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1. INTRODUCCION

No hay que olvidar, que la conservacion del patrimonio documental es una
funcién esencial de los archivos municipales, recogida en la legislacion.

Hay que tener en cuenta, que en un archivo, cualquier suceso que implique
agua, fuego o fendmenos fisicos violentos, implica la destruccién de numerosos
objetos que en ocasiones son insustituibles, lo que en si mismo justifica el proceso
de planificacion preventiva.

Ante un riesgo que pueda padecer un archivo, un desastre o cualquier tipo de
acontecimiento que haga peligrar la conservacion de los documentos que custodia,
lo ideal seria gestionar las tres fases: el antes, el durante y el después.

*E| antes es la preservacion, lo cual se traduce en la necesidad de
tener un buen plan de prevencién, indispensable para reducir el margen de probabilidad
de un desastre natural o producido por el hombre.

*E| durante, equivale a la existencia de un plan de emergencia que
responda con celeridad a una situacién de peligro efectivo.

*El momento después de un desastre, responde a un plan de recuperacion
que se pueda activar con precision y eficacia.

En esta guia, nos centraremos en el ultimo de los puntos, dejando para
posteriores ediciones la confeccion de un plan general de prevencion, que incluya
todas las fases. Pues con frecuencia, la recuperacion de la documentacion se ve
notablemente comprometida si las acciones encaminadas a su salvamento no han
sido las correctas, provocando dafios mayores que los asociados a la propia catastrofe.

2. DESASTRES QUE PUEDEN AFECTAR A LOS ARCHIVOS

La denominacién de catastrofe o desastre abarca una amplia tipologia de
sucesos, atendiendo a su origen, naturaleza y extension. Por lo tanto, no todas las
causas tienen el mismo denominador, ya que unas son causas que podriamos definir
como naturales y otras estan fomentadas por el hombre; que desde el punto de vista
de la conservacioén es el agente mas destructor y la primera causa de degradacion
de los archivos.

2.1.- CAUSAS NATURALES

Dependen en gran medida de la zona geografica en la que esta enclavado el
archivo, por lo tanto, cuando nos referimos a nuestros archivos, estamos hablando
del area mediterranea en donde los desastres mas habituales son las inundaciones
y los incendios. Pero aqui aparece un tercer elemento, que desde hace bastantes
afios se ha convertido en una verdadera plaga para muchos archivos, por lo que
compartiendo la opiniéon de nuestros compaferos de la Diputacion de Barcelona, la
incluiremos en la categoria de desastres. Se trata de trata de los hongos y las
bacterias que pueden aparecer como consecuencia directa de una inundacién,
llegando a convertirse en un desastre de gran magnitud y de dificil resolucion.
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No todos los incendios, ni todas las inundaciones, ni todas las plagas tienen
los mismos origenes ni actuan de la misma manera. Por eso, debemos ajustar
nuestra actuacién a la circunstancia en la que se encuentran y a su magnitud. No
es lo mismo una inundacién parcial de unas cuantas cajas debida a una gotera o
filtracion de agua, que una inundacion completa del depdsito, originada por una
rotura de cafieria o unas lluvias torrenciales.

Cuando nos referimos a un incendio también tendremos que diferenciar si la
destruccion ha sido total o parcial; si se ha podido apagar con un extintor de mano
(conato de incendio) o ha requerido la intervencion de los bomberos.

Cuando detectamos la presencia de hongos, debemos identificar si se trata
de una infeccion generalizada en todo el fondo de archivo o si afecta solo a algunas
unidades de instalacion. También, hemos de establecer si hace tiempo que se
desarrolla o bien es una infeccion reciente debida a una fuga de agua, inundacién
o intervencién de los bomberos; o si ha podido ser una contaminacién por transferencia.

2.2.- HUMANAS

La convivencia del personal y usuarios con la documentacion puede generar
desastres de todo tipo. El hombre, bien por voluntad o por descuido, es uno de los
peores enemigos del patrimonio documental y sus acciones, especialmente si son
intencionadas, causa de graves destrozos cuantitativos y cualitativos.

Los descuidos como dejarse una ventana abierta, un cigarrillo mal apagado,
o una estufa encendida pueden provocar incendios o inundaciones; no guardando
en muchos casos una relacién proporcionada entre causa y efecto. Ya que un cigarrillo
mal apagado puede generar un incendio de una gran magnitud, teniendo como
consecuencia la pérdida de todo o parte del patrimonio documental.

Aunque desde el punto de vista de las pérdidas que acarrean, las acciones
voluntarias suelen ser mas destructivas. Destacando sobre todas, las acciones
bélicas; ya que en muchos casos los archivos han constituido un objetivo militar
directo con la intencién de acabar con los testimonios escritos o como consecuencia
de haber sufrido los efectos colaterales. Sirva de ejemplo, los numerosos archivos
municipales destruidos durante la Guerra Civil.

3. PROTOCOLOS DE ACTUACION EN CASO DE EMERGENCIA

Cuando un desastre se ha producido las actividades que se desarrollaran
deben ser efectivas para garantizar la recuperacién del maximo posible de objetos.
Las primeras operaciones que se realizan son comunes a todo tipo de catastrofe y
son la primera toma de contacto con el suceso. Como minimo se deberian seguir
los siguientes pasos:

*Nombrar a un responsable para poder coordinar todas las tareas.

*Valorar el tamafio del desastre.

*Establecer la planificacion del salvamento (puntos por donde empezar
prioridades dependiendo del tipo de soporte, etc)

*Realizar un informe. Para ello es aconsejable realizar fotografias del
estado en el que ha quedado la documentacion tras el siniestro.
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3.1.-PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE INUNDACION

3.1.1.- Preparacion de los documentos que han de ser tratados

*Sacar del lugar siniestrado a los documentos y trasladarlos a un
espacio preparado para albergarlos.

*Seleccionar los documentos que a priori son salvables.

*Priorizar entre los documentos salvables.

*Eleccion del sistema de secado: congelacion i liofilizacion. Teniendo
encuenta tanto el aspecto técnico como el econdémico.

*Qrganizar un equipo de trabajo y dotarlos del equipo de proteccién
individual necesario (batas, mascarilla y guantes).

3.1.2.- Documentacién mojada, por inundacién, con agua limpia.

*Trasladar la documentacién mojada a un espacio amplio y ventilado.
En este depésito la temperatura debera estar por debajo de los 18° Cy la humedad
tendra que estar entorno al 40%. La documentacién se colocara extendida, encima
de palés protegidos con plastico o cartén.

*Eliminar las cajas, carpetas y los contenedores mojados.

*Extraer el exceso de agua, mediante el prensado de documentos.

*Hay que colocar papel celuldsico entre las hojas mojadas para que
absorba la humedad. Esta operacion se ha de repetir en varias ocasiones a lo largo
del proceso de secado.

*Ventilar la documentacién una vez que esté preparada con la celulosa
intercalada y bien extendida. Siempre que sea posible se aconseja utilizar ventiladores
industriales.

*Secado de los documentos con ventiladores manuales.

*|nhibir el crecimiento de los hongos durante el proceso de secado.
Para ello se puede preparar una mezcla de alcohol y agua al 70% y pulverizar la
zona.

*Proteger los documentos con carpetillas y cajas nuevas antes de
volverlos a instalar en le deposito.

3.1.3.- Documentaciéon mojada, por inundacién, con aguas residuales o barro.

*Trasladar la documentacién mojada a un espacio amplio y ventilado.
En este depdsito la temperatura debera estar por debajo de los 18° C y la humedad
entorno al 40%. La documentacion se colocara extendida, encima de palets protegidos
con plastico o carton.

*Eliminar las cajas, carpetas y los contenedores mojados.

*Estabilizar las tintas para determinar si se puede proceder al lavado
de los documentos.

*Eliminar los restos incrustados de barro o suciedad en los documentos
con un bafio de agua limpia, ayudado por una paleta o pincel.

*Extraer el exceso de agua, mediante el prensado de documentos.
Hay que colocar papel celulésico entre las hojas mojadas para que absorba la
humedad. Esta operacion se ha de repetir en varias ocasiones a lo largo del proceso
de secado.
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*\entilar la documentacion una vez que esté preparada con la celulosa
intercalada y bien extendida. Siempre que sea posible se aconseja utilizar ventiladores
industriales.

*Secado de los documentos con secadores manuales.

*Inhibir el crecimiento de los hongos durante el proceso de secado.
Para ello se puede preparar una mezcla de alcohol y agua al 70% y pulverizar la
zona.

*Proteger los documentos con carpetillas y cajas nuevas antes de
volverlos a instalar en le depdsito.

3.1.4.- Preparacion del depésito a donde tienen que retornar los documentos
después del tratamiento

*Limpiar el deposito, incluido el mobiliario (estanterias o armarios
compactus), antes de volver a colocar la documentacion.
*Rehabilitar y acondicionar el local:
*Sanear el local en caso de humedades localizadas (filtraciones,
etc).
*Reparar las instalaciones dafiadas y mejorar las condiciones
ambientales (temperatura y humedad).
*Fomentar una buena ventilacion del local para evitar el exceso
de humedad
*Desinfectar el espacio con productos fungicidas (agua y alcohol al
70%) para evitar el crecimiento de hongos.

Imagenes de la inundacion que padecio el archivo de la Universidad de Alicante el 30 de
septiembre de 1997. www.ua.es/es/informacion/memoria/1998/inunaci.htm
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PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE INUNDACION

Preparacion de los
documentos que han
de ser tratados

I 1
Trasladarlos a un Seleccionar los Eleccion del sistema
espacio que reina documentos a priori de secado:
condiciones para salvables congelacion o

albergarlos liofilacion

Tratamiento de los documentos

afectados
1 N 1
Mojados con agua limpia: Mojados con agua sucia
- climinar cajas, carpetas y - eliminar cajas, carpetas y
contenedores mojados contenedores mojados

- extraer el exceso de agua - eliminar restos incrustados

- ventilar y secar - extraer el exceso de agua, ventilar y
&

Inhibir el crecimiento de los
hongos
(alcohol al 70%)

1
Preparar el deposito para el
Proteger los documentos con traslado
i 3 - limpiar el deposito ante del retomo
carpetillas y cajas nuevas e il

- rehabilitar y acondicionar ¢l local
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3.2.- PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE INCENDIO

3.2.1.- Preparacion de los documentos que han de ser tratados.

*Sacar los documentos del lugar siniestrado y trasladarlos a un espacio
ya preparado.

*Separar los documentos que estan sélo quemados de los que estan
quemados y mojados, por la accién de apagado del incendio.

*Seleccionar los documentos que a priori parecen mas faciles de salvar
(se deberia recurrir a un especialista en conservacion).

*Establecer un orden de prioridad en los documentos elegidos en
funcién de criterios archivisticos (valor de los documentos).

*Eleccion del sistema de secado: congelacion i liofilizacion. Teniendo
en cuenta tanto el aspecto técnico como el econdémico.

*QOrganizar un equipo de trabajo y dotarlos del equipo de proteccién
individual necesario (batas, mascarilla y guantes).

3.2.2.- Tratamiento de la documentacion quemada pero no mojada.

*Trasladar la documentacion quemada a un espacio amplio y ventilado.
La documentacion se colocara extendida, encima de palés protegidos con plastico
o carton.

*Eliminar las cajas, carpetas y los contenedores quemados.

*Limpiar con paleta y pincel los restos de tizne o ceniza.

*Recortar con cizalla los cantos quemados, evitando, en la medida
de lo posible, eliminar letras o cualquier otra informacién.

*Aspirar las cenizas mas adheridas a los documentos.

*Hidratar los documentos y estabilizar la humedad interior.

*Proteger los documentos con carpetillas y cajas nuevas antes de
volverlos a instalar en le deposito.

3.2.3.- Tratamiento de la documentacion quemada y mojada.

*Trasladar la documentacién mojada a un espacio amplio y ventilado.
En este deposito la temperatura debera estar por debajo de los 18° C y la humedad
entorno al 40%. La documentacion se colocara extendida, encima de palets protegidos
con plastico o carton.

*Eliminar las cajas, carpetas y los contenedores quemados.

*Extraer el exceso de agua, mediante el prensado de documentos.
Hay que colocar papel celulésico entre las hojas mojadas para que absorba la
humedad. Esta operacion se ha de repetir en varias ocasiones a lo largo del proceso
de secado.

*Recortar con cizalla los cantos quemados, evitando, en la medida
de lo posible, eliminar letras o cualquier otra informacion.

*Secado de los documentos siguiendo las instrucciones del protocolo
de inundacion.

*|impieza de los documentos, una vez secos, mediante la aspiracion.

*Posteriormente, se procedera a eliminar el tizne o las cenizas mas
incrustadas con métodos abrasivos, gomas de borrar, polvo de goma, etc.
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*Inhibir el crecimiento de los hongos durante el proceso de secado.
Para ello se puede preparar una mezcla de alcohol y agua al 70% vy, pulverizar la
zona.

*Proteger los documentos con carpetillas y cajas nuevas antes de
volverlos a instalar en le depésito.

3.2.4.- Preparacion del depésito a donde tienen que retornar los documentos
después del tratamiento.

*Limpiar el deposito, incluido el mobiliario (estanterias o armarios
compactus), antes de volver a colocar la documentacion.
*Rehabilitar y acondicionar el local:
*Sanear el local en caso de humedades localizadas (filtraciones)
*Reparar las instalaciones dafiadas y mejorar las condiciones
ambientales (temperatura y humedad).
*Fomentar una buena ventilacion del local para evitar el exceso
de humedad.

Imagen de un archivo incendiado

10
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PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE INCENDIO

Preparacién de los

documentos que han
de ser tratados

Trasladarlos a un Seleccionar los Eleccion del sistema

espacio que retina documentos a priori de secado:

condiciones para salvables congelacion o
albergarlos liofilacion

!

Tratamiento de los
documentos afectados

Eliminar cajas y carpetas quemadas

1 1
Quemada pero no mojada ) -  Quemaday mojada
- limpiar el tizne y ceniza con pincel -extraer el exceso de agua prensando
- recortar cantos quemados con cizalla - recortar cantos quemados con cizalla
- aspirar las cenizas - secado de documentos
- hidratar los documentos - inhibir crecimiento de los hongos
J

Preparacion del
deposito para

retorno de
documentos
1 1
Limpieza del depésito Rehabilitacion del local Desinfectar el espacio
- sanear las humedades con fungicidas (agua y
- reparar instalaciones alcohol al 70%)
- fomentar una buena
ventilacion
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3.3.- PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE INFECCION
MICROBIOLOGICA

3.3.1.- Preparacion de los documentos que han de ser tratados.

*Aislar el espacio en donde se ha detectado la infeccion. Si es necesario,
cerrar los conductos de climatizacién para evitar la propagacion a otros depésitos.

*Analisis bioldgico para determinar el tipo de infeccién y asi proporcionar el
tratamiento mas conveniente; a realizar por el personal técnico especialista.

*Sacar la documentacién afectada y trasladarla a un espacio preparado para
albergarla durante el tratamiento, siempre que afecte a parte del fondo. Si la infeccion
afecta a todo el depdsito, no es necesario separar; ya que se hara un tratamiento
global de la misma.

*Establecer un orden de prioridades en la actuacion sobre las unidades de
instalacion y documentales siguiendo criterios archivisticos.

*Qrganizar un equipo de trabajo y dotarlos del equipo de proteccion individual
necesario (batas, mascarilla y guantes).

3.3.2.- Tratamiento de la documentacion afectada por microorganismos de larga
duracion

*Trasladar la documentacion infectada a un espacio amplio y ventilado.
En este depésito la temperatura debera estar por debajo de 20° C y la humedad
entorno al 50%.
*Eliminar las cajas, carpetas o cualquier tipo de contenedor que esté infectado.
Siempre respetando el orden de la documentacion (signatura).
*Limpieza; se hara en cuatro fases:
*Aspiracion superficial de los documentos: se ha de hacer una
limpieza de la documentacién infectada con aspiradores adecuados.
Es conveniente que dispongan de un accesorio con cepillo recam-
biable para poder incidir directamente sobre la documentacion.
*Aspiracion interior de los documentos infectados hoja a hoja.
*Repasar con la paleta o el pincel las partes mas sucias o de dificil
acceso con el aspirador; teniendo en cuenta con las partes mas
débiles que se haran suavemente.
*Aplicar una disolucion de alcohol y agua al 70%. Normalmente
se realiza con papel celulésico, dejando que se seque unos minutos,
y procurando que no se humedezca mucho. Antes de realizar este
procedimiento, conviene comprobar la estabilidad de las tintas.
*Recortar las partes infectadas con cizalla o tijeras evitando eliminar letras
o cualquier otra informacion.
*|nhibir el crecimiento de hongos en el ambiente mediante la pulverizacion
del espacio de trabajo con una mezcla de alcohol y agua al 70%.

12
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*Desinfectar quimicamente la documentacion y el depésito cuando el analisis
biolégico lo determine. Pare ello es conveniente contactar con una empresa de
desinfeccién especializada en archivos.

*Proteger los documentos con carpetillas y cajas nuevas antes de volverlos
a instalar en le deposito.

3.3.3.- Tratamiento de la documentacién afectada por microorganismos por un
brote puntual.

*Trasladar la documentacion infectada a un espacio amplio y ventilado.

En este depésito la temperatura debera estar por debajo de 20° C y la humedad
entorno al 50%.

*Eliminar las cajas, carpetas o cualquier tipo de contenedor que esté infectado.
Siempre respetando el orden de la documentacién (signatura).

*Limpieza; se hara en cuatro fases:

*Aspiracion superficial de los documentos: se ha de hacer una lim-
pieza de la documentacion infectada con aspiradores adecuados.
Es conveniente que dispongan de un accesorio con cepillo recam-
biable para poder incidir directamente sobre la documentacion.

*Aspiracion interior de los documentos infectados hoja a hoja.

*Repasar con la paleta o el pincel las partes mas sucias o de dificil
acceso con el aspirador; teniendo en cuenta con las partes mas
débiles que se haran suavemente.

*Aplicar una disolucion de alcohol y agua al 70%.Normalmente se
realiza con papel celulésico, dejando que se seque unos minutos,
y procurando que no se humedezca mucho. Antes de realizar este
procedimiento, conviene comprobar la estabilidad de las tintas.

*|nhibir el crecimiento de hongos en el ambiente mediante la pulverizacion
del espacio de trabajo con una mezcla de alcohol y agua al 70%.

*Desinfectar quimicamente la documentacion y el depésito cuando el analisis
bioldgico lo determine. Para ello es conveniente contactar con una empresa de
desinfeccién especializada en archivos.

*Proteger los documentos con carpetillas y cajas nuevas antes de volverlos
a instalar en le deposito.

3.3.4.- Preparacion del depdsito a donde tienen que retornar los documentos
después del tratamiento.

*Limpiar el deposito, incluido el mobiliario (estanterias o armarios compactus),
antes de volver a colocar la documentacion.
*Acondicionar el local
*Fomentar una buena ventilacion del local para evitar el exceso de
humedad.
*Desinfectar el espacio con productos quimicos adecuados a la
infeccion tratada. Este trabajo lo debe hacer una empresa espe-
cializada en desinfeccién de archivos.

13
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Imagenes de un libro, perteneciente al Archivo Municipal de Guadalest, afectado por microorganismos
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PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE INFECCION
MICROBIOLOGICA

Preparacién de los

documentos que han
de ser tratados

I 1
Aislar el espacio y Determinar el tipo de Traslado de
evitar la propagacion infeccion y proceder documentos
a su tratamiento infectados a espacio
limpio, fresco y
ventilado

Tratamiento de los
documentos afectados por

microorganismos
1 1
DE LARGA DURACION POR UN BROTE PUNTUAL

o Limpieza: aspiracion y solucion de o Limpieza: aspiracion y solucion de

alcohol y agua al 70% aleohol y agua al 70%
o Recorte de partes infectadas o Cambio de carpetillas y cajas
o Desinfeccion  quimica  de o Desinfeccion  quimica  de

documentos y depdsito documentos y depésito

Preparacion del

depdsito para
retorno de
documentos
1
Limpieza del deposito Acondicionamiento del Desinfectar el espacio
local con productos quimicos

Fomentar una buena
ventilacion para evitar
el exceso de humedad
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Finalizadas todas las actuaciones es necesario realizar un informe detallado
de cada una de ellas y el procedimiento utilizado. Este informe se debera acompariar
de fotografias que reflejen el proceso; relacion de documentos afectados; analisis
microbiolégicos realizados; informes de técnicos, etc.

También seria conveniente elaborar unas recomendaciones elementales para
la conservacién y control de la documentacion tratada.
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