales

e Atender los reclamos de préstamos especiales en conjunto con la direccién.

e  Modificacidn del registro de usuarios.

e Atender los requerimientos de las maquinas fotocopiadoras ubicadas en la misma reportando
oportunamente a la Seccién de Mantenimiento y haciendo seguimiento a su realizacion y ejecucién.

e Atendery controlar los permisos del personal a su cargo.

e Realizar los estudios solicitados por la direccion de acuerdo con las necesidades (manejo de colas,
métodos y tiempos, frecuencia de préstamos, etc.).

4. PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO




En el desempefio de su cargo participa en los siguientes procesos:

e  GBIB-CP-002 Planeacién, seguimiento y mejora de la calidad

e  GBIB-CP-003 Consulta y préstamo de colecciones fisicas

e  GBIB-CP-004 Consulta y Préstamo de Colecciones Digitales

e  GBIB-CP-005 Gestion de seleccidn y adquisiciones

e  GBIB-CP-007 Direccionamiento estratégico y gestion de recursos
e  GBIB-CP-008 Gestion de Conservacion del Material Bibliografico
e  GEFI-CP-003 Gestionar recaudos

5. RESPONSABILIDADES

5.1 Por documentos y papeles importantes

Responde por la oportuna restauracién y empaste de los libros de las secciones a su cargo y por volantes
de consignacion.

5.2 Por valores

Responde por los activos bajo su responsabilidad.

5.3 Por maquinas y equipos

Responde por un computador de uso individual y constante, asi como por los activos del drea asignada
(computadores de uso colectivo, entre otros).

5.4 Por materiales

Responde por la papeleria y utiles de oficina necesarios para el normal desarrollo de las actividades.

5.5. Por registros e informes




Responde por la elaboracién y presentacion de los siguientes informes y registros:

Horarios del personal a su cargo
Informes solicitados por la direccién
Pedido de papeleria de su area
Informe sobre inventario.

o O O O

5.6 Por dinero

Responde por el dinero recibido por concepto de pago de multas de los usuarios de la Biblioteca del Hospital
de la Universidad del Norte.

5.7 Por informacion confidencial

Responde por informacién confidencial relacionada con el manejo de personal.

5.8 Por seguridad de terceros

Ninguna.

5.9 Por relaciones

Dentro de las funciones de su cargo se relaciona con el Director de la Biblioteca con el fin de mantenerlo
informado acerca de la gestion que realiza, con los demds coordinadores y con el personal a su cargo para
asignarles y verificar el trabajo realizado. Tiene a su vez, contacto con usuarios de la biblioteca para
atender sus solicitudes y resolver sus inquietudes.

5.10 Manejo Presupuestal

Ninguna.

6. DIMENSION DEL PUESTO DE TRABAJO




=

Tiene trabajadores a cargo? a. b. Cargos que supervisa en forma directa: Supervisor y

Auxiliar de biblioteca, Asistente de Referencia En forma indirecta: Ninguno.

Todo funcionario que tenga personal directo o indirecto a su cargo, serd responsable del entrenamiento
en el puesto de trabajo (funciones, responsabilidades, procesos y/o actividades en las que interviene) de
cada nuevo trabajador que ingrese a su drea.

7. FORMACION INTERNA

Para el desempefio del cargo se requieren los siguientes conocimientos:

=  Misién de la Universidad

= Vision de la Universidad

=  Politica de calidad

= Plan de desarrollo de la universidad

=  Plan de accidn de la universidad

=  Reglamentos institucionales

=  Manual de politicas administrativas

=  Procedimientos relacionados con sus funciones

= Sistemas de informacién y comunicacién de uso institucional: Ofelia, correo electrénico, Sibila e
ISOlucidn.

= Conocimientos de la norma ISO 9001.

8. SALUD OCUPACIONAL / SEGURIDAD INDUSTRIAL




Implementos de seguridad requeridos:

No aplica.

Ambiente de trabajo del sitio donde desempeiia las funciones (condiciones locativas)

Buenas condiciones de iluminacion, ventilacion, presion sonora y ergonomia.

Factores de riesgo asociados al cargo
Carga estatica, posturas inapropiadas, estrés por carga de trabajo, carga de trabajo, radiacion no ionizante,

riesgo publico, golpeado contra, caida a nivel, incendio de origen eléctrico, iluminacién por exceso o por
defecto.

9. TITULACION Y EXPERIENCIA

Educacioén: Experiencia:

Bibliotecdlogo, o profesional en carreras administrativas o
afines. Minimo dos afios de experiencia en

atencién al cliente y manejo de
personal.

10. DECISIONES ASOCIADAS AL CARGO

Decisiones sin consultar Decisiones consultadas con
jefe

Toma decisiones relacionadas con la asignacion de
cubiculos y la atencién a usuarios basadas en la aplicacion | Para la solucién de problemas de
del reglamento. Debe resolver cualquier inconveniente que | mayor complejidad.

se presente en los servicios a su cargo, siempre y cuando
se encuentren dentro de su competencia.

11. COMPETENCIAS




Competencias corporativas.

e Identificacion con la organizacion

e Trabajo en equipo y cooperacion

e  Actitud y calidad de servicio en busqueda de la excelencia académica
e Integridad

Competencias especificas o del saber hacer.

e Organizacion de actividades
e  Multitareas

e  Seguimiento de actividades
e Coordinacidn

Competencias relacionadas con el ser.

e Autocontrol

e Liderazgo

e |niciativa

e  Comunicacion efectiva

12. PERSONAL QUE OCUPA EL CARGO

Ver organigrama.

13. REGISTRO DE CAMBIOS

Nro. del registro: 1 Fecha : 2008/04/16

AAAA/MM/DD

Descripcion del cambio: Se cambié la clasificacion del cargo de Coordinador Servicios de Apoyo a Coordinador de
area.

Nro. del registro: 2 Fecha : 2008/09/18




AAAA/MM/DD

Se realizaron los siguientes cambios en las competencias de los cargos clasificados como coordinador de area:

e  Actitud y calidad de servicio por actitud de servicio.

e  Orientacion al cliente por Seguimiento de actividades.
e Liderazgo y delegacién por Liderazgo.

e Energia por Comunicacién Efectiva.

Nro. del registro: 3 Fecha: 2008/11/13

AAAA/MM/DD

La coordinacién de atencion al usuario recibe de la coordinacion que desaparece (servicios especializados) los
servicios de consulta especializada y hemeroteca.

Nro. del registro: 4 Fecha:_2010/011/22

AAAA/MM/DD

Descripcion del cambio: Se especificaron los procesos en los que participa el cargo de acuerdo con el mapa de
procesos del SGC de la Biblioteca General.

Se modificé la descripcién general del cargo especificando los servicios que coordina: Areas de circulacion y préstamo
de la coleccidn fisica de la biblioteca y bibliotecas satélites, incluyendo los servicios de préstamo interbibliotecario y
conmutacion bibliografica.

Se adicionaron las siguientes funciones: Inspeccionar al inicio y al final de la jornada de atencidn al usuario el estado
de la infraestructura fisica, tecnoldgicay de seguridad para la prestacion del servicio; coordinar el cronograma de las
actividades del plan de mantenimiento y adecuacién de la planta fisica, y hacerle el seguimiento respectivo.

Se modificé la periodicidad del informe presentado a la direccién de mensual a trimestral.




Se incluyé como formacidn interna los conocimientos de la norma ISO 9001 e ISOlucién.

Se incluyd al Asistente de Referencia entre los cargos que supervisa en forma directa y se suprimio el cargo
Referencista el cual se traslado a la seccidn de sistemas de informacidn digital.

Se realizaron las siguientes modificaciones al perfil del cargo:

v Se amplié la educacién requerida de Bibliotecdlogo, ingeniero industrial o carreras afines por Bibliotecélogo, o
profesional en carreras administrativas o afines.

v’ Se cambid la experiencia minima de tres afios en manejo de recurso humano y estudios de procedimientos por
minimo dos afios experiencia en manejo de personal.

Nro. del registro: 5 Fecha:_2011/08/22

AAAA/MM/DD

Descripcion del cambio: Se modificéd la redaccién y/o la periodicidad de algunas funciones y se eliminaron las
relacionadas con el seguimiento al cobro de multas y recaudo de los ingresos correspondientes, asi como la atencion
de las reservas de salas de estudio y asignacidn de cubiculos.

Se adiciond la inspeccién de la infraestructura fisica, tecnoldgica y de seguridad para la prestacion del servicio al
inicio y al final de la jornada, llevando un registro de las novedades.

Entre los cargos que supervisa se eliminé a los porteros.

Se actualizaron los factores de riesgo asociados al cargo.

Nro. del registro: __6 Fecha: 2011/11/23

AAAA/MM/DD

Descripcion del cambio: El nombre del proceso en el que participa GBIB-CP-007 Direccionamiento Estratégico
y Gestion Financiera cambid por GBIB-CP-007 Direccionamiento Estratégico y Gestion de Recursos.




Adicionalmente se incluyo la participacion del cargo en los siguientes procesos: GBIB-CP-005 Gestion de seleccion y
adquisiciones, GBIB-CP-004 Consulta y Préstamo de Colecciones Digitales y GEFI-CP-003 Gestionar recaudos

Nro. del registro: __ 7 Fecha:_2012/04/20

AAAA/MM/DD

Descripcion del cambio: Se incluyé la participacion del cargo en el proceso: GBIB-CP-008 Gestion de
Conservacion del Material Bibliografico.

Nombre dependencia: Biblioteca General

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Auxiliar - Adquisiciones Dedicacion: TC
Centro de costo: Biblioteca General Cadigo del centro de costo: 313
Rol que desempeifia el cargo: ctivo Jefl:| Profesin Técnico |:| Soporte

Nombre del cargo del jefe inmediato: Coordinador de Seleccidn y Adquisiciones

2. DESCRIPCION GENERAL DEL CARGO

Llevar a cabo las actividades operativas relacionadas con la recepcion, precatalogacion y entrega del material
bibliografico a las areas de Procesos Técnicos, Atencidn al usuario y Sistemas de Informacién Digital de la
Biblioteca.

3. FUNCIONES




3.1 Diarias

e Verificar en el sistema ALEPH/SIBILA la existencia de los titulos solicitados y la cantidad disponible, e
informarlo a su jefe inmediato como criterio de evaluacién de la respectiva solicitud.

e Recibir y verificar que el material adquirido, cumpla con las especificaciones y reportar al Coordinador
inconsistencias en la recepcion del pedido, para tramitar las devoluciones de material erréneo o en
mal estado ante el proveedor.

e Precatalogar en el sistema Aleph el material recibido por compra, suscripcion, canje o donacion.

e Controlar el material bibliografico que ingresa a la biblioteca por adquisicién, canje o donacion, asi
como su entrega a las areas de Procesos Técnicos, Atencién al usuario y Sistemas de Informacion
Digital de la Biblioteca.

e Mantener un archivo ordenado, de los documentos de ingreso y salida del material bibliografico.

e Proponer a su jefe inmediato las mejoras y modificaciones pertinentes a los procedimientos del area
que conlleven a la prestacidén de un mejor servicio.

e Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato que correspondan a la naturaleza
del cargo.

4. PROCESOS EN LOS QUE PARTICIPA EL CARGO

En el desempefio de su cargo participa en los siguientes procesos:

GBIB-CP-005 Gestion de Seleccidn y Adquisiciones

5. RESPONSABILIDADES




5.5 Por documentos y papeles importantes

Responde por remisiones y facturas que acompanian los pedidos que recibe.




5.6 Por valores

Ninguna.
5.3 Por maquinas y equipos

Responde por un computador, teléfono de uso individual y constante, impresora y lector de cédigos de
barras.

5.4  Por materiales
Responde temporalmente por las adquisiciones mientras realiza la verificacion de pedidos y facturas, antes

de su envio a las secciones de Atencion al usuario, Sistemas de Informacion Digital y Procesos Técnicos de la
Biblioteca General. Responde a su vez, por la papeleria y Utiles de oficina necesarios para cumplir con sus
actividades.

5.5 Por registros e informes
Responde por la elaboracién y presentacion de los siguientes registros e informes:
e Actualizacidn de la base de datos de adquisiciones.
e Control del material bibliografico que recibe y entrega a las secciones de Atencién al usuario,
Sistemas de Informacion Digital y Procesos Técnicos de la Biblioteca General.
5.6 Por dinero
Ninguna.
5.7 Por informacion confidencial

Ninguna.

5.11 Por seguridad de terceros
Ninguna.

5.12 Por relaciones
Dentro de las funciones de su cargo debe relacionarse con su Jefe inmediato, Asistente de Adquisiciones,

Secretaria, supervisor de Procesos Técnicos y proveedores.

5.10 Manejo Presupuestal

Ninguna.

6. DIMENSION DEL PUESTO DE TRABAJO




Sl NO

Tiene trabajadores a cargo? a. b. Cargos que supervisa en forma directa: 0.

Cargos que supervisa en forma indirecta: 0.

7. FORMACION INTERNA

Para el desempefio del cargo se requieren los siguientes conocimientos:

e  Mision de la Universidad.
e Visidn de la Universidad.
= Politica de Calidad.

e Plan de desarrollo de la Universidad.

e Plan de accién de la Universidad.

e Reglamentos Institucionales.

e  Manual de politicas administrativas.

e Procedimientos relacionados con sus funciones.

e  Manual de funciones

e Sistemas de informacidn y comunicacion de uso institucional: Sistema Aleph, correo electrénico.

8. SALUD OCUPACIONAL / SEGURIDAD INDUSTRIAL

Implementos de seguridad requeridos:

Ninguno.

Ambiente de trabajo del sitio donde desempeiia el trabajo (condiciones locativas)

Buenas condiciones de iluminacion, ventilacion, presiéon sonora y ergonomia.

Factores de riesgo asociados al cargo

Riesgos bioldgicos.

9. TITULACION Y EXPERIENCIA




Educacion: Experiencia:

A) Técnico en bibliotecologia 6 en administracion ¢ areas afines. | A)

B)
B) Bachiller

Minimo un afio de experiencia
en cargos con funciones
similares dentro o fuera de la
universidad.

Minimo dos afios de experiencia
en cargos con funciones
similares dentro o fuera de la
universidad.

Conocimientos en manejo de
Microsoft Office.

10. DECISIONES ASOCIADAS AL CARGO

Decisiones sin consultar Decisiones consultadas con

Ninguna.

jefe

Informa a su jefe inmediato el
material informativo a devolver.

11. COMPETENCIAS

Competencias corporativas.

e Identificacion con la organizacion.
e Trabajo en equipo y cooperacion.

e Actitud y calidad de servicio en busqueda de la excelencia académica.

e Integridad.

Competencias especificas o del saber hacer.

e Habilidad en el manejo de archivos de informacidn.
e  Precisidn en el desarrollo de actividades

e Cumplimiento de actividades

e  Atencion al detalle




Competencias relacionadas con el ser.

e  Preocupacién por el orden
e Energia

e Colaboracién

e Tolerancia

12. PERSONAL QUE OCUPA EL CARGO

Ver organigrama.

13. REGISTRO DE CAMBIOS




Nro. del registro: __ 1 Fecha: 2010/01/22

AAAA/MM/DD

Descripcion del cambio: Se realizaron cambios en el nombre de las competencias.

e  Actitud y calidad de servicio por Actitud y calidad de servicio en blisqueda de la excelencia académica.
e  Precision y exactitud en el desarrollo de actividades por Precision en el desarrollo de actividades.
e  Agilidad y cumplimiento en la ejecucidn de actividades por cumplimiento de actividades.

Se especificd el proceso en el que participa el cargo de acuerdo con el mapa de procesos del SGC de la Biblioteca
General.

Se realizaron las siguientes modificaciones al perfil del cargo:

’

Se cambid la experiencia en cargos similares por experiencia en cargos con funciones similares.
Se suprimieron los conocimientos requeridos en catalogacion y manejo de recursos informativos en cualquier
presentacion.

’




ANEXO 2.

Soporte y Recursos de la Biblioteca General

(Universidad del Norte. Oficina de Planeacion. Boletin Estadistico, 2011. (2011). Barranquilla: Editorial Universidad del Norte.)

NUmero total de Titulos y Ejemplares segln tipo de recurso bibliografico

2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011
Tipo de recurso
Titulos |Ejemplares| Titulos |[Ejemplares| Titulos [Ejemplares| Titulos [Ejemplares| Titulos [Ejemplares| Titulos |Ejemplares Titulos Ejemplares

Libros impresos 46.592 67.069 51.866 75.898 55.575 82.556 59.525 87.512 62.986 93.058 67.731 99.699 70.656 105.279
Libros electrénicos 40.768 40.768 46.586 46.586 66.220 66.220 67.731 67.731 92.088 92.088
Revistas impresas 927 963 1.034 1.073 1.458 1485 1553
Revistas electronicas 35.197 35.197 40.906 38.202 45.460 46.669 56.798 53.937 72.272 54.159 84.718
CD Roms 713 1.079 1.004 1.771 1.315 2.712 1.072 3.051 4.664 5.759 6.151 9.236 7.146 10.002
Mapas 4 4 18 18 18 18 18 18 22 44 24 47 25 48
Tesis en papel 2.428 2.922 2.488 2.991 2.491 2.997 2.491 2.999 2.486 2.993 2.530 3.054 2.540 3.066
Tesis digitales 1.587 1.593 2.148 2.157 2.560 2.572 2.560 2.917 3.316 3.331 3.572 3.594 3.901 3.929
Coleccion DVD/Video 9 9 9 9 3 4 121 121 664 1.283 823 1.503 1.212 2.014

Total 52.260 107.873 58.496 118.041 103.764 172.533 151.648 188.664 188.485 229.486 203.984 257.136 233.280 301.144

Numero total de Titulosy Ejemplares de Libros Impresos segin area del conocimiento
Area del conocimiento segin
Sistema de clasificacién 2005 2006 2007 2008 2009 2010 2011
DEWEY Titulos |[Ejemplares| Titulos [Ejemplares| Titulos |Ejemplares| Titulos Eemplares Titulos Eemplares Titulos Elemplares Titulos Elemplares
Generalidades 1.663 2.642 1.842 2.914 1.990 3.168 2.240 3.518 2.363 3.714 2569 3918 2614 3972
Filosofia y Psicologia 4.169 5.640 4.475 6.125 4.560 6.430 4.846 6.804 5.186 7.245 5.552 7.791 5756 8.042
Religion 455 569 489 606 516 646 564 696 607 746 626 771 646 795
Ciencias Sociales 13.682 19.185 15.541 22.105 16.936 24.237 18.081 25.675 19.417 27.981 20.796 30.034 21965 31.630
Lenguas 1.763 3.990 1.940 4.825 2.115 5.126 2181 5.204 2351 5.164 2799 6249 3075 8268
Ciencias Naturales y Matematicas 2.405 3.966 4146 6.505
2.869 4.738 3.128 5.230 3.408 5.587 3.611 6.000 3.951 6.340

Tecnologia 10.104 14.943 11.386 17.117 12.240 18.934 12.978 19.867 13.827 21.359 14550 22082 14941 22581
Bellas Artes 1.343 1.732 1.572 2.058 1.868 2.646 2.227 3.091 2.371 3.328 2.902 4.013 3180 4525
Literatura y Retérica 6.060 7.509 6.549 8.155 6.867 8.599 7.179 8.969 7.600 9.546 8180 10284 8414 10544
Geografia e Historia 4.948 6.893 5.203 7.255 5.355 7.540 5.821 8.101 5.653 7.975 5.806 8.217 5919 8417

Total 46.592 67.069 51.866 75.898 55.575 82.556 59.525 87.512 62.986 93.058 67.731 99.699 70.656 105.279




