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Prélogo

| presente trabajo constituye la primera entrega de una serie que hemos

titulado “Cuadernos de Preservacion Tavera”, que tiene como objetivo ayudar

a difundir informacion practica y qtil para la conservacion, preservacion y
promocion de repositorios documentales de diversa naturaleza, principalmente
archivos y bibliotecas.

Esta primera publicacién titulada Manual de planificacién y prevencion de desastres
en archivos y bibliotecas tiene una especial significacién para la Fundacion Histérica
Tavera pues su elaboracién ha sido responsabilidad de especialistas del Instituto de
Seguridad Integral, de la Fundacién Mapfre Estudios, cuyo principal objetivo es
precisamente el desarrollo de estudios orientados a la prevencién de riesgos.

Al mismo tiempo, queremos expresar nuestro agradecimiento a Arsenio Sanchez
Hernampérez, restaurador de la Biblioteca Nacional de Madrid, por su magnifica
contribucién a esta obra.

Esperamos que el presente trabajo constituya una Gtil herramienta dirigida a técnicos,
archiveros y bibliotecarios para definir, en primer lugar, los riesgos objetivos a los que
estan sujetas estas instituciones y para disenar planes de actuacién a corto, medio

o largo plazo.

Fundacion Histérica Tavera
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Predmbulo

n archivo o biblioteca constituye un ente vivo, con un pasado resultado de

muchos anos de trabajo, un presente sujeto a mdltiples influencias y un

futuro que esta por llegar, con una dindmica social y tecnolégica de
enormes repercusiones. Sin embargo, la propia actividad del archivo o de la
biblioteca, y los entornos con los que se relaciona, pueden poner en peligro su
estabilidad y los servicios que presta.

La generacion de informacion en nuestra sociedad se ha incrementado con el paso
del tiempo de manera que ha aumentado considerablemente el nimero de entidades
dedicadas a archivar y manipular los “papeles” y otros soportes documentales. Sus
caracteristicas son, tan variadas y especificas, que se puede decir no hay dos iguales.
Esta diversidad en la especializacion, tamano, organizacion y complejidad técnica
hace necesario un estudio particular que evalie los perfiles de riesgo y defina, de
forma integral, las medidas de seguridad especificas para cada caso.

Son numerosas las amenazas que se ciernen sobre la integridad de los componentes
del archivo o biblioteca: catastrofes, plagas de hongos e insectos y actos vandalicos.
El abanico de riesgos cubre un amplio espectro de posibles agresiones, frente a las
que, la sociedad y los responsables de los archivos o bibliotecas, tienen el
compromiso de adoptar las medidas de proteccion y conservacion adecuadas. Todo
ello sin olvidar la proteccién prioritaria de los ocupantes y, en menor medida, de las
instalaciones que les albergan.

Los elementos que conforman los archivos y bibliotecas —personas, activos
intelectuales y activos materiales- estan expuestos a multiples fenémenos agresivos.

La interaccion entre estos elementos y las fuentes agresivas se produce cotidianamente
con normalidad, hasta el momento en que, un hecho inesperado, desencadena la
secuencia de un accidente, patologias en la documentacion o danos en las
instalaciones. Aunque las causas son muy variadas -fuerzas de la naturaleza,
operaciones cotidianas, actos vandalicos-, la posibilidad de que ocurran cuando se
llevan a cabo trabajos provisionales o esporadicos de mantenimiento, reparacion,
construccion, limpieza o remodelacion, suele ser muy alta.
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Las amenazas mas frecuentes —plagas, humedad elevada, degradacion écida, etc.-,
ocasionan danos que pueden llegar a ser graves si no se atienden de forma correcta,
pero que en cierta manera, son inevitables al formar parte del propio proceso natural
de destruccion de la materia. Sin embargo, existen sucesos poco frecuentes
—incendios, inundaciones, terremotos, etc.— cuya amplitud puede oscilar desde
perjuicios leves a catastroficos y que siempre llevan aparejadas tasas elevadas de
destruccién. En ambos casos, la prevencién y la aplicacién de medidas correctoras
seran las soluciones mds efectivas.

10
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Objetivos y finalidad

de este manual

ste manual pretende servir de guiaa 1!

los diferentes actores que intervienen |

en la organizacion, asesoramiento,
gestion y definicién de politicas de los
centros de documentacién -bibliotecas y
archivos- para la integracion de las
actividades de prevencion de catastrofes
en los procesos normales de sus
competencias. Para ello, cada apartado
expone las bases conceptuales del tema
explicaciones y herramientas de detalle
para la toma de decisiones generales en el
andlisis, definicion y ejecucion de los
programas de prevencion de catastrofes.
El contenido es valido para cualquier tipo
de institucion documental, desde el gran
centro moderno a cualquier repositorio de
papel, por pequeno que sea, con las l6gicas
adaptaciones de escala y perspectivas particulares.

El propésito principal de la obra es permitir, a los gestores de los archivos
y bibliotecas, alcanzar estos objetivos principales:

1° Garantizar la seguridad y salud de los ocupantes.

2° Preservar la integridad de la documentaci6n y de la informacién.

3° Proteger la disponibilidad de las instalaciones y los servicios prestados.
4° Reducir los costes econémicos asociados a la catdstrofe.

En este sentido, los autores han estructurado el texto en seis capitulos o apartados.

El primero de ellos trata la definicion de los siniestros en los centros documentales,
su tipologia y la importancia de la planificacién en la reduccion de los efectos
catastroficos asociados a una mala gestion del desastre. En el capitulo segundo, se
expone el proceso de evaluacion y planificacion, incidiendo en la idea del trabajo en
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equipo, fundamental para enfrentarse al desastre con garantias de éxito.

La identificacion de los elementos a proteger, los peligros y su cuantificacion son
extensamente tratados en el capitulo tercero, para pasar, en el cuarto, a las diferentes
medidas preventivas en materia de seguridad, haciendo hincapié en la deteccién de
los fenémenos en sus primeras etapas, cuando son mas facilmente controlables.

Los dos dltimos capitulos tratan de cémo hacer frente a las emergencias y de la
restauracion de la normalidad después de una catastrofe.

En el texto se exponen todas las actuaciones basicas de seguridad que pueden ser
necesarias, para seleccionar entre ellas las que interese llevar a cabo en
correspondencia con la importancia de los riesgos evaluados y las implicaciones
técnicas y econémicas de cada situacion. Gran parte de las medidas presentadas son
de caracter personal y su aplicacion puede ser realizada por los propios gestores con
costes asequibles. Es aconsejable que se incluyan todas las acciones necesarias dentro
del plan de seguridad y que, cuando el coste econémico sea considerable y su
ejecucion no pueda ser inmediata, se planifiquen en un periodo de tiempo mas

o menos amplio.
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archivos y bibliotecas

os registros contenidos en los centros documentales estan amenazados por

numerosos factores de alteracion, entre los que cabe destacar el acido, los

organismos bioldgicos, la desidia o el robo. Sin embargo, ninguno de ellos
posee la violencia y capacidad de destruccién de los desastres. Los incendios, las
inundaciones o los terremotos han asolado extraordinarios archivos o bibliotecas,
como la Biblioteca de los Califas de Cérdoba, la de la Abadia de Montecassino, la
de la Academia de Ciencias de Leningrado, la Biblioteca Central de los Angeles o,
mas recientemente, el Instituto de Estudios Orientales de Sarajevo o la Biblioteca
Universitaria de Lyon.

En 1966 se produjo una de las mayores catastrofes culturales de todos los tiempos.

El 4 de noviembre, el rio Arno desbord6 su cauce y anegé la ciudad de Florencia
danando gravemente media docena de bibliotecas y archivos de primera importancia
—entre ellas el Gabinete Visseux, la Biblioteca Nacional o el Archivo del Estado-, asi
como numerosos museos y lugares de interés cultural. El volumen y la calidad de las
obras danadas movi6 a la comunidad de conservadores y bibliotecarios a la
cooperacion internacional para reparar los danos. Fruto de la estrecha colaboracion,
surgié por primera vez, la idea de que, si bien los desastres eran un elemento
impredecible, era necesario prever sus consecuencias y crear los mecanismos que
hicieran posible la recuperacion de las colecciones con el menor coste posible.

Desde 1966 a la actualidad, la planificacion de catastrofes ha ido conformandose
como un elemento sustancial en la politica de conservacion de los centros
documentales. A diferencia de otros procesos relacionados con la conservacion, pero
al igual que la limpieza o la formacion de los usuarios, la planificacion de desastres
debe ser abordada en todo tipo de centros documentales, independientemente de su
tamano o del tipo de fondos y colecciones que retine y ha de ser considerada como
una de las prioridades del centro a todos los niveles. No se debe olvidar que, en un
centro documental, cualquier suceso que implique agua, fuego o fenémenos fisicos
violentos, implica la destruccién de ingentes cantidades de objetos. Estos, en
ocasiones, son insustituibles, lo que en si mismo justifica el proceso de planificacién
pero, con mayor frecuencia, se trata de objetos cuya recuperacion puede verse
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notablemente encarecida si las acciones emprendidas para su salvamento han sido
incorrectas y han provocado dafios mayores que los asociados a la propia catastrofe.

Todos conocemos, con mayor o menor exactitud, qué es una catastrofe. Por lo
general la asociamos a un fenémeno violentamente destructivo que provoca
cuantiosos danos materiales, muertes, sufrimiento y desolacion. Cuando ésta se
produce en un centro documental, en pocas horas puede arruinar totalmente sus
depositos, el propio edificio y una parte o la totalidad de los registros trabajosamente
recopilados, procesados y ordenados. Ello implica graves pérdidas econémicas y,

lo que es mas grave, culturales. Ademads, constituyen un riesgo evidente para la
integridad de los trabajadores y usuarios.

Todos los desastres, sean naturales, provocados o accidentales tienen una serie de
elementos que los identifican y sus efectos, en gran medida, son similares.

El primer rasgo es que, generalmente, son imprevisibles. Con excepcién de ciertos
fenémenos naturales —por ejemplo, los tornados o las lluvias torrenciales- dificilmente
se puede prever la proximidad de la catastrofe. Suelen ser pequenos sucesos, como
rotura de una caneria, un incendio fortuito o un sabotaje, los que desencadenan un
fenémeno de grandes proporciones. S6lo mediante una adecuada evaluacion de los
riesgos que afectan al edificio y su correcta prevision, se puede paliar la destruccion.
Por ejemplo, si el centro se encuentra en una zona de riesgo sismico, se deberia
reforzar el edificio e instalar un mobiliario que resista las presiones y los fuertes
movimientos.

Un segundo elemento comdin a todo tipo de desastre es la descoordinacion entre el
personal implicado. La aparicién de un pequeno accidente puede devenir en una
catastrofe cuando la persona que lo descubre no sabe a quién debe acudir, o no
reacciona con la prontitud requerida. En numerosos casos, el deseo de atajar
rapidamente el problema dificulta enormemente el salvamento o impide la
recuperacion posterior. Un caso hipotético seria la rotura de una caferia y la caida de
agua en los estantes. El sentido comun llevaria a secar rapidamente las bolsas de agua
sobre las baldas, pero ello borrara las senales que localizan la extension del dano e
implicard mayor tiempo en la deteccién de obras mojadas. En el caso de libros
realizados sobre papel estucado, esos minutos de mas pueden implicar su destruccién
total.

El tercer elemento es la violencia de los fenémenos de alteracién que, por otra parte
interactdan dando lugar a un proceso sumamente complejo. En un incendio, ademas
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de la calcinacion total o parcial de los objetos, el calor provocara la deformacion de
los plasticos y reacciones quimicas que haran del papel un material sumamente fragil
y quebradizo. El hollin y las particulas de combustién impregnaran todo el local y los
objetos en €l contenidos. Paralelamente, el agua utilizada para su extincion mojara la
documentacion, provocando el sangrado de tintas, deformaciones en las cajas, los
soportes y las encuadernaciones y, en un plazo inferior a 72 horas, plagas de
microorganismos.

El dltimo elemento comdin, aunque no a todos los tipos, es que los desastres suelen
aparecer cuando el edificio se encuentra practica o totalmente desocupado, haciendo
posible la propagacion del centro del desastre a otras zonas del edificio.

Frente a estos elementos, la prevision es la dnica herramienta posible. Esta idea, que
se ha consolidado en los Gltimos veinte anos, ha permitido la creacion de programas
en prestigiosas bibliotecas y archivos, programas que, en buena medida, han servido
de modelo a instituciones similares. Paralelamente, ha permitido observar con una
6ptica diferente los nuevos desastres, que nos permite aprender de los errores y los
aciertos, de la fatalidad de la imprevision o del éxito del trabajo bien planteado.

En definitiva, los siniestros son los que nos ensefian su propia l6gica y los métodos
adecuados para su control.

A. TIPOLOGIA DE DESASTRES.

La denominacion de catastrofe o desastre abarca
una amplia tipologia de sucesos, atendiendo a su
origen, naturaleza y extension.

u Clasificacion de los desastres segtin su extension.

Dependiendo de su escala o extension, se pueden
senalar cuatro tipos fundamentales'. Cada uno de
ellos implica una tasa determinada de destruccion
o de danos, la disponibilidad o no de
determinados servicios y diferentes acciones

de rescate y recuperacion:

' Esta clasificacion se basa en la tabla propuesta por Walsh, Betty, Salvage Operations for Water Damaged
Archial Collections: A Second glance, en WAAC Newsletter, vol 19, 1997, n° 2.
http://palimsest.stanford.edu/waac/wn/wn19/wn19-2/wn19-206.html|
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E1. Accidente menor.

Son los mas habituales. Se trata de pequenos accidentes —una gotera, la caida de una
estanteria o la rotura de una ventana y la entrada de elementos extranos como agua,
polvo, nieve, etc.-. No suponen la interrupcion del servicio y tampoco afectan al
abastecimiento de agua, electricidad o al funcionamiento de las redes informaticas.
Implican una cantidad muy reducida de ejemplares o de equipos y pueden ser
facilmente abordados por personal con una preparacion basica. De no ser remediados a
tiempo, pueden acarrear graves danos. Los efectos —exceptuando los que afectan a los
equipos- pueden ser subsanados en el propio centro con escasos recursos.

El componente fortuito o accidental es muy elevado, pero una correcta evaluacion

y prevision de riesgos puede reducir notablemente su aparicion.

E2. Desastre moderado.

Las causas son similares a los accidentes menores, pero el ndmero de objetos danados
aumenta notablemente, siendo necesario realizar una recuperacion compleja que
incluya operaciones como el secado por ventilacion o la congelacion en instalaciones
externas de alquiler. No se produce una interrupcién del servicio y, exceptuando la
zona danada, el resto de areas del edificio funcionan con normalidad. En los
accidentes moderados es imprescindible una preparacion del personal y una
coordinacién de las labores de recuperacion, pero no es necesario activar el equipo de
catastrofes al completo.

E3. Desastre mayor.

Cuando se produce un incendio, una inundacién grave o el derrumbamiento de partes
importantes del edificio, los danos afectaran a un gran ndmero de objetos. Aunque
todos los servicios y suministros quedaran colapsados o suspendidos, la situacién en el
exterior de la institucion afectada es de normalidad y los problemas se reducen al
propio edificio o a su perimetro proximo. En estas situaciones sera necesario activar el
equipo de desastres y esperar a que los bomberos, la policia u otros responsables
aseguren la normalizacion de la situacion y el acceso seguro al interior del recinto.

Los dafios seran cuantiosos y se debera proceder a un salvamento largo y costoso, en el
que sera inevitable recurrir a servicios externos de congelacion y transporte. Asi
mismo, serd de gran ayuda contar con la colaboracién de otras instituciones similares
o de rango superior para el asesoramiento en las tareas de salvamento y recuperacion.
Un desastre de estas caracteristicas puede destruir la totalidad de los fondos y colecciones
almacenadas, de forma que la recuperacion total es, en la practica, imposible.
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E4. Catastrofe.

En situaciones bélicas o cuando se producen fenémenos naturales
extraordinariamente violentos —terremotos, erupciones volcanicas, huracanes,
deslizamientos de terreno, inundaciones, etc.-, la totalidad de la region quedara
devastada. En estas condiciones, las tareas de salvamento son sumamente dificiles
y la recuperacion de los centros culturales queda supeditada a las tareas de
salvamento de la poblacién y a la reconstruccién de los servicios fundamentales
~hospitales, comunicaciones, suministro de agua y de electricidad, etc.-. Sélo la
coordinacion de esfuerzos entre centros culturales, el establecimiento previo de
un plan regional que marque las directrices y prioridades y la elaboracion de
programas cooperativos pueden aliviar las graves crisis culturales desencadenadas
por catastrofes regionales.

w Clasificacion de los desastres segin su naturaleza.

La naturaleza o factores que provocan el dano en las colecciones seran el primer
referente para establecer una tipologia basica de desastres. Atendiendo a esta
casuistica, se deberdn establecer los mecanismos adecuados para su paralizacién
y los métodos precisos de salvamento y recuperacion. Sin embargo, es necesario
precisar que los tres elementos basicos, fuego, agua y fuerzas fisicas, suelen
presentarse en todo tipo de siniestros, interactuando entre ellos, aunque haya sido
una sola la causa que iniciara el suceso.

N1. Desastres provocados por el fuego.

Un incendio es, sin duda, uno de los sucesos mas traumadticos a los que puede
enfrentarse un centro documental. El fuego genera una reaccién quimica violenta
que libera una gran cantidad de calor. A su gran capacidad de destruccion se une
el hecho de que, durante los incendios, se generan grandes volimenes de humo
toxico, hollin y particulas de combustion. Las altas temperaturas registradas
durante el mismo, haran que la documentacion sufra dafos quimicos que jamas
se darian en condiciones normales.

En los centros documentales, ademds de los fuegos provocados, los incendios
pueden generarse en las instalaciones eléctricas o en determinados equipos
—cocinas, estufas y calderas-, por cigarrillos mal apagados o por reacciones
espontdneas de determinados productos.
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Fuegos Clase A. Fuegos de materiales sélidos

En el desarrollo de un incendio se han diferenciado cuatro fases. La primera, o fase
incipiente, puede prolongarse durante varias horas sin que sea posible detectarla

a simple vista, emanaciones de humo, calor o llamas significativas, puesto que las
particulas de combustion son excesivamente pequenas. Cuando éstas aumentan hasta
el punto de hacerse visibles, el fuego entra en una fase latente o de rescoldo. Una vez
que aparecen las primeras llamas reales, el fuego entra en su tercera fase. A partir de
este momento, durante la cuarta fase, el incendio estalla en violentas llamaradas, la
temperatura se eleva rapidamente, se producen fuertes emanaciones de humo y gases
toxicos y una violenta reaccion en cadena. La deteccion en las dos primeras es, por
tanto, esencial, pues pasando a la tercera o cuarta fase, el fuego aumentara
exponencialmente sus efectos devastadores.

Calor

Humo Humo Calor intenso

Calor Calor

Sin llama Llamas Combustion
en cadena

Explosiones

4

Desarrollo en horas o minutos Desarrollo en minutos o segundos
Fases del fuego

A los danos propios del incendio habra que sumar una serie de elementos

destructivos que actdan paralelamente: la caida de estanterias y de estructuras
arquitecténicas provocaran graves danos en la documentacion y el uso de agua como
sustancia extintora generara otro desastre asociado. Por ejemplo, en el incendio de la
Biblioteca de la Academia de Ciencias de Leningrado, los dafos por el fuego directo
afectaron a unos 400.000 ejemplares, sin embargo, la cifra de volimenes danados por
agua ascendio a 3.600.000.
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N2. Desastres provocados por el agua.

El agua es un elemento presente en cualquier tipo de desastre. Su aparicién puede estar
relacionada con pequenos eventos, como la rotura de una caferia o, en mayor
proporcion, ligada a los incendios -al ser el método mas eficaz y econémico de
extincion- o a desastres naturales como los huracanes, las lluvias torrenciales o las
inundaciones.

Los efectos del agua en los materiales son de dos tipos.

» Efectos inmediatos en la documentacién, derivados de la propia absorcion del agua. Se
manifiestan por el ensuciamiento -sobre todo cuando se trata de riadas e inundaciones,
donde el lodo y el barro arruinaran los equipos informadticos, los discos de ordenador y
otros materiales-, y problemas fisicos y quimicos con el efecto de deformaciones y
contracciones de los soportes, sangrado de tintas, compactacién de la documentacion
realizada sobre papeles estucados, debilitamiento de los soportes, reblandecimiento de
las colas de encuadernacién y de las emulsiones
fotograficas y desnaturalizacion de los
materiales proteinicos, fundamentalmente del
cuero y el pergamino.

= El segundo efecto tiene lugar a medio plazo y
se trata de la aparicién de biodeterioro. La
aparicion de colonias de hongos y bacterias se
produce, en la documentacion mojada en un
plazo inferior a 72 horas en condiciones
normales de temperatura -20°C. En climas
calidos, esta proliferacion puede ser
notablemente mas rapida.

N3. Desastres provocados por fuerzas fisicas.

Al igual que en el caso anterior, los danos
provocados por las fuerzas fisicas son inherentes
a todo tipo de desastre. A los danos propios del
fuego —calcinacion, desnaturalizacion de los plasticos, etc.— se unird la fragilidad de la
documentacién expuesta a altas temperaturas, y los danos provocados por la caida de
ejemplares, el derrumbamiento de las estructuras y la caida de estanterias. En el caso de
las inundaciones, los ejemplares mojados habran absorbido agua y sera muy dificultosa la
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manipulacion, de forma que cualquier operacion incorrecta provocara daios fisicos
importantes.

Las fuerzas desencadenadas por un terremoto, un tornado o un huracan provocaran el
derrumbamiento de muros, techos y estanterias. Los documentos caerdn al suelo
produciéndose dafnos importantes a los que habra que unir la de otros elementos.
Ademds, la rotura de conducciones eléctricas puede desencadenar incendios o la
rotura de las conducciones de agua, inundaciones importantes.

Por las causas que los originan, los desastres pueden ser clasificados en tres categorias:
C1. Naturales.

Dependen en gran medida de la zona geografica en la que estd enclavado el edificio
y, por lo general, provocan danos que se pueden clasificar en la categoria
E4 -Catastrofes-. Los mds frecuentes son los siguientes.

C1.1. Meteoroldgicos.

Responden a una situacién determinada del clima y se originan por una situacion
atmosférica especial ~temporada de lluvias excepcionalmente copiosa, tormentas
torrenciales, vendavales, etc.-.

C1.2. Climatolégicos.

A cada zona climética le corresponde un régimen térmico y pluviométrico propio.
Por tanto, el régimen climdtico general puede ser propicio para el desarrollo de
fenémenos climaticos determinados —tornados y huracanes, monzones, gota fria,
etc.-. No obstante, la orientacion y localizacion del edificio, la calidad de su
construccion o el acondicionamiento de los alrededores pueden contribuir a una
mayor proteccion.

C1.3. Geolagicos.

Al igual que en el caso anterior, el condicionante geografico es fundamental en el
desarrollo de este tipo de catdstrofes. Las zonas sismicas o los terrenos poco asentados
estan sujetos a erupciones volcanicas, terremotos, deslizamientos o hundimientos del
terreno y, en ciertas costas maritimas, maremotos.

C1.4. Cosmicos.

Se trata de lluvias de meteoritos, polvo césmico, etc. Las posibilidades de un suceso
de estas caracteristicas es muy remota y, por tanto, son extraordinariamente raros.
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C2. Humanas.

La convivencia del personal, de los
usuarios y visitantes con la
documentacion puede generar desastres
de todos los tipos expuestos arriba.

El hombre, por voluntad o por descuido,
es uno de los peores enemigos del
patrimonio escrito y sus acciones,
especialmente cuando se trata de
acciones intencionadas, causa graves
destrozos cuantitativos y cualitativos.
Pueden resumirse en las siguientes
categorias:

C2.1. Técnicos.

El descuido, la mala gestion de las instalaciones o una instalacion deficiente pueden
devenir en desastre de diferente amplitud: Una ventana abierta, un cigarrillo mal
apagado o una estufa encendida. También pueden tener una procedencia exterior,
como un coche, el derrumbamiento de un edificio vecino, etc.

C2.2. Voluntarias.

Son las mas peligrosas desde el punto de vista de las pérdidas que acarrean. En las
acciones voluntarias se persigue un afan exhibicionista o intimidatorio, por lo que los
objetivos atacados son de gran trascendencia social y los métodos elegidos,
enormemente destructivos.

C2.2.1. Psicopatas.
Ciertas enfermedades mentales pueden llevar a los sujetos a cometer acciones
dificilmente justificables por individuos sanos. Es el caso de los pirémanos.

C2.2.2. Sabotajes y terrorismo.

En pos de lograr sus objetivos politicos, el terrorismo se ha servido de la trascendencia de
acciones violentas en centros culturales relevantes, como, por ejemplo la Galeria de los
Uffici en Florencia, gravemente danada en el atentado mafioso del 27 de mayo de 1993.

C2.2.3. Vandalismo.
En las acciones vandalicas puede estar subyacente un motivo politico, pero no tan
organizado como en el caso anterior. Sus destrozos son mds indiscriminados suelen
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estar dirigidos mas a los bienes y equipos que a las colecciones bibliograficas o
archivisticas. No obstante, se han registrado a lo largo de la historia quemas
indiscriminadas de libros considerados “perniciosos” por determinados elementos
sociales.

C2.2.4. Acciones bélicas.

Las bibliotecas y archivos han constituido un objetivo militar directo con la intencién
de acabar con los testimonios escritos o bien han sufrido los efectos “colaterales” de
acciones emprendidas contra objetivos proximos. Un ejemplo de ello han sido las
numerosas bibliotecas destruidas durante la Il Guerra Mundial o, mas recientemente,
en Croacia, Bosnia Herzegovina y Kosovo.

C3. Accidentales.

En este grupo han de englobarse los desastres generados por equipos o instalaciones,
aunque su responsabilidad dltima sea humana. Por lo general provocan desastres de
extension E1 a E3.

En el origen del fallo accidental de un equipo, siempre se encontrara la accion humana
por mal disefio, fabricacién, instalacion, mantenimiento o uso. Pero la capacidad
danina estriba en los componentes agresivos del sistema: energia, reactividad, toxicidad,
etc. Teniendo en cuenta la posibilidad de emisiones daninas y las particularidades de las
diferentes instituciones, se puede establecer la siguiente clasificacién:

(C3.1. Accidentes de caracter fisico o mecanico.
Explosiones de calderas y sistemas de vapor, averias de maquinas, caida y proyeccion
de objetos por la sobrecarga de estanterias y pisos.

C3.2. Eléctricos.
Descargas a personas, daios a instalaciones eléctricas y equipos suministrados,
interrupcion del suministro (interna o externa), cortocircuitos. Incendios.

C3.3. Fallos en las conducciones de agua.

Fallo o rotura de las conducciones internas de agua y de las instalaciones
alimentadas: grifos, cisternas, aire acondicionado y calderas y dispersion a través de
pisos, forjados, cimientos, tejados o paredes.

(3.5. Contaminacion ambiental interior.
La aparicion de cantidades apreciables de particulas sélidas, liquidas o gaseosas en el
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ambiente puede ocasionar inconvenientes para la salud de las personas y problemas
de conservacion graves en los objetos. En caso de inundaciones de polvo, los equipos
informaticos pueden sufrir daios fisicos importantes y, en los depdsitos, las
condiciones de suciedad unidas a tasas elevadas de humedad y calor, aceleran
notablemente las reacciones quimicas de alteracién y hacen posible la propagacion
de microorganismos.

C3.6. Accidentes de cardcter quimico
Liberacién de productos toxicos, uso de productos inflamables, quimicamente nocivos
para la documentacién, altamente reactivos o toxicos.

C3.7. Accidentes por fallos en la organizacién.

El descuido de los trabajadores cuando realizan determinadas tareas pueden
provocar graves desastres, especialmente cuando se trata de tareas que implican
el uso de agua o de sustancias inflamables. Por otra parte, la sobrecarga de
enchufes y el uso inapropiado de los equipos e instalaciones pueden devenir en
desastre.

B. FENOMENOS DE DESTRUCCION ASOCIADOS.

El peligro de los desastres estriba en su capacidad de desencadenar miltiples procesos
de degradacién que interactian agravando sus efectos y en la extraordinaria violencia
que demuestra cada uno de ellos. A modo de resumen, los danos producidos en la
documentacion pueden ser clasificados en cuatro categorias:

D1. Danos fisicos.

Roturas, desgarros, pérdidas, dafios en la imagen, pérdida de legibilidad por
la solubilizacién de las tintas, pérdidas de pigmento en manuscritos
iluminados, pérdidas o danos en la encuadernacion o en el contenedor,
friabilidad, erosiones en la superficie de los registros magnéticos, fotograficos
o en los video discos, etc.

D2. Daios quimicos.
Hidrélisis acida, degradacion térmica, desnaturalizacion de los polimeros pldsticos,

etc. Estos danos provocaran una debilidad extrema, haciendo extremadamente dificil
la manipulacién, o la pérdida total de la informacién registrada.
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D3. Biodeterioro.
Proliferacion de microorganismos y plagas de insectos.
D4. Alteracion de la informacion.

Este Gltimo grupo se refiere a la calidad de la informacion transmitida. Los danos
abarcan desde la modificacion de la imagen o del texto original por la aparicion de
manchas o el desvanecimiento de las tintas, a la imposibilidad de su lectura —danos
fisicos en discos duros de ordenador o en registros de audio y video-.

Tras el desastre, los danos registrados no responden por lo general a una sola de estas
categorias, sino a las cuatro, especialmente en los desastres de tipo E3 y E4. El grado
en el que se manifiesten estara relacionado con la extension del suceso y muy
especialmente, con la eficacia de los planes desarrollados y la formacion de los
encargados de la recuperacion.

C. ;EN QUE CONSISTE LA PLANIFICACION Y GESTION DE DESASTRES?

Dado que los perjuicios causados por cualquier tipo de desastre son elevados, la
elaboracion de un programa de prevencion debe ser una de las maximas prioridades
de un centro documental, aun cuando éste no tenga asignadas responsabilidades de
conservacion a largo plazo. Mediante la planificacion el centro lograra:

w Erradicar practicas o situaciones potencialmente peligrosas.

= Prevenir la aparicion de desastres evitables.

= Minimizar los danos en la documentacién cuando se produce el desastre.
 Reducir los gastos en la reparacion de materiales danados.

u Reducir los gastos en reparacion de equipos, mobiliario e infraestructuras.
= Garantizar el acceso a la informacién con la mayor brevedad.

Para lograr estos objetivos, se debera trabajar en seis dreas basicas:
1. Evaluacién de riesgos.
Deben ser examinadas todas las variables internas y externas que pueden derivar en

una situacion catastréfica con el fin de asegurar que la planificacion se ajustara a las
posibles situaciones. Ademds, el catdlogo de riesgos debera actualizarse

24




Manual de planificacion y prevencion de desastres en archivos y bibliotecas

constantemente, readaptandose a las nuevas situaciones que pudieran crearse —por
ejemplo, una situacion politica inestable o la carencia de presupuestos econémicos
para el mantenimiento en épocas de crisis-.

2. Sistema de comunicaciones.

En situaciones de riesgo, la eficacia de las comunicaciones entre los diferentes actores
implicados garantiza una accion rapida. La cadena de comunicaciones debera
asegurar el contacto con los responsables del equipo las 24 horas del dia. Ademas,
debera prever los posibles fallos en la cadena.

3. Formacion de los trabajadores.

La situacion creada por un accidente puede convertirse en un desastre mayor si no se
toman las decisiones adecuadas. Por otra parte, decisiones incorrectas pueden encarecer
notablemente los gastos de recuperacion, ya que serd necesario manipular materiales en
estado fragil. Por ello, la formacion de la plantilla del centro y de los posibles
voluntarios, debe ser una de las maximas prioridades en la planificacion. Para ello, se
deberan realizar cursillos especificos en los que se expliquen los principales riesgos, los
métodos de salvamento y la manipulacion de materiales culturales en caso de desastre.

4. Elaboracion del manual de prevencion de desastres.

Un programa se concreta cuando el trabajo del comité de prevencion de desastres se
materializa en forma del manual de prevencion de desastres de la institucion. En él se
recogerd toda la documentacion elaborada, los diferentes formularios y
recomendaciones, asi como el listin telefénico.

5. Abastecimiento de materiales.

La adquisicion y almacenamiento de los equipos y materiales necesarios para enfrentarse
a la catastrofe debe debera ser realizada con antelacién. En los momentos de crisis no es
posible perder tiempo localizando botas de agua, monos o pilas de linterna. Los
materiales seran adquiridos dependiendo de los resultados de la evaluacion y de su
tabulacion. Por otra parte, se deberd comprobar periédicamente el estado de los equipos.

6. Cooperacion con agentes locales, regionales o nacionales.

Los contactos se deberan realizar en tres direcciones: Particulares y empresas de
suministros —congelacion, materiales, equipos de alquiler, conservadores, ONGs, etc.;
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Cuerpos de seguridad —policia local, bomberos, proteccion civil, ejército, Cruz Roja,
etc.-, y organismos culturales —centros de conservacion regionales, instituciones
documentales, ministerios, oficinas locales, etc.-. La creacion de una red cooperativa
tiene dos fines fundamentales: reducir los gastos de la recuperacién, en ocasiones
dificilmente soportables por una sola institucién, e involucrar a la comunidad en la
conservacion de la informacién.

La decision de establecer un programa de desastres implica tres compromisos previos:

= Que el propio centro considere la necesidad de su desarrollo.

# El compromiso de los responsables de la institucion de adoptar las medidas
oportunas y destinar las partidas presupuestarias necesarias.

» Una actitud positiva por parte de todos los implicados en el desarrollo del plan.

Para evitar confusiones, es necesario precisar que existen dos tipos de planificaciones
con respecto a los desastres en edificios culturales, aunque pueden tener ciertos
elementos en comun:

» Los programas de emergencias, cuya finalidad es garantizar la seguridad de las
personas mediante la creacion y senalizacion de vias de evacuacion; la formacién de
determinados trabajadores, que actuardn como responsables de emergencias y cuya
mision sera principalmente la de facilitar la salida a los companeros, dar la voz de
alarma o avisar a los cuerpos exteriores de seguridad. Suelen estar regulados por la
legislacion de cada pais y son preceptivos a todos los edificios publicos, por lo que el
centro estara obligado legalmente a su elaboracion y aspectos que se deben
contemplar cumpliendo una normativa precisa —por ejemplo, en cuanto a la
senalizacion, distancia entre extintores, resistencia de las estructuras, etc.

» Los programas de siniestros, desastres o catdstrofes, cuyo objetivo se dirige a la
prevencion, salvamento y recuperacién de los bienes documentales o culturales y que
se pondrdn en marcha sélo cuando la seguridad de las personas esté totalmente
asegurada y el desastre haya sido controlado. Por otra parte, al ser elaborados a la
medida del centro, no existen normas fijas en cuanto a su alcance o repercusion, por
lo que pueden diferir enormemente de una institucién a otra.
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a creacion de un programa de desastres no es tarea facil y la dificultad se

incrementa a medida que aumenta el tamano de la institucion. El éxito del

plan estriba en la correcta evaluacién de los riesgos, en la creacion de una
estructura de trabajo plenamente coordinada y que los diferentes miembros del
equipo tengan claramente asimiladas sus competencias.

A. PERSONAL IMPLICADO EN EL PROCESO DE PLANIFICACION

Los primeros pasos en la elaboracion del programa conducirdn a la creacién de la
organizacion y del equipo de trabajo. Para lograr la mayor eficacia posible, es preciso
nombrar a un miembro del centro responsable con plenos poderes para el
establecimiento del plan. Esta figura, vital para una correcta planificacion, recibira el
nombre de Coordinador de desastres. Ha de ser un empleado permanente con un
conocimiento amplio de la importancia de los diferentes fondos o colecciones, de la
institucion y de la distribucion de los locales? . Ya avanzado el plan, deberd contar
con un sustituto que actide a su mismo nivel en caso ausencia o cuando cause baja en
la plantilla del centro. Las funciones del coordinador de desastres tendran una gran
repercusion en el funcionamiento normal del centro y pueden resumirse en los
siguientes puntos:

= Creacién del comité de desastres, 6rgano fundamental en el desarrollo de las
actividades. El coordinador deberd establecer su estructura y responsabilidades,
escogiendo a sus miembros y asignandoles tareas precisas.

= Toma de decisiones trascendentales, como por ejemplo, el traslado a zonas seguras
de colecciones de alto riesgo o decidir las actuaciones que se emprenderdn durante el
rescate.

# Informar a los trabajadores del centro.

» Informar a otros cuerpos externos que intervendran en caso preciso -bomberos,
cuerpos de seguridad, agencias del gobierno o instituciones andlogas-.

? En instituciones de gran envergadura, la existencia de numerosas divisiones o secciones puede complicar en
exceso la estructura del plan. En estos casos, el coordinador de desastres debera contar con la ayuda de otros
coordinadores, encargados de evaluar conjuntos homogéneos.
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u Coordinar a los diferentes grupos de trabajo, asignando responsabilidades y tomando
las decisiones pertinentes.

w Saber transmitir grandes dosis de optimismo, manteniendo el clima de trabajo en
equipo.

# Subscribir una péliza de seguros.

u Establecer convenios de cooperacion con otros organismos.

El coordinador, por tanto, es la figura sobresaliente en la programacion de
desastres. Para gestionar correctamente el programa, deberd desarrollar diferentes
matrices de planificacién, en las que se describiran las actividades y etapas del
proceso. Se deberdn extremar las precauciones a la hora de senalar las hipétesis
de riesgo, es decir las condiciones reales o hipotéticas que pueden hacer peligrar
el desarrollo de la planificacién.

El comité de desastres estara compuesto por personal de los diferentes grupos
representativos del centro. Aunque la estructura y dotacién de personal
puede variar enormemente de un centro a otro —por poner un ejemplo, las
diferencias seran enormes entre un archivo administrativo y una biblioteca
nacional- deberan formar parte del comité representantes cualificados de los
siguientes grupos:

= Personal facultativo, cuyo conocimiento de las colecciones o fondos de la
institucion serd fundamental a la hora de establecer las prioridades en la
proteccion y salvamento. Como norma general, se considera la atencién a los
catalogos prioritaria sobre el resto, ya que no sélo es el elemento mas valioso de
la institucion, sino que serd la herramienta fundamental durante la reconstruccion
después de un siniestro de grandes proporciones. En caso de falta de acuerdo
entre los facultativos, el coordinador debera imponer su criterio previamente
acordado con los responsables de la institucion.

® Las técnicas y métodos que han de seguirse para el rescate de los materiales
siniestrados, la creacion de las brigadas de trabajo y la formacién en el rescate de
materiales siniestrados serdn responsabilidad del personal de conservacion. Como
es frecuente que en la plantilla no figure nadie con la formacién necesaria, el
coordinador deberd seleccionar a un trabajador cualificado para que reciba la
formacion necesaria, bien asistiendo a cursos externos, bien estudiando la
bibliografia existente. Siempre que sea posible se contrataran los servicios de un
conservador experimentado para la realizacion de cursos internos o para el
asesoramiento en la planificacion o en caso de desastre.
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Fuentes de verificacion  Hipdtesis de ries

péﬁzadem Sl

Actividades | - Creacion del comité de | - Organigrama con las Cormlpemcﬁcode!a - Falta de personal.

desastres. personas del comité y sus | organizacion y personas |- Falta de motivacidn del personal.
funciones. de contacto. - Falta de continuidad una vez
elaborado el proyecto.
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Actividades
{continuacion)

Resumen descriptivo Indicadores verificables  Fuentes de verificacion  Hipotesis de riesgo
- Establecimiento de - Catdlogo de bienes - Control periddico de los |- Falta de continuidad una
prioridades en la prioritarios en caso de inventarios. vez elaborado el proyecto.
coleccién. desastre. - Falta de coordinacién en
la elaboracidn de los
inventarios
- Evaluacién de riesgos. - Mapa de riesgos. - Revision atendiendoa |- Falta de recursos
- Tabulacién de resultados. | nuevos fenémenos. econémicos.
- Control periddico de las | - Falta de continuidad una

instalaciones.

vez elaborado el proyecto.

- Cursos de formacidn del | - Capacitacion del personal. | - Realizacidn de - Falta de personal.
personal. simulacros. + Falta de motivacion del
- Cursillos periddicos. personal.
- Reuniones de trabajo. - Falta de continuidad una
vez elaborado el proyecto.
- Campana de - Interés creciente de la - Campanas de educacion. |- Falta de personal.
sensibilizacian. comunidad en la - Cursillos periddicos. - Falta de motivacion del
proteccién de la - Reuniones de trabajo. personal.
institucion. - Falta de continuidad una
vez elaborado el proyecto.
- Localizacion de recursos | - Existencia de una red de | - Convenios de - Ausencia de instituciones
externos. trabajo entre cooperacion en casode | en la zona.
organizaciones. desastre. - Falta de interés,
- Falta de continuidad una
vez elaborado el proyecto.
- Adquisicion de - Almacén con equipos y | - Control periddico de los |- Falta de recursos
materiales, suministros suficientes para | suministros y de su economicos.
enfrentarse a los diferentes | correcto funcionamiento. |- Falta de continuidad una
desaslres. vez elaborado el proyecto.
- Redaccién del plan por | - Plan de actuacionesen | - Control y revisidn - Falta de interés por parte
escrito, caso de desastre. periddica de los de la institucion.
- Listin telefénico. contenidos del plan y de la | - Falta de recursos
- Hojas de emergencia. documentacién adicional. | econdmicos.
- Falta de personal.
- Falta de continuidad una
vez elaborado el proyecto.
- Distribucion de hojas de | - En todas las secciones | - Revisién periddica de las | - Falta de personal.
informacion. hay, siempre visible, un secciones. - Falta de motivacion del
ejemplar de los - Reuniones de trabajo. personal.
documentos elaborados.  Falta de continuidad una
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En cualquier caso, la persona elegida debera informar periédicamente al coordinador
de los avances realizados.

u Si el centro posee un servicio de vigilancia interno, la presencia del jefe de
seguridad en el comité de desastres es fundamental y deberd conocer todas las
decisiones adoptadas. Dado que los desastres suelen desencadenarse en horas de baja
presencia de personal en el edificio, los vigilantes son generalmente los que darén la
voz de alarma y activaran la cadena de comunicaciones. Por este motivo, el personal
de vigilancia juega un papel esencial en la prevencion de catéstrofes y su formacion
debera incluir la toma de decisiones en situaciones criticas y los métodos adecuados
para la resolucion de problemas en sus inicios. En centros que carecen de servicio de
vigilancia, el coordinador de desastres debera informar a los agentes externos
—cuerpos de seguridad, bomberos, etc.,- del desarrollo del plan. Es conveniente que
los departamentos locales tengan conocimiento de la estructura del edificio, de su
importancia y de las personas de contacto.

= Durante la evaluacion del edificio y de los posibles riesgos, sera necesario contar
con la experiencia del encargado de mantenimiento. Como coordinador de los
técnicos de oficios —calefactores, fontaneros, electricistas, etc.- es necesario su
asesoramiento en el momento del desastre, debiendo dar las 6rdenes oportunas para
cerrar una via de agua o crear corrientes de aire que posibiliten el secado de la
documentacion. Asi mismo, sera el encargado de la creacion y mantenimiento de un
almacén con los materiales y elementos necesarios para la recuperacion, desde
deshumidificadores, ventiladores o bombas de agua, al vestuario o las cajas para la
evacuacion de la documentacién danada.

= Otros trabajadores del centro, como ayudantes, auxiliares o personal administrativo,
conformaran las brigadas de rescate y deberan recibir una formacién adecuada para
conocer con exactitud sus funciones ante la eventualidad de un siniestro. Dentro de
cada grupo de trabajo habra un responsable que se encargard de coordinar el grupo y
de transmitir las noticias al coordinador de desastres. En instituciones de pequeno
tamano, no se debe desdenar la posibilidad de incluir grupos de voluntarios, personal
de la comunidad o usuarios que, de forma desinteresada, ofrezcan su ayuda ante la
eventualidad de un desastre.

Una vez que el equipo de desastres ha sido definido, quedara un enorme trabajo por
realizar. En cualquier caso, los miembros de las brigadas deberdn estar plenamente
concienciados de sus funciones y su compromiso, siempre desinteresado, debe ser
firme. En caso de dudas, es preferible contar con brigadas menos numerosas que
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grupos numerosos en los que existen elementos apaticos que causan molestias al resto
de los trabajadores.

B. DEFINICION DEL PLAN.

El plan de desastres debe ser realista. De nada sirve una planificacion excesivamente
detallada si los objetivos propuestos son excesivamente complejos, si ante la carencia
de medios o de personal, la mayoria de las recomendaciones son impracticables. Por
ello, el coordinador deberd establecer un borrador bésico al que se iran anadiendo
elementos a medida que avance la evaluacion y la formacion de los trabajadores o
cuando se dispongan de partidas presupuestarias para la realizacion de mejoras en el
edificio, como la instalacion de alarmas o la sustitucion de caferias en mal estado.
Esto implica que, lejos de ser un trabajo cerrado, la planificacion de desastres debe
ser concebida como un proceso en continua renovacion y que la obsolescencia del
plan puede ser enormemente perniciosa.

Una vez entablados los primeros contactos, el comité debera definir el alcance de la
planificacion, los recursos que serdn necesarios y asignar las responsabilidades.
A modo de gufa, se deberdn valorar los siguientes puntos:

» Seleccion de colecciones o fondos prioritarios:

- ;Qué objetos son los mas valiosos?

- ;Qué conjuntos son accesorios o prescindibles?

- Dentro de las colecciones, ;existen unas unidades mas importantes que otras?

- ;Es factible un acceso rdpido y seguro en caso de emergencia?

- Identificacion de colecciones prioritarias siguiendo un cédigo de colores en el plano.

* Tenga en cuenta que la decision de expurgar una parte concreta del fondo o coleccion tras el desastre debe tomarse de
antemano y nunca en el momento del rescate. De esta forma, se ahorrard un tiempo precioso sin riesgo de perder
documentos significativos.

» Estado de las instalaciones:

- ;Se trata de un edificio moderno, bien equipado o de un centro viejo y obsoleto?

- ;Qué reformas es necesario abordar?

- ;Existen limitaciones estructurales?

- ;Existen limitaciones legales en la transformacion?

- ;Existen barreras arquitecténicas para acceder o transitar por el edificio?

- ;Hay espacios libres para realizar las tareas de salvamento y recuperacion?

- }Qué zonas son las mas seguras para el almacenamiento de los conjuntos valiosos?
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» Evaluacion del estado de las colecciones y posibilidades de recuperacion

- Dependiendo del tipo de siniestro, jes posible su recuperacion?

- La recuperacion ;implica mayores gastos que el valor en el comercio de las piezas
sustituibles?

- ;Es posible realizar copias de seguridad en previsién de danos irrecuperables?

- En caso contrario, ;es posible conseguir copias o reimpresiones de los documentos
perdidos?

- ;D6nde?

- ;A qué coste?

w Evaluacion de otros elementos, diferentes de los documentales, a considerar en la
proteccion o recuperacion:

- El edificio en si ;es un bien de interés cultural?

- ;Existen muebles o enseres de valor historico o artistico?

- ;Cuantos son?

- Por sus dimensiones o peso ;es posible ponerlos a salvo con facilidad en caso de
emergencia?

= Recursos econémicos para la aplicacion del plan:

- Las reformas propuestas, ;pueden llevarse a cabo conjuntamente o deben ser escalonadas?
- En este caso ;qué reformas son las mas beneficiosas y mas econémicas?

- ;Es posible solicitar fuentes de financiacion externa?

» Recursos humanos para el desarrollo del programa:

- ;Con cuantos efectivos contamos?

- ;Hay en la plantilla trabajadores con experiencia en la planificacion?

- ;Qué predisposicion existe?

- ;Hay una buena formacion o deben realizarse cursos especificos?

- Si se carece de experiencia en la planificacion de desastres, jes posible la
contratacion de un técnico?

= Organizacion de las brigadas de trabajo en caso de desastre:

- ;Cuantos grupos se van a formar?

- ;Quién va a coordinar cada grupo?

- jHabra personal externo en los grupos?

- ;Es necesario recurrir a voluntarios para completar las brigadas?

» Dificultades burocraticas:
- ;Existen dificultades en la institucion para el establecimiento del plan?
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- ;Se cuenta con recursos economicos para el pago de servicios o se debera apelar
a la voluntad de cooperacion?

- ;Existe una cooperacion sincera por parte de otras administraciones publicas o
privadas?

- ;Es posible establecer convenios sobre una base legal?

= Dificultades técnicas:

- ;Hay medios en la propia institucion para enfrentarse al desastre?
- jExisten empresas en la zona que puedan ayudarnos?

- ;Existen en el centro o en la zona técnicos cualificados?

- ;Con qué recursos externos se puede contar en caso de desastre?

= Métodos de recuperacion de los objetos:

- ;Es factible realizar la recuperacion en el propio centro?

- ;Se cuenta con los equipos y personal necesarios?

- En caso de siniestros de gran envergadura, ;Se va a congelar la documentacion danada
por el agua?

- ;Existen medios en la localidad para efectuar la congelacién de grandes cantidades de
documentos?

- ;Es posible realizar el transporte de la documentacién danada?

- ;Se disponen de medios para el empaquetado de la documentacion danada?

- Qué proceso se va a seguir para su secado?

- ;Es necesario pedir ayuda a otros organismos locales que disponen de medios
adecuados?

» Creacion de la cadena de comunicaciones:

- ;Quién encabezard la lista?

- ;Cuantos nimeros se asignaran a cada miembro?

- En caso de no estar disponible alguno de los elementos de la cadena, ;qué
alternativas existen?

- ;Es necesario adquirir teléfonos méviles o localizadores?

- ;:Con qué empresa se contrataran los servicios de telefonia movil?

= Establecimiento de convenios de colaboracién con instituciones externas:
- ;Con qué instituciones se debe contar?

- 3A qué obligaran los convenios?

- ;Se formalizaran por escrito o sélo verbalmente?

- Los convenios jexigiran gastos de financiacion?
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= Calendario de actividades:

- ;Cudntas fases se establecerdn en la planificacion?

- ;Qué actividades se desarrollaran en cada fase?

- ;Cudles son los plazos para la finalizacién de cada fase?
- ;Se realizaran simulacros sin previo aviso?

= Documentos que debe crear el comité:

- ;Qué extension debe tener el manual de prevencion de desastres?

- ;Quién se encargara de su redaccion?

- ;Quién se encargara de elaborar el listin de teléfonos de emergencia?
- ;Cada cuanto se actualizara?

- ;Quién buscara los teléfonos de recursos externos?

- ;Quien se encargard de elaborar la lista de materiales de emergencia?
- }Qué formato tendran las hojas de emergencia?

- ;D6nde se colocaran?

= En la contratacion de seguros:
- jExiste alguna aseguradora especializada en centros documentales?
- ;Qué riesgos debe cubrir?

Todos estos elementos, y otros que irdn surgiendo durante las reuniones de trabajo,
serviran para delimitar la extension exacta del plan. En instituciones pequenas la
complejidad es menor, pero en archivos o bibliotecas de gran tamano, el proceso se hard
mas complejo, siendo necesario establecer un orden de prioridades o, en centros de varias
sedes, un programa para cada una, centralizados en la figura del coordinador de desastres.

Una planificacion eficiente se basa en el cumplimiento de las diferentes fases y en el
seguimiento escrupuloso de los plazos de trabajo. Aunque son tolerables ciertos desfases
derivados de una mayor complejidad de la esperada, el coordinador de desastres debera
establecer una hoja de planificacion que servird de referencia para observar el
cumplimiento de las fases del plan.

Entre las primeras actividades a desarrollar estardn la evaluacién de necesidades y la
formacion de los diferentes grupos de trabajo. Es necesario que la direccion del centro
autorice el desarrollo del plan, pues los integrantes del equipo abandonaran durante
cierto tiempo sus funciones habituales y se crearan gastos no previstos en los
presupuestos anuales, como la contratacion de asesores externos o de profesorado para
la realizacion de los cursillos de capacitacion. Ademas, la direccion estara plenamente
informada sobre la marcha del plan y los resultados conseguidos.
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ACTIVIDADES Mes 1 2 3 -

semana | 1]2]| 3|41 ]2]|3[a]1]2]3[4a]1]2]3]4

Nombramiento del coordinador de desastres X |

Ter Borrador del plan X | X

Reunidn con los responsables de las diferentes secciones X

X |
Creacion del comité y asignacion de responsabilidades X | f |
Reuniones del comité X ‘

Evaluacion del edificio

X|X
X | X

Localizacion de colecciones prioritarias

Definicion de objetivos |1 X

Bisqueda de recursos XX X

Cusillos de formacion XIXIXIX XX

Elaboracién de la memoria y los anexos X

Simulacro X

Revision del plan [ X [ | X

Distribucion de memorias y material generado i [ %] | | | Ix

Ejemplo de cronograma de actividades

C. DOCUMENTACION ELABORADA POR EL EQUIPO DE
PREVENCION DE DESASTRES.

Durante la planificacion, se habran generado una serie de documentos que
funcionardn como referente de actuaciones a seguir en caso de desastre. Estos
quedardn reunidos en el Manual de Desastres del centro, instrumento bésico de
trabajo. Este documento debera ser distribuido por todo el centro, asegurandose de
que, al menos una copia, sera colocada en una zona visible de cada seccién. Aunque
los manuales variardn en extension de un centro a otro, deberd constar, al menos, de
los siguientes elementos:

® Listin telef6nico.

Reunird una lista de personas con sus correspondientes nimeros de teléfono, los
servicios indispensables -mantenimiento, seguridad, bomberos locales, policia, etc.-.
Este listin debe ser periédicamente revisado y cualquier cambio en alguno de los
integrantes, deberd ser comunicado para su correccion. Los integrantes del plan
deberan tener una copia en su domicilio particular. Las listas deben estar bien
organizadas y ocuparan, como maximo una sola pagina para facilitar su localizacion.

= Hojas de emergencia.

Compendio de las acciones que se deben realizar en caso de emergencia. Deben ser
claras, breves y sumamente esquematicas. Atendiendo a los resultados de la
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evaluacion, el comité crearad las hojas oportunas, prescindiendo de las que, por su
baja o nula probabilidad, sea poco factible que se produzcan en el centro. Por
ejemplo, en una zona tropical, debe incluirse una hoja de respuesta ante huracanes,
pero seria inditil incluir una frente a tormentas de nieve. Es importante que estas hojas
se personalicen y, junto a lineas del estilo Avise al coordinador de desastres o Avise al
encargado de mantenimiento, se incluya la extensién telefénica o nimero de
contacto. En el Capitulo V se incluyen las principales recomendaciones frente a los
siniestros mas frecuentes.

= Planos del edificio, vias de evacuacién y localizacion de colecciones prioritarias.
Para facilitar la evacuacion del edificio o la localizacion de las areas destinadas al
empaquetado, a las labores de recuperacién, puntos de encuentro, zonas prioritarias
en el rescate, etc., es conveniente anadir en el manual planos detallados del edificio.

Los resultados de la evaluacion correspondientes a las colecciones prioritarias deben
estar claramente identificados en el manual, con el fin de que los responsables de la

recuperacion puedan localizarlas rapidamente y atender a su rescate en primer lugar,
siguiendo los codigos de color fijados por el comité. A modo de ejemplo se pueden

seguir la siguiente senalizacion:

. Rojo: Colecciones de

1 or:
2. Amarillo: Colecciones de valor medio pero irremplazables
3

m Lista de recursos.

Se enumeraran los diferentes recursos que la institucion considera necesarios para la
recuperacion de las colecciones en caso de desastre: bomberos, policia,
conservadores, instituciones andlogas, direcciones de Internet de centros que ofrecen
servicios o informacion sobre catastrofes en la zona, etc. Deberan consignarse las
direcciones de las empresas dedicadas a la fabricacién de los suministros necesarios,
como cajas de plastico, ventiladores, bombas de agua, equipos electrogenos, etc.

u Recomendaciones para la respuesta ante el siniestro.

A diferencia de las hojas de emergencia, en este apartado se consignaran las
indicaciones especificas para el coordinador y el equipo de catastrofes: prioridades en
el salvamento, cadena de acciones a seguir dependiendo del tipo de desastre,
coordinacion de equipos de trabajo, recomendaciones sobre el tipo de proteccion que
se dard a los ejemplares, etc.
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m Recomendaciones para la recuperacion después del siniestro.

La elaboracién de recomendaciones para la recuperacién es uno de los principales
puntos a considerar por el comité de desastres pues, dependiendo de los métodos
seguidos y del cuidado con el que se proceda, se conseguird mayor o menor €xito.
Por ellos, la recuperacion debe ser cuidadosamente planificada, describiendo con
exactitud la composicion de los grupos de trabajo, sus responsabilidades y las etapas
que se seguiran una vez que el acceso al edificio es seguro. En el Capitulo VI se
describen los métodos mds adecuados para el salvamento y recuperacion de objetos
del archivo o biblioteca.

m Agradecimientos.
A modo de reconocimiento, el manual deberd incluir una lista con los participantes
en la redaccién del plan.
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