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1. INTRODUCCIO

No cal oblidar, que la conservaci6 del patrimoni documental és una funcié
essencial dels arxius municipals, arreplegada en la legislacio.

Cal tindre en compte, que en un arxiu, qualsevol succés que implique aigua,
foc o fendmens fisics violents, implica la destruccié de nombrosos objectes que de
vegades soOn insubstituibles, la qual cosa en si mateix justifica el procés de planificacié
preventiva.

Davant d’un risc que puga patir un arxiu, un desastre o qualsevol tipus
d’esdeveniment que faca perillar la conservaci6 dels documents que custodia, 'ideal
seria gestionar les tres fases: I'abans, el durant i el després.

*|’abans és la preservacio, la qual cosa es traduix en la necessitat de
tindre un bon pla de prevencid, indispensable per a reduir el marge de probabilitat
d’'un desastre natural o produit per 'home.

*E| durant equival a I'existéncia d’'un pla d’emergéncia que responga
amb celeritat a una situacié de perill efectiu.

*E|l moment després d’'un desastre, respon a un pla de recuperacié
que es puga activar amb precisié i eficacia.

En esta guia, ens centrarem en l'Gltim dels punts, i deixem per a edicions
posteriors la confeccié d’'un pla general de prevencio, que incloga totes les fases.
Per tant, molt sovint, la recuperacié de la documentacié es veu notablement
compromesa si les accions encaminades al seu salvament no han sigut les correctes,
i provoquen majors danys que els associats a la mateixa catastrofe.

2. DESASTRES QUE HI PODEN AFECTAR ELS ARXIUS

La denominaci6 de catastrofe o desastre comprén una tipologia de successos
amplia, d’acord al seu origen, naturalesa i extensi6. Per tant, no totes les causes
tenen el mateix denominador, ja que unes son causes que podriem definir com a
naturals i altres estan realitzades per 'lhome; que des del punt de vista de la
conservacio és I'agent més destructor i la primera causa de degradacio6 dels arxius.

2.1. CAUSES NATURALS

Depenen en gran mesura de la zona geografica on esta enclavat I'arxiu, per
tant, quan ens referim als nostres arxius, estem parlant de I'area mediterrania on els
desastres més habituals sén les inundacions i els incendis. Perd aci apareix un tercer
element, que des de fa anys s’ha convertit en una vertadera plaga per a molts arxius,
per la qual cosa compartim I'opinié dels nostres companys de la Diputacioé de
Barcelona, i la inclourem en la categoria de desastres. Es tracta de tracta dels fongs
i els bacteris que poden aparéixer com a conseqiiéncia directa d’una inundacio, i
poden arribar a convertir-se en un desastre de gran magnitud i de dificil resolucio.

No tots els incendis, ni totes les inundacions, ni totes les plagues tenen els
mateixos origens ni actuen de la mateixa manera. Per aixo, hem d’ajustar la nostra
actuacio a la circumstancia en qué es troben i a la seua magnitud.
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No és el mateix una inundacié parcial d’'unes quantes caixes deguda a una
gotera o filtraci6é d’aigua, que una inundacié completa del diposit , originada per un
trencament de les canonades o uns ruixats.

Quan ens referim a un incendi també haurem de diferenciar si la destruccié
ha sigut total o parcial; si s’ha pogut apagar amb un extintor de ma (conat d’incendi)
o ha requerit la intervencié dels bombers.

Quan detectem la preséncia de fongs, hem d’identificar si es tracta d’'una
infeccio generalitzada en tot el fons d’arxiu o si afecta només algunes unitats
d’instal-laci6. També, hem d’establir si fa temps que s’hi desenvolupa o bé és una
infeccio recent com a conseqiiéncia d’'una fuga d’aigua, inundacio6 o intervencié dels
bombers; o si ha pogut ser-ne una contaminacié per transferéncia.

2.2. HUMANES

La convivencia del personal i usuaris amb la documentacié pot generar desastres
de qualsevol tipus. L’home, bé per voluntat o per falta d’atencid, és un dels pitjors
enemics del patrimoni documental i les seues accions, especialment si sén
intencionades, sén les que causen destrosses quantitatives i qualitatives més greus.

La manca d’atencid, com ara deixar-se una finestra oberta, un cigarret mal
apagat, una estufa encesa... poden provocar incendis o inundacions; no guarda en
molts casos una relacié proporcionada entre causa i efecte. Ja que un cigarret mal
apagat pot generar un incendi d’'una gran magnitud, que té com a consequeéncia la
pérdua de tot o part del patrimoni documental.

Encara que des del punt de vista de les peérdues que hi ocasionen, les accions
voluntaries solen ser més destructives. Hi destaquen, d’entre totes, les accions
bél-liques; ja que en molts casos els arxius han constituit un objectiu militar directe
amb la intencié d’acabar amb els testimonis escrits o com a consequéncia d’haver
patit els efectes col-laterals. A tall d’exemple, podem comprovar els nombrosos arxius
municipals destruits durant la Guerra Civil.

3. PROTOCOLS D’ACTUACIO EN CAS D’EMERGENCIA

Quan un desastre s’ha produit les activitats que s’han de desenvolupar han
de ser efectives per a garantir la recuperacié del maxim possible d’objectes. Les
primeres operacions que s’hi realitzen sén comunes a tot tipus de catastrofe i
esdevenen la primera presa de contacte amb el succés. Com a minim s’haurien de
seguir els passos seguents:

*S’ha de nomenar un responsable per a poder coordinar totes les
tasques.  *S’ha de valorar la magnitud del desastre.

*S’ha d’estabilir la planificacié del salvament (els punts per on comengar,
les prioritats d’acord al tipus de suport, etc.).

*S’ha de realitzar un informe. Per aixd és aconsellable realitzar fotografies
de l'estat de la documentaci6 després del sinistre.
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3.1.PROTOCOL D’ACTUACIO EN CAS D’INUNDACIO

3.1.1. Preparacié dels documents que hi han de ser tractats.

*S’han de traure del lloc sinistrat els documents i s’han de traslladar a
un espaipreparat per a allotjar-los.

*S’han de seleccionar els documents que son salvables a priori.

*S’han de prioritzar d’entre els documents salvables.

*S’ha de triar el sistema d’assecat: congelacié i liofilitzaci6. Sempre
s’ha de tenir en compte tant 'aspecte técnic com I'economic.

*S’ha d’organitzar un equip de treball i I’'hem de dotar de I'equip de
protecci6 individual necessari (bates, mascara i guants).

3.1.2. Documentacié banyada, per inundacid, amb aigua neta.

*S’han de traslladar la documentacié banyada a un espai ampli i ventilat.
En aquest diposit la temperatura haura d’estar per sota dels 18° C i la humitat haura
d’estar al voltant del 40%. La documentacio es col-locara estesa, damunt de palets
protegits amb plastic o cart6.

*S’han d’eliminar les caixes, carpetes i els contenidors banyats.

*S’ha d’extraure I'excés d’aigua, per mitja del premsat de documents.
Cal col-locar paper cel-luldsic entre els fulls mullats perquée absorbisca la humitat.
Aquesta operacio s’ha de repetir en diferents ocasions al llarg del procés d’assecat.

*S’ha de ventilar la documentacié quan estiga preparada amb la cel-lulosa
intercalada i ben estesa. Sempre que siga possible s’aconsella utilitzar ventiladors
industrials.

*S’han d’assecar dels documents amb ventiladors manuals.

*S’ha d’inhibir el creixement dels fongs durant el procés d’assecat.
Per aix0 es pot preparar una mescla d’alcohol i aigua al 70% i polvoritzar la zona.

*S’han de protegir els documents amb carpetes i caixes noves abans
de tornar-los a instal-lar al diposit.

3.1.3. Documentacié banyada, per inundacié, amb aigiies residuals o fang.

*S’ha de traslladar la documentacié banyada a un espai ampli i ventilat.
En aquest diposit la temperatura haura d’estar per sota dels 18° C i la humitat al
voltant del 40%. La documentacié s’ha de col-locar estesa, damunt de palets protegits
amb plastic o carté.

*S’han d’eliminar les caixes, carpetes i els contenidors banyats.

*S’han d’estabilitzar les tintes per a determinar si es pot procedir al
rentat dels documents

*S’han d’eliminar les deixalles incrustades de fang o bruticia en els
documents amb un bany d’aigua neta, amb I'ajuda per una paleta o pinzell.
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*S’ha d’extraure I'excés d’aigua, per mitja del premsat de documents.
Cal col-locar paper cel-luldsic entre els fulls mullats perquée absorbisca la humitat.
Aquesta operacio s’ha de repetir en diferents ocasions al llarg del procés d’assecat.

*S’ha de ventilar la documentacié quan estiga preparada amb la cellulosa
intercalada i ben estesa. Sempre que siga possible s’aconsella utilitzar ventiladors
industrials.

*S’han d’assecar dels documents amb eixugadors manuals.

*S’ha d’inhibir el creixement dels fongs durant el procés d’assecat. Per
aixo es pot preparar una mescla d’alcohol i aigua al 70% i polvoritzar la zona.

*S’han de protegir els documents amb carpetes i caixes noves abans
de tornar-los a instal-lar al diposit.

3.1.4. Preparacio6 del diposit on han de retornar els documents després del
tractament.

*S’ha de netejar el diposit, fins i tot el mobiliari (prestatgeries o armaris
compactes), abans de tornar a col-locar la documentacio.

*S’ha de rehabilitar i condicionar el local.

*S’ha de sanejar el local en cas d’humitats localitzades (filtracions, etc).

*S’han de reparar les instal-lacions danyades i millorar les condicions
ambientals (temperatura i humitat).

*S’ha de fomentar una bona ventilacié del local per evitar I'excés d’humitat

*S’ha de desinfectar I'espai amb productes fungicides (aigua i alcohol
al 70%) per evitar el creixement de fongs.

Imagens de la inundacié que patir I'arxiu de la Universitat d’Alacant el 30 de
septembre de 1997. www.ua.es/es/informacion/memoria/1998/inunaci.htm
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PROTOCOL D’ACTUACIO EN CAS D’INUNDACIO

S’han de preparar els
documents que hi han
de ser tractats

I 1
S’han de traslladar a S’han de seleccionar S’ha de triar el
un espai que tinga les els documents sistema d’assecat:
condicions per a salvables a priori congelacio o
allotjar-los liofilacié

Tractament dels documents

afectats
| ~ 1
Banyats amb aigua neta: Banyats amb aigua bruta:
- S’han d’eliminar caixes, carpetes i - S'han d’eliminar caixes, carpetes i
contenidors banyats contenidors banyats
- 5'ha d’extraure I'excés d’aigua - 5’ha d’eliminar les deixalles incrustades
- S'han de ventilar i assecar - 57ha d’extraure I'excés d'aigua
Y, - S’han de ventilar i assecar

S’ha d’inhibir el creixement dels

fongs
(alcohol al 70%)
1
S’ha de preparar el diposit per al
S’han de protegir els documents trasllat

- S5’ha de netejar ¢l diposit perqué tormen
els documents
- §ha de rehabilitar i condicionar el local

amb carpetes i caixes noves
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3.2. PROTOCOL D’ACTUACIO EN CAS D’INCENDI
3.2.1. Preparacié dels documents que hi han de ser tractats

*S’han de traure els documents del lloc sinistrat i traslladar-los a un
espai ja preparat.

*S’han de separar els documents que estan tan sols cremats dels que
estan cremats i banyats, per I'accié d’apagada de I'incendi.

*S’han de seleccionar els documents que a priori semblen més facils
de salvar (s’hauria de recoérrer a un especialista en conservacio).

*S’ha d’establir un orde de prioritat en els documents triats en funcié
de criteris arxivistics (valor dels documents).

*S’ha de triar el sistema d’assecat: congelacio i liofilitzacio. Sempre
s’ha de tenir en compte tant 'aspecte técnic com I'economic.

*S’ha d’organitzar un equip de treball i ’'hem de dotar de I'equip de
protecci6 individual necessari (bates, mascara i guants).

3.2.2. Tractament de la documentacié cremada pero no banyada

*S’ha de traslladar la documentacié cremada a un espai ampli i ventilat.
La documentaci6 es col-locara estesa, damunt de palets protegits amb plastic o carté.
*S’han d’eliminar les caixes, carpetes i els contenidors cremats.
*S’han de netejar amb paleta i pinzell les restes de sutja o cendra.
*S’han de retallar amb cisalla els cantells cremats, i s’ha d’evitar, en
la mesura que siga possible, eliminar-ne lletres o qualsevol altra informacio.
*S’han d’aspirar les cendres més adherides als documents.
*S’han d’hidratar els documents i d’estabilitzar-ne la humitat interior.
*S’han de protegir els documents amb carpetes i caixes noves abans
de tornar-los a instal-lar al diposit .

3.2.3. Tractament de la documentacié cremada i banyada

*S’ha de traslladar la documentacioé banyada a un espai ampli i ventilat.
En aquest diposit la temperatura haura d’estar per sota dels 18° C i la humitat al
voltant del 40%. La documentaci6 s’ha de col-locar estesa, damunt de palets protegits
amb plastic o carté.

*S’han d’eliminar les caixes, carpetes i els contenidors cremats.

*S’ha d’extraure I'excés d’aigua, per mitja del premsat de documents.
Cal col-locar paper cel-luldsic entre els fulls mullats perqué absorbisca la humitat.
Aquesta operaci6 s’ha de repetir en diferents ocasions al llarg del procés d’assecat.

*S’han de retallar amb cisalla els cantells cremats, i s’ha d’evitar, en
la mesura que siga possible, eliminar-ne lletres o qualsevol altra informacio.
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*S’han d’assecar dels documents tot seguint les instruccions del protocol
d’'inundacio.

*S’han de netejar dels documents, quan estiguen secs, per mitja de
I'aspiracio. Posteriorment, es procedira a eliminar la sutja o les cendres més incrustades
amb meétodes abrasius, gomes d’esborrar, pols de goma, etc.

*S’ha d’inhibir el creixement dels fongs durant el procés d’assecat.
Per aix0 es pot preparar una mescla d’alcohol i aigua al 70% i polvoritzar la zona.

*S’han de protegir els documents amb carpetes i caixes noves abans
de tornar-los a instal-lar al diposit.

3.2.4. Preparacié del diposit on han de tornar els documents després del
tractament.

*S’ha de netejar el diposit , fins i tot el mobiliari (prestatgeries o armaris
compactus), abans de tornar a col-locar la documentacio.

*S’ha de rehabilitar i condicionar el local

*S’ha de sanejar el local en cas d’humitats localitzades (filtracions, etc).

*S’han de reparar les instal-lacions danyades i millorar les condicions
ambientals (temperatura i humitat).

*S’ha de fomentar una bona ventilacié del local per evitar I'excés
d’humitat.

*S’ha de desinfectar I'espai amb productes fungicides (aigua i alcohol
al 70%) per evitar el creixement de fongs.

Imagen d’un arxiu cremat
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PROTOCOL D’ACTUACIO EN CAS D’INCENDI

Preparacio dels

documents que han
de ser tractats

S’han de traslladar a S’han de seleccionar S’ha de triar el
un espai que tinga les els documents sistema d’assecat:
condicions per a salvables a priori congelacio o
allotjar-los liofilacio

Tractament dels documents
afectats

S’han d’eliminar caixes i carpetes
cremades

Cremada perd no banyada ) - Cremada i banyada

- S’ha de netejar la sutja i la cendra amb -S'ha d'extraure I'excés d'aigua, amb el
pinzell procés de premsat

- S’ha de retallar el cantell cremat amb cisalla - S’ha de retallar el cantell cremat amb cisalla
- §’ha d’aspirar la cendra — 8’han d’assecar els documents

- §’han d’hidratar els documents Y, - §’ha d'inhibir el creixement dels fongs

JL

Preparacio del
diposit perqué

tornen els
documents
1 1
Neteja del diposit Rehabilitacio del local S’ha de desinfectar
= ghha dZe sanejar d]’humit&t I’espai amb fungicides
- S’han de reparar les : : 0,
i (aigua i alcohol al 70%)
- S’ha de fomentar una bona
ventilacio
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3.3- PROTOCOL D’ACTUACIO EN CAS D’INFECCIO MICROBIOLOGIC
3.3.1. Preparacié dels documents que hi han de ser tractats

*S’ha d’aillar I'espai on s’ha detectat la infeccid. Si és necessari, tanqueu
els conductes de climatitzacio per evitar la propagacio a altres diposits.

*S’han de fer analisis biologiques per determinar el tipus d’infecci6 i
aixi proporcionar el tractament més convenient; I'ha de realitzar personal técnic
especialista.

*S’ha de traure la documentacié afectada i traslladar-la a un espai
preparat per a alllotjar-la durant el tractament, sempre que afecte part del fons. Si
la infeccid afecta tot el diposit, no cal separar; ja que se n’haura de fer un tractament
global.

*S’ha d’establir un orde de prioritats en I'actuacioé sobre les unitats
d’instal-laci6 i documentals tot seguint els criteris arxivistics.

*S’ha d’organitzar un equip de treball i dotar-lo de I'equip de proteccid
individual necessari (bates, mascara i guants).

3.3.2. Tractament de la documentacié afectada per microorganismes de llarga
duracié.

*S’ha de traslladar la documentacié infectada a un espai ampli i ventilat.
En aquest diposit la temperatura haura d’estar per sota de 20° C i la humitat al
voltant del 50%.

*S’han d’eliminar les caixes, carpetes o qualsevol tipus de contenidor
que estiga infectat. Sempre respectant I'orde de la documentacioé (signatura).

*|a neteja s’ha de fer en quatre fases:

*Aspiracio superficial dels documents: s’ha de fer una neteja de la
documentacié infectada amb aspiradors adequats. Es convenient
que disposen d’un accessori amb raspall recanviable per poder
incidir directament sobre la documentacio.

*Aspiracio interior dels documents infectats full a full.

*S’han de repassar amb la paleta o el pinzell les parts més brutes
o de dificil accés amb I'aspirador; tenint en compte amb les parts
més debils que es faran suaument.

*S’ha d’aplicar una dissolucié d’alcohol i aigua al 70%. Normalment
es realitza amb paper cel-luldsic, i es deixa que s’asseque uns
minuts, i tot procurant que no s’humitege molt. Abans de realitzar
aquest procediment, convé comprovar I'estabilitat de les tintes.

*S’han de retallar les parts infectades amb cisalla o tisores evitant
eliminar lletres o qualsevol altra informacié.

*S’ha d’inhibir el creixement de fongs en I'ambient per mitja de la
polvoritzacié de I’espai de treball amb una mescla d’alcohol i aigua al 70%.

12
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*S’ha de desinfectar quimicament la documentacio i el dipdsit quan
I'analisi bioldgica ho determine. Per fer-ho, es pot contactar amb una empresa de
desinfeccié especialitzada en arxius.

*S’han de protegir els documents amb carpetes i caixes noves abans
de tornar-los a instal-lar al diposit .

3.3.3. Tractament de la documentacié afectada per microorganismes per un
brot puntual.

*S’ha de traslladar la documentacié infectada a un espai ampli i ventilat.
En aquest diposit la temperatura haura d’estar per sota de 20° C i la humitat al
voltant del 50%.

*S’han d’eliminar les caixes, carpetes o qualsevol tipus de contenidor

que estiga infectat. Sempre respectant I'orde de la documentacioé (signatura).
*|_a neteja s’ha de fer en quatre fases:
*Aspiracio superficial dels documents: s’ha de fer una neteja de la docu-
mentacié infectada amb aspiradors adequats. Es convenient que
disposen d’un accessori amb raspall recanviable per a poder incidir
directament sobre la documentacié.
*Aspiracio interior dels documents infectats full a full.
*S’han de repassar amb la paleta o el pinzell les parts més brutes o
de dificil accés amb l'aspirador; tenint en compte amb les parts més
deébils que es faran suaument.
*S’ha d’aplicar una dissolucié d’alcohol i aigua al 70%. Normalment
es realitza amb paper cel-luldsic, i es deixa que s’asseque uns minuts
i tot procurant que no s’humitege molt. Abans de realitzar aquest
procediment, convé comprovar 'estabilitat de les tintes.
*S’ha d’inhibir el creixement de fongs en I'ambient per mitja de la
polvoritzacié de I'espai de treball amb una mescla d’alcohol i aigua al 70%.

*S’ha de desinfectar quimicament la documentacio i el diposit quan
I'analisi biologica ho determine. Per fer-ho, es pot contactar amb una empresa de
desinfeccié especialitzada en arxius.

*S’han de protegir els documents amb carpetes i caixes noves abans

de tornar-los a instal-lar al diposit .

3.3.4. Preparacio del diposit on han de tornar els documents després del
tractament

*S’ha de netejar el diposit , fins i tot el mobiliari (prestatgeries o armaris
compactus), abans de tornar a col-locar la documentacio.

*S’ha de condicionar el local.

*S’ha de fomentar una bona ventilacié del local per evitar I'excés
d’humitat.

*S’ha de desinfectar I'espai amb productes quimics adequats a la
infeccio tractada. Aquesta tasca I'ha de fer una empresa especialitzada en desinfeccié
d’arxius.
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Imagens d’un llibre que pertany a I’Archivo Municipal de Guadalest afectat per micoorganismes
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PROTOCOL D’ACTUACIO EN CAS D’INFECCIO MICROBIOLOGICA

Preparacio dels

documents que han
de ser tractats

1 1
S’ha d’aillar Iespai i S’ha de determinar el S’han de traslladar
s’ha d’evitar la tipus d’infeccio i s’ha els documents
propagacio de tractar infectats a un espai

net, fresc i ventilat

Tractament dels documents
afectats
per microorganismes

| 1
DE LLARGA DURACIO PER UN BROT PUNTUAL
o Neteja: aspiracié i solucid o Neteja: aspiracidé i solucid
d’alcohol i aigua al 70% d’alcohol i aigua al 70%
©  Retall de parts infectades o Canvi de carpetes i caixes
o Desinfeccio quimica de o Desinfeccio quimica de
documents i diposit documents i diposit

Preparacio del

diposit perqué
tornen els
documents
1 1
Neteja del diposit Condicionament del S’ha de desinfectar
local I’espai amb productes
S'ha de fomentar una bona quimics

ventilacio perqué puga evitar
1'excés d humetat
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Tan bon punt finalitzen totes les actuacions és necessari realitzar un informe
detallat de cadascuna d’elles i el procediment utilitzat. Aquest informe s’haura
d’acompanyar de fotografies que mostren el procés; relacié de documents afectats;
analisis microbiologiques realitzades; informes del personal técnic, etc.

També és convenient elaborar-ne unes minines recomanacions de conservacio
i control de la documentacio tractada.
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