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Introduccion

Por lo general, algunas personas piensan que los desastres o emergencias sélo
pueden ocurrirle a otras instituciones y nunca piensan de que puede sucederle a la suya.
Ninguna institucidn no esta inmune ante un desastre o emergencia ya que solo el romperse
una tuberia, un corto circuito y a otras emergencias podrian causar grandes dafios a los
materiales u objetos que se custodian y/o tener que cerrar parcialmente o completamente
el edificio. Los desastres o situaciones de emergencia pueden resultar del acto de la
naturaleza o humano: terremotos, erupciones volcdnicas, tormentas de nieve, tifones,
inundaciones, explosiones, fuegos, etc., y esto requiere de acciéon inmediata.

Los museos u otras instituciones ademas de conservar o preservar y custodiar sus
colecciones, objetos o materiales valiosos tienen el deber o responsabilidad de protegerlos
o recuperarlos en caso de una situacién de emergencia o desastre. El propoésito de este
salvamento es para que los usuarios del presente y las generaciones del futuro puedan
continuar disfrutando y consultando los mismos. Uno de los desastres naturales mas
comunes son las inundaciones causadas por condiciones climaticas: Illuvia fuerte,
huracanes, tifones, ciclones y averias en edificios. Después que las aguas cesan, hay que
comenzar a poner las cosas en orden en la medida que sea posible. Durante esta fase,
algunas estructuras de edificios, propiedades, materiales, objetos, etc., se deterioran, sufren
dafios irreparables o se contaminan y, en ocasiones, no tienen restauracion alguna. Por
ejemplo, en los Estados Unidos ocurrieron las inundaciones en los tineles de Chicago en
1986, el huracan Andrew causé dafnos en varios estados en agosto de 1992; las

inundaciones en Mississippi y Misouri en junio y julio de 1993.
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Uno de los desastres naturales mas peligrosos son el fuego y los tornados que en su
mayoria los objetos o materiales se pierden por completo y no existe reemplazo alguno. A
modo de ejemplo, el 10 de abril de 1979, en Texas, ocurrié un tornado que destruyo casi
todo el museo Wichita Falls Museum Art Center y muy pocas cosas sobrevivieron. Por otro
lado, en Rio de Janeiro, Brasil, el 8 de junio de 1978 se originé un fuego que destruyé el
Museum of Modern Art. Este museo no tenfa un sistema de detector de humo y las
personas se percataron muy tarde del fuego que habia consumido al edificio y destruido
una coleccion completa de 950 pinturas valoradas en $15 millones. El seguro del museo
solo les provey6 $400,000. Por otro lado, en 1986 en la Biblioteca Central de Los Angeles
hubo dos fuegos que tuvo como resultado la pérdida de 400,000 volimenes y unos
1,250,000 sufrieron dafios por humo y agua. En 1988 la Biblioteca de la Academia de las
Ciencias en Petersburg (Rusia) perdi6 300,00 libros y 3.6 millones de los volumenes
estaban deteriorados a causa de un fuego. Otro desastre de este tipo fue en el Bankers
Trust en enero de 1993, sin embargo la recuperacion en este desastre fue exitosa y rapida,
ya que el personal tenia un plan de emergencia y pudo relocalizar sus dependencias en el
salon de conferencias y en sus hogares para proveer informaciéon temporera y no tener que
suspender los servicios por completo. Regresaron a sus trabajos despues de tres semanas
de ocurrido el desastre.

Otro de los fenbmenos naturales comunes es el terremoto donde puede causar
serios dafios a la estructuctura del edificio, provocar incendios, inundaciones y dafios o
pérdida de los materiales. Por ejemplo, en 1985 hubo un terremoto en México que origino
serios dafios al Archivo Nacional de México. Por otro lado, hubo en 1989 un terremoto en

California que caus6 dafios en los archivos de la ciudad de San Francisco, y en 1995, en
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Jap6n hubo un terremoto que caus6é danos en los edificios de la region de Hanshin.
Ademas, existen otros fendémenos de alto riesgo que pueden provocar desastres en una
institucion, tales como: conflictos de guerra, accidentes nucleares, la institucion puede
estar cerca de areas industriales, militares o estratégicas, aeropuertos y carreteras donde
pasan frecuentemente camiones con téxicos o combustible que pueden provocar dafios o
pérdida del edificio. Esto quiere decir que estamos siempre expuestos a riesgos y a
emergencias o desastres.

En ocasiones, dependiendo de la gravedad del desastre, muchos objetos o materiales
tienen la posibilidad de restaurarse a través de la limpieza o de algtin otro procedimiento
en especifico. Por ejemplo, el 17 de agosto de 1969, en Mississippi, paso el huracan Camille
y destruy6 15 de 18 edificios del Jefferson Davis Shrine. Rapidamente, el personal del
museo traslad6 las colecciones que sobrevivieron y se movieron al segundo piso del
edificio. Comenzaron la limpieza de objetos junto al personal del Smithsonian Institution.
Esta limpieza tom6 una semana; algunos de estos objetos fueron rescatados en la laguna
cerca al edificio de Jefferson Davis Shrine. Otro ejemplo es en el Museum of Glass, en Nueva
York donde paso6 el huracan Agnes el 23 de junio de 1972. El rio Chemung subid 23 pies y
arrojd 5 pies de fango en el museo; y, aproximadamente, una cuarta parte de los objetos se
rompieron y la mitad de los libros se mojaron, incluyendo los libros raros. La restauracion
de los objetos o materiales tomé cuatro afios con la ayuda de los estipendios del National
Endowments for the Arts y el Institute of Museum Services que cubrieron parte de los
costos de la restauracion.

Estos han sido sélo algunos casos o ejemplos de desastres naturales. Existen otras

cientos de historias que han afectado a los museos o instituciones alrededor del mundo. En
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el caso de Puerto Rico, en 1989 pas6 el huracan Hugo y caus6 enormes dafios en la Isla y
dejo sin techo a cientos de familias. Ademas, una de las instituciones que sufrié cuantiosos
dafios en su estructura y recursos fue la Biblioteca Carnegie. Recientemente, en 1998,
azotd el huracan Georges en la Isla y caus6 dafnos a nivel estructurales, personales y
agricolas. Algunas instituciones como la Biblioteca de la Universidad de Mayagiiez y de la
Universidad de Puerto Rico sufrieron dafios en sus estructuras y en sus materiales o
recursos.

Finalmente, es necesario que cualquier institucién pueda prepararse para enfrentar
tanto los desastres naturales y aquellos provocados por el hombre, ya que una simple
emergencia puede convertirse en un gran desastre si la instituciéon no estd preparada
adecuadamente y si no tiene un plan de accién. Todo depende del control y la planificacion
que se tenga en mente y escrita para asi afrontar a una emergencia o desastre de manera

efectiva.

Declaracion de manejo de emergencia en la institucion

1. Determinar quién activara el plan.

2. Nombrar a las personas que estaran en el comité y estara compuesto del
Director, el Coordinador de emeregencias y los monitores.

3. Nombrar a una o varias personas para atender los asuntos relacionados a
las comunicaciones (relaciones publicas), a la comunidad (bomberos,
policia, defensa civil, etc.), a la gerencia y personal (encargados de las
areas o del personal), a los servicios de apoyo ( mantenimiento, finanzas,
compras, contratos y otros), brigada de rescate (seguridad, salud, asuntos
ambientales y otros).
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Pasos basicos a recordarse durante una situacion de emergencia

» proteger la vida humana
» responder el equipo o personal a la escena
» minimizar los dafios

» salvar las colecciones o materiales

Hay que tomar en cuenta cuatro puntos principales durante una emergencia y estos son:

1. Anticipar, si es posible, y evitar las emergencias al crear un plan de accién
con un comité del personal voluntario para establecer prioridades y
aportacion de ideas.

2. Tener control en o después de la emergencia y, si se pierde el mismo, debe
restablecerse lo mas pronto posible.

3. Estabilizar los niveles de la temperatura del lugar a 68° F y tener una
humedad de 48-50% en el edificio. Si no se puede controlar la
temperatura del lugar, deben abrirse las ventanas y ponerse abanicos para
circular el aire, pero asegurarse de que los abanicos no estén directo a un
objeto o material, ya que le causaran deterioro al mismo.

4. Tener equipo o herramientas en la institucién, tales como: linternas,
bolsas de basura, baterias, papel secante, cubos, mapos, escobas, pafios,

etc, y localizar las facilidades de transportacion y congelaciéon para
proveer tratamiento a los materiales deteriorados.

Para evitar un caos durante una emergencia o desastre, es recomendable tener una
guia de emergencia y proveer copia al personal para saber qué hacer y cdmo lidiar ante esa
emergencia, establecer prioridades y tener apoyo de la alta gerencia para llevar a cabo la
planificacion. El personal debe mantener su perspectiva y responder decisivamente para
minimizar los dafios y estar dispuesto a trasladar o situar los objetos o materiales que
sobrevivieron para restaurarlos o rehabilitar sus caracteristicas. Ademas, es importante

proteger a la institucién de los elementos internos o externos que pongan en peligro la



16

seguridad del almacenamiento y consulta de los materiales valiosos. Por ejemplo, hay que
cotejar los riesgos e instalaciones asociados al deterioro del edificio a través de los afios y
tener seguros o polizas en caso de desastres para agilizar el proceso de restauracion.

Por otro lado, la ventaja que tienen las instituciones recientes, o que se contruiran
en el futuro, es que pueden planificar o prevenir los riesgos, desastres o errores mediante
coordinacién y planificacion adecuadas. Esto no quiere decir que las instituciones que
llevan varios afios ofreciendo sus servicios no puedan planificar o prevenir algunos riesgos,
ya que es mejor llevar a cabo medidas de prevencién que curativas, cuando ya el dafio esta
ocasionado. Finalmente, lo importante ante una emergencia es reconocer la misma y tomar
accion de manera cuidadosa para restaurar las colecciones o materiales que sufrieron
algin dafio, ya que las decisiones que se tomen hoy afectaran o beneficiaran a dichos
materiales. Ademas, uno de los aspectos positivos que se adquiere de un plan de
emergencia es poner en practica la idea de la responsabilidad moral que tiene la institucion
para proteger al personal, los visitantes y los recursos o equipo. Mediante la planificacion

se acelera el proceso recuperativo en la institucién.

Prevencion: medidas que se llevan a cabo para prevenir un evento y proteger
un area, personas, materiales, objetos y estructura de un edificio.

A. Prevencion

1. Leer o conocer acerca del plan de emergencia todo el personal de la
institucion y tener claros los procedimientos o pasos en una emergencia.

2. Reproducir el plan de emergencia y guardarlo fuera del edificio.

3. Designar a un Coordinador de Emergencias, Monitores y Equipo de
Rescate de la institucion.
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4. Cotejar frecuentemente las instalaciones del edificio, sistema de drenaje,
acondicionador de aire, calidad de construccion, sistema de detector de
humo, equipo de emergencia, extintores de fuego, alarmas y otros.

5. El edificio debe ser resistente a las condiciones del tiempo y a fenémenos
naturales, tales como: terremotos, inundaciones y otros.

6. Identificar los riesgos de inundaciones en el area.

7. ldentificar los riesgos de incendio: corto circuito, compuestos flamables,
restricciones para fumar y otros.

8. Proveer entradas y salidas accesibles.

9. Tener sistemas de seguridad: detector de humo o agua, alarmas,
roceadores, extintores, luces de emergencia, cdmaras de seguridad y
otros.

10. Cerrar puertas y ventanas del edificio luego de finalizar las labores.

11. Revisar o tener un detector de objetos para verificar los articulos o bultos
de los usuarios o visitantes.

12. No colocar los materiales o colecciones en el piso y al lado de las ventanas
ni cerca de las instalaciones eléctricas.

13. Colocar barreras externas para prevenir que vehiculos impacten
directamente el edificio.

14. Coordinar con las autoridades necesarias para prevenir y mitigar dafos
provenientes de inundaciones e incendios fuera de horas laborables.

15. No fumar dentro del edificio.
16. Coordinar para proteger los materiales valiosos con otras entidades
(archivos, policia, fuerzas militares, etc.), en caso de ser un area afectada

por conflictos de guerra o fendmenos naturales.

17. Verificar las instalaciones del agua fuera del depdsito o area de los
materiales o colecciones.

18. Tener accesibles las llaves del sistema de drenaje y caja de circuitos
eléctricos para cerrarlos o apagarlos en caso de una emergencia.



19

20

21

22

23

24

25

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

18

. Usar extintores que contengan gas para evitar rocear agua en los
materiales o colecciones; tener un extintor cada 200 metros cuadrados y
dos en cada piso.

. Usar roceadores de stainless steel o galvanizados para evitar la corrosion
y contaminar con agua sucia el area.

. No usar roceadores plasticos, ya que se derriten en un fuego.

. Proveer una cantidad suficiente de roceadores en el drea que puedan
controlar rapidamente el fuego.

. Proteger el sistema de seguridad para que funcione en caso de un
accidente o sabotaje.

. Conservar fuera del edificio copias de documentos o disquetes valiosos.
. Hablar sobre la politica de prevencién de la institucion para que utilice el
equipo y medidas apropiadas cuando se contrate o solicite personal para

instalar o reparar las instalaciones del edificio.

Establecer medidas de seguridad en el depésito de materiales o
colecciones, ya que sdlo debe entrar el personal autorizado.

Proveer un sistema de barreras o proteccion a los materiales o
colecciones.

Microfilmar o digitalizar las colecciones o materiales valiosos.
Conservar copias de los inventarios y catalogos fuera del edificio.
No consumir alimentos en el area de los depositos.

Seleccionar un lugar para consumir alimentos y mantenerlo limpio.

Mantener las puertas y ventanas cerradas para prevenir que las plagas
entren al edificio.

Establecer procedimientos y rutas de emergencia accesibles.
Establecer un plan de desalojo.

Asignar una persona o departamento responsable para desarrollar un
calendario de adiestramiento o ejercicios para el personal.

Crear un comité de planificacion.
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Es importante establecer un comité de planificacion que esté a cargo de desarrollar
el plan de emergencia, ya que se obtiene una perspectiva mas amplia de los resultados e
incentiva la participacién del personal en la institucién. La cantidad de personas que
pertenezcan al equipo o comité de planificacion dependera de las operaciones,
requerimientos y recursos de la institucion. En muchos casos, una o dos personas estaran
haciendo la mayor parte del trabajo pero es necesario involucrar al personal para manejar
la emergencia efectivamente. Es aconsejable que los miembros participantes del comité
estén designados por escrito por la alta gerencia para que ésta demuestre el compromiso
de la institucién sobre el manejo de la emergencia, permita el flujo de ideas y se promueva
una atmdsfera de cooperacion al autorizar a un comité de planificacion. Por ejemplo, el

director de la institucidn debe escribir en una hoja lo siguiente:
a. Proposito del plan.

b. Indicar que todas las personas de la institucién estaran involucradas en
caso de una emergencia.

c. Definir la autoridad y estructura del comité de planificacidn.
37. Analizar las capacidades, los riesgos y emergencias en la institucion:

a. Revisar los planes internos y politica de los planes de desalojo,
materiales peligrosos o contaminados, plagas, hongos y proteccion
contra incendios, procedimientos de seguridad fisica y de finanzas o
compras, polizas o seguros y manuales para el personal.

38. Obtener informacién sobre las emergencias potenciales en el area y sobre
los planes o recursos disponibles para responder ante una emergencia,
tales como: la Defensa Civil, Cuerpo de Bomberos, Servicios Médicos,
Cruz Roja Americana, Servicio Nacional de Meteorologia, compaiiias o
empresas de venta o alquiler de equipo, profesionales del campo de la
conservacion, archivistica o personas con conocimientos sobre el manejo
ante una emergencia o desastre.

39. Identificar los reglamentos nacionales, estatales y locales, tales como:
Higiene y Seguridad Ocupacional, Reglamentos Ambientales, Normas y
Codigos contra incendios, Codigos de Seguridad Sismica, Reglamentos de
Transportacién, Reglamentos de Zonificacion y politica de la institucion.
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Identificar las diferentes habilidades y capacidades del personal de la
institucion que puedan ser necesarias en una emergencia (médicas,
técnicas, manejo de varios idiomas, conocimientos sobre construccion y
otros).

Evaluar el impacto de una emergencia en los servicios, instalaciones,
equipo y redes de servicios de la institucion.

Identificar los recursos disponibles en la institucion:

a. Personal: grupo de respuesta ante una emergencia.

b. Equipo: comunicaciéon, combate y proteccién contra un incendio,
energia eléctrica, descontaminacién, suministros de primeros auxilios,

sistema de alarma o de seguridad y otros.

c. Facilidades: centro de operaciones de emergencia, area de primeros
auxilios, servicios sanitarios, sala de prensa y medios de comunicacidn.

d. Adiestramiento: manejo de emergencia, seminarios, ejercicios de
simulacro y otros.

e. Compaiiias, entidades, organizaciones e instituciones externas de
respaldo.

Revisar los seguros o pdlizas de la institucion.

Evaluar y preparar una lista de la vulnerabilidad de la institucion y el
impacto potencial de cada emergencia.

a. Emergencias que pueden suceder dentro de la institucion.
b. Emergencias que pueden suceder fuera de la institucidn.

c. Evaluar el impacto humano, financiero y de la propiedad durante la
emergencia.

d. Factores a considerarse:

Historicos: tipo de emergencia ocurrida.

Geografico: ubicacién de la institucion.

Tecnologico: resultados en la falla de un sistema.

Error humano: errores cometidos por el personal de la institucidn.
Fisico: dafios en la construccion de la institucion.
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45. Compartir el plan de emergencia con otras organizaciones externas para
obtener intercambio de ideas e informacion.

46. Ofrecer informacion sobre la preparacion de una emergencia a través de
boletines, manuales, afiches y otros.

47. Reunirse periddicamente el comité de planificacién para revisar los
procedimientos, adiestramientos técnicos para el uso de equipo de
respuesta en una emergencia, simulacros de desalojo, sesiones de
orientacion o educacion y ejercicios funcionales.

B. Capacidades y riesgos de la institucion

1. Sefalar los conocimientos o habilidades del personal.

2. Senalar si poseen un botiquin de primeros auxilios o un plan de
emergencia general.

C. Vulnerabilidad de la institucién
1. Describir déonde esta ubicado el edificio.

2. Senalar los posibles riesgos o eventualidades que podrian ocurrir en o
cerca del area.

3. Determinar con qué ayuda cuenta la institucién en caso de un accidente.

4. Senalar como se restableceran los servicios.

5. Describir cuales son los problemas fisicos en el edificio (filtraciones,
desperfectos y otros).

6. Sefalar cudles son los dafos fisicos que recibiria el edificio en caso de
ocurrir una emergencia.
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Plan de emergencia

Preparacion: plan de contingencia para reaccionar ante una situacion de
emergencia y tomar accion para remover o proteger el material no
deteriorado, salvar el material deteriorado y estabilizar las condiciones para
reiniciar los servicios que ofrece la institucién.

Pasos para la creacion del plan de emergencia

1. Establecer un plan de trabajo de acuerdo a los recursos y facilidades de la
institucion.

2. Desarrollar un presupuesto inicial para asuntos de reproduccion,
seminarios y otros gastos.

3. Redactar un primer borrador, revisar un segundo borrador, hacer un

ejercicio de mesa, un borrador final, imprimir y distribuir el plan de
emergencia.

[. Fecha de preparacion:

[1. Objetivos del plan:
1. Manejar una emergergencia de manera efectiva en una institucidn.
2. Definir la emergencia para evitar la confusidn y reaccionar efectivamente.

3. Tener claros los procedimientos o pasos en una emergencia.

[1I. Descripcidn fisica y de los materiales o equipo en la institucién:
1. Describir la planta fisica y facilidades.

2. Describir los recursos, equipos, sistemas, etc.
[V. Organizacion:
A. Localizacion de la institucion:

1. Seiialar la direccion fisica.
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B. Diagrama de la organizacidn en la institucidn:

1. Hacer lista de quiénes trabajan en la institucion (Director, Secretaria, etc.),
dibujar un mapa de las oficinas que contenga la siguiente informacidn:
sefialar la ubicacién de los interruptores principales de acondicionador de
aire, eléctrico, llaves, articulos de limpieza, botiquin de primeros auxilios,
equipo en caso de emergencia, documentos de gran valor, plan de
emergencia, areas restringidas, detectores de humo o agua, extintores,
roceadores, etc.

C. Delegacion de autoridad para ejecutar el plan:

1. Nombre del director de la institucion.

2. Nombre del coordinador de emergencias.
D. Centro de operaciones:

1. Sefialar un lugar accesible para llevar a cabo las operaciones de
emergencia.

2. Determinar cudl puerta o acceso se usara para entrar al edificio.

3. Sefialar como estara identificado el equipo de trabajo para entrar al
edificio.

4. Decidir donde y a quién se reportaran el equipo de rescate.
E. Componentes del plan operacional: deberes y responsabilidades:

1. Nombrar y describir los deberes o responsabilidades que tomaran
decisiones administrativas, relaciones publicas, control de teléfonos y
llaves, personal suplementario y otros.

2. Dependera del tamafio y recursos de la institucion, por ejemplo, algunas
instituciones tienen su grupo de bomberos, sistema de seguridad,
técnicas de emergencias médicas mientras que otras dependen de la
ayuda de recursos externos.

3. Tener un equipo con sistema de comunicacion (radio, teléfono, fax, etc) y
materiales de apoyo o referencia.

4. Nombrar a alguien como contacto con los medios de informacion para
informar acerca de las condiciones existentes y para la necesidad
eventual de ayuda con voluntarios.



24

F. Conservacién de documentos y equipo: prioridad de materiales a salvarse:

Cuando se tome la decisidon de recuperar los recursos afectados hay que pensar en
las siguientes preguntas:

>

;cudles es la importancia del tema documentado de esta coleccidn
o publicaciéon? ;sera su mayor importancia de caracter local,
estatal, nacional o internacional?

;coémo se relaciona esta coleccion o publicaciéon con otros fondos
que documentan el mismo tema?

;como se relaciona con materiales sobre el mismo tema
localizados en otros fondos?

(sera la informacion que contiene Unica o se duplico la
informacion contenida en otros registros, publicaciones o fuentes
guardadas en otros fondos?

(estd comprometido a seguir documentando este tema?

;es mejor invertir en la preservaciéon del recurso o adquirirlo de
nuevo?

;qué impacto tendria la destruccién de este recurso en la documentacion
y en la comprension del tema?

1. Sefalar las colecciones o recursos unicos en su género, irremplazables o
valiosos.

2. Proveer informacion institucional esencial: finanzas, seguros, registros de
empleados, lista de acceso, lista de piezas por estantes, inventarios, guias,
copias electronicas de base de datos, etc.

3. Senalar los materiales que con mayor probabilidad pueden ser
exitosamente salvados o presentan mayor tendencia a continuar
dafiandose si no son tratados.

4. Hacer lista del equipo de comunicacion y del personal de la institucion.

5. Hacer lista de los materiales u objetos en las oficinas del personal.

G. Relocalizacion en caso de emergencia:

1. Pensar en un lugar apropiado en caso de movilizar las colecciones o
recursos.
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V. Procedimiento dirigido a implantarse en desastres menores y mayores: inundacidn,
terremoto, fuego:

A. Coordinacioén inicial

1. Mantener control.

2. El personal de la institucion debe reconocer e informar una emergencia,
alertar a otros empleados en el area, tomar medidas de seguridad y
desalojar el area de forma segura.

3. Si la emergencia involucra las colecciones o recursos que custodia la
institucion, debe notificarse a las personas que posean conocimientos
sobre conservacion para tomar medidas inmediatas.

4. Tener materiales o recursos disponibles: equipo de comunicacion, copia
del plan de emergencia, mapas, planos, lista de los teléfonos del personal y
descripcion de sus deberes, informacion de datos técnicos, informacion
sobre el sistema de seguridad, iluminacién o energia de respaldo,
suministros de emergencia y otros.

5. El Coordinador de Emergencias debe tener los siguientes recursos:

a. Equipo de comunicacién.

b. Copia del plan de manejo de emergencia.

c. Planos o mapas de la institucion.

d. Lista del personal y descripcion de los deberes.

e. Informacidn del sistema de seguridad de la institucidn.
f. Energia de respaldo, comunicaciones e iluminacion.

g. Suministros de emergencia.

h. Directorio telefonico.

6. Las responsabilidades del Coordinador seran:

a. Determinar los efectos a corto y largo plazo de una emergencia.

b. Supervisar las actividades relacionadas con la emergencia.

c. Ordenar el desalojo o cierre de la institucion.
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d. Estabilizar la temperatura y la humedad del edificio.
e. Apagar la electricidad.

f. Ventilar el aire del edificio con abanicos y abrir puertas o ventanas
siempre y cuando sea seguro.

g. Consultar el plan de emergencia y llamar al personal designado.

h. Informar acerca de la emergencia al director del edificio y autoridades
pertinentes.

i. Localizar a una persona que pueda declarar si el edificio es seguro para
entrar.

j- Redactar un informe final sobre la situacién, medidas y decisiones
tomadas, personas u organizaciones involucradas, procedimientos
llevados a cabo, registro de la hora de cada evento y otros detalles.

B. Seguridad del personal

1. Designar cudl puerta servird de entrada y salida para tener control de la
situacion.

2. Colocar una cinta color roja, anaranjada, amarilla o timbrada (peligro) en
el area afectada.

3. Antes de entrar al area afectada, debe estar vestido apropiadamente:
zapatos cerrados, guantes, mascarillas, etc, y no entrar sin vacuna
antitetanica activa, ya que el edificio puede estar contaminado.

4. Para entrar al edificio el personal debe presentar una tarjeta de
identificacion o identificarse a la persona encargada de la seguridad del
edificio (guardia de seguridad, policia, etc.).

5. Entrar al lugar afectado sdlo si es seguro y no tocar nada.

6. Al caminar mirar hacia el piso.

7. Identificar los peligros, solicitar un experto y colocar cintas de color segiin
el peligro que represente, por ejemplo:

a. verde-no representa peligro pero necesita repararse.

b. amarillo-condicién peligrosa; no se permite la entrada del publico; se
permite la entrada de las personas que laboran en el area.
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c. rojo-extremadamente peligroso, ejemplo: puede colapsar, no esta
estable, solo se permite la entrada de expertos y no del personal.

d. rosa-potencialmente peligroso; no se permite la entrada del personal
excepto ingenieros o autoridades pertinentes para inspeccionar.

8. Si hay olor a gas o se escuchan escapes de gas o silbidos, se debe abrir una
ventana y abandonar de inmediato el edificio.

9. No acercarse a lineas eléctricas.

10. Las personas que deben entrar al area del desastre son el director, un
conservador, especialista o experto en desastre y el encargado o jefe del
departamento afectado para informar a los servicios publicos locales

sobre los problemas.

11. Evitar la acumulacién de personas en el lugar afectado para salvar el
material que sobrevivié y no deteriorarlo.

12. Cortar las lineas principales de agua, gas, electricidad, etc., si se puede
hacer sin riesgos.

C. Informe sobre la emergencia
1. Preparar un video o tomar fotografias que presenten las condiciones y
dafios claramente antes de comenzar la limpieza o reparacién del edificio
para acelerarel proceso de reclamacion de seguros.

2. Tomar notas o realizar grabaciones para acompafiar las fotografias.

3. Preparar un inventario de los materiales u objetos que sobrevivieron,los
que se perdieron y los que desaparecieron.

4. Preparar preguntas guias para un inventario:
» ;cuantos dcumentos u objetos se afectaron?
» :hubo danos a causa de agua, escombros o de fuego?

» ¢(los documentos u objetos estdn hiumedos o completamente mojados,
quemados o rotos?

» ;presentan hongos?

» ;el agua esta sucia o limpia?
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» se requiere mover grandes cantidades de documentos o materiales
para darle un tratamiento especial?

(el area afectada fue mayor o menor?

;cudl o cudles de los lugares sufrieron mas dafios?
;se afectara la movilizacidn del personal?

;hubo dafios en la estructura del edificio?

(se desplom¢ algun area del edificio?

v VvV VYV VYV VY V¥V

;acudles materiales se les dara prioridad para salvarse?

. Hacer una evaluacion de los dafios:

a. Notificar al representante de seguros o al administrador de riesgos de
la institucién ya que puede ser que se necesite una evaluacién antes de
actuar.

b. Evaluar preliminarmente los materiales afectados el grado y la
naturaleza del dafio.

c. Estar atentos a los peligros y a la seguridad de los trabajadores o de las
colecciones.

d. Determinar el estado de los sistemas de seguridad.

. Asignar personal para mantener la documentacion escrita de los contactos
con agentes de seguros y otros investigadores, y de las decisiones del
personal sobre recuperacion y salvamento.

. No desechar ningiin material, objeto, etc., hasta asegurarse de que no
pueda repararse o restaurarse y sin previamente documentar su estado.

Reunirse el Director, Conservador o Archivero, el Coordinador de
Emergencias y los encargados o jefes de los departamentos o areas para
redactar un informe general de los dafios, coordinar las actividades a
llevarse a cabo y activar al equipo de rescate de la institucidn.

. Establecer un centro de comando con equipo de oficina (computadora,
fotocopiadora) y medios de comunicacion (radioteléfonos portatiles,
teléfonos celulares, etc.).
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D. Estabilizacion estructural
1. Reunir al equipo de rescate para llevar a cabo los procedimientos a
seguirse en caso de una emergencia, ya que un equipo bien informado y
dedicado trabaja mucho mejor que individuos entusiastas.
E. Objetivos del equipo de rescate:
1. Estabilizar la condicién fisica de los materiales antes de su traslado
mediante la creacién de un ambiente adecuado para prevenir nuevos

danos.

2. Recuperar el nimero maximo de material afectado en la mejor condicion,
de modo que se minimice la restauracion posterior y el costo.

3. Identificar las deficiencias principales y proveer temporeramente
proteccién a la propiedad.

a. Abrir puertas y ventanas de manera segura para ventilar el area.
b. Cubrir las ventanas rotas con plastico.

c. Cerrar puertas y ventanas innecesarias.

d. Establecer barreras temporeras o reforzar estantes.

e. Retirar escombros del piso.

f. Establecer barreras temporeras.

g. Cerrar con llave archivos o gavetas de escritorios.

h. Ventilar las areas excepto si ha crecido hongo para no esparcir las
esporas.

i. Remover el agua estancada del edificio, alfombras y muebles mojados.
j. Controlar el ambiente (18°C - 65°F y 35 - 40% de humedad).

k. Si todo estd empapado, utilizar deshumidificadores comerciales,
excepto en edificios histdricos.

l. Restaurar el sistema de comunicaciones (fax, microondas, teléfonos,
computadoras, etc.).
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m. Proveer al personal las necesidades basicas: comida, inodoros, etc. y
proveerles comunicacion a sus familiares.

n. Comprar suministros necesarios y restablecer la institucion:
generadores eléctricos, ventiladores, trasladar materiales o
relocalizar temporemente la institucion.

4. Consejos generales cuando el edificio es histérico:

a. Establecer contacto con conservadores arquitecténicos, agencias de
preservacion y/o ingenieros de estructuras antes de la limpieza,
especialmente para edificios que figuran en el Registro Nacional de
Lugares Historicos.

b. Retirar el agua estancada del s6tano y de espacios angostos.

c. Establecer contacto con un ingeniero de estructuras antes de
bombardear agua, ya que puede afectar seriamente los cimientos

cuando el agua subterranea esta alta.

d. Retirar o aislar la madera laminada y los revestimientos de pared no
historicos.

e. Sostener el yeso flojo con madera laminada y con puntales de madera
en forma de “T”.

f. Limpiar primero los objetos o materiales histdricos y usar limpiadores
domeésticos no abrasivos.

g. Realizar un inventario de los objetos que se encuentran, elementos
decorativos sueltos, muebles y colecciones.

h. Guardarlos para volver a utilizarlos para modelos de restauracion.

i. No utilizar deshumidificadores comerciales o sistemas que introducen
aire superseco.

F. Relaciones con los medios de comunicacién

1. Desarrollar y mantener relaciones positivas con los medios de
comunicacion.

2. Designar a un vocero oficial para ofrecer informacién completa y precisa.

3. Ofrecer informacién a todos los medios de comunicacién por igual.
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4. No especular acerca del incidente.
5. No encubrir los hechos ni engafar a los medios de comunicacidn.
G. Equipo de emergencia:
1. Hacer lista sobre el equipo de emergencia disponible y el lugar ubicado.

2. Sugerencia de materiales en caso de una emergencia:

maletin de primeros destornillador
auxilios cajas o contenedores
tijeras pega

plasticos zafacones pequefios
cinta adhesiva jabon para las manos
papel secante (toalla, camaray rollo
balleta) radio baterias
mascarilla aspiradora

guantes abanicos

bolsa de basura extensiones

cubo agua destilada

mapo martillo

escoba pesas

recogedor acetona

linterna lapiz y papel

papel encerado regla

esponja casco de seguridad
pano espejuelo de seguridad
silicone pinche de ropa y cordel
marbetes o cordon

lysol

VI. Recuperacion de los materiales o recursos

1. Designar un lugar indicado y crear un area de salvamento seguro con

cerraduras,

ventiladores,

mesas,

materiales de secado y agua limpia.

estantes,

laminas plasticas,

2. Realizar registros visuales, escritos y hablados para cada paso de los
procedimientos a llevarse a cabo.
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En caso de que los objetos o materiales no hayan sufrido algin dafio, si el
entorno es estable y el area segura, no deben moverse; de lo contrario, hay que
trasladarlos a un area segura y ambientalmente controlada. Hay que separar los
objetos o materiales daflados de los no dafiados. Si los objetos estan secos, deben
protegerse con laminas de plastico sueltas, recuperar todos los pedazos de los objetos
rotos y rotularlos y en caso, de que los materiales estén mojados, necesitan atencion
inmediata. El primer paso inminente es congelarlos a O0°F (-18°C)
independientemente del tipo de tratamiento que mas tarde se les proveera. El
mantener los materiales tan frios como sea posible permite el que puedan estar en
una condicién estable y segura, evita el deterioro de los mismos, minimiza los costos
de recuperacion, y restauracion, y ayuda a estabilizar los materiales solubles en agua
como tinta, tintes, manchas y otros. Ademas, es importante que el personal de la
institucion pueda utilizar tiempo para atender otras prioridades, restablecer el lugar y
evaluar el tratamiento a seguirse para restaurar los materiales, objetos o equipo
deteriorado.

Si el proceso de recuperacidon no se puede completar en 48 horas, los materiales se
llevaran a congelar.

La congelacion no es un método de secado, ni se puede esperar que mate las
esporas de hongos que crecen de 48 a 72 horas. Sin embargo, es altamente efectivo
para controlar el crecimiento del hongo provocando un estado de inactividad en las
esporas. Por eso, es importante separar este material durante las operaciones de
traslado y empaque para elegir adecuadamente un método de secado que impida la
actividad de las esporas. La mejor manera de prevenir o detener la apariciéon de un
brote de hongos es aislar los materiales de las condiciones medio ambientales que
favorecen el crecimiento de los mismos: temperatura alta, humedad (70-75%), aire

estancado y obscuridad.
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En el caso de fuego:

El fuego provoca dafio a las colecciones unicas e iremplazables. Por otro lado,
el fuego genera calor y humo que causan dafos parciales o totalmente destruyen los
objetos o materiales. En ocasiones los recursos no pueden repararse. El humo y los
gases toxicos que expide el fuego puede causar confusiéon y panico. El fuego causa
dafios en las estructura del edificio , ya que destruye pisos, paredes, techos, el sistema
de iluminacioén, el control de temperatura y humedad, el servicio eléctrico y otros.
Esto provoca el tener que relocalizar las actividades de la institucion También el
fuego impacta negativamente hacia los servicios y misién de la institucién, ya que
detiene las actividades del usuario o investigador. Ademas, la vida del personal y de
los visitantes pueden estar en peligro. El publico pierde la confianza en la institucion.
El donante de una coleccién asume de que en esa institucién estarda a salvo su
coleccion como también el personal y los visitantes pensaran de que estan en un
edificio seguro. En un fuego se crea la oportunidad para que se roben los recursos por
lo que es importante la seguridad del edificio.

1. Seleccionar cuidadosamente los objetos afectados y proceder a
clasificarlos como irremplazables o deteriorados.

2. Secar los objetos mojados causado por el extintor de incendio o
mangas de agua.

3. Remover los residuos de humo o quemadura con el dry cleaning
sponge.

En caso de terremoto, tornado, vandalismo o explosion:

1. Seleccionar cuidadosamente los objetos afectados y proceder a
clasificarlos como irremplazables o deteriorados.
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2. Guardar los fragmentos de los materiales, objetos o equipo
deteriorado.

3. Reparar o restaurar aquellos materiales, equipo u objetos que
sufrieron algun dafio y consultar a un conservador profesional.
4. Recoger los escombros y limpiar el area afectada.

5. Colocar los materiales, equipo u objetos que no sufrieron dafios en
sus respectivos lugares.

A. Equipo de trabajo

1. primera fase-cadena humana para sacar las grandes cantidades de
materiales en los pasilos, entradas y estanterias.

2. segunda fase-cadena humana para recibir y empacar los materiales
que se llevaran a congelar.

3. tercera fase-cadena humana para llevar los materiales hasta el punto
de carga para su envio al lugar de congelacion.

4. Se dividira el equipo de acuerdo al personal diponible y debera tener
el mismo numero de personas en cada fase para evitar el
embotellamiento y/o acumulacién de materiales.

5. El equipo de trabajo necesita tener acceso a las necesidades basicas
de periodos regulares de descanso, un lugar donde comer, una zona
donde lavarse las manos o asearse y acceso inmediato a atencion
médica.

B. Consejos o maneras apropiadas para el salvamento de los materiales o
recursos

Una vez que se consiga el acceso a las estanterias del depoésito de los
materiales o recursos, se procedera a salvarlos con la siguiente prioridad:

1. Materiales amontonados en los pasillos o en el suelo que seran los
que naturalmente estén mas afectados, ya que no solamente habran
soportado el impacto de la caida, sino que habran estado expuestos al
agua por un periodo de tiempo mas largo.

2. Materiales expuestos al agua u otra cosa.

3. Materiales mojados en estanterias, escritorios, gavetas, etc.
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Las estanterias que se hayan deformado bajo la presion del papel y las
encuadernaciones hinchadas por el agua contendran tanto material mojado uniforme
como no uniforme. Por lo general, habrd menor cantidad de material mojado uniforme
por que esto depende de cuanta capacidad tenga el papel para absorber el agua. En
cambio habra mayor cantidad de material mojado no uniforme ya que muchos papeles
tienden a absorber el agua lentamente. En este caso, se dara prioridad a los siguientes

materiales:

a. Los materiales menos mojados si la mayoria se encuentra en esta
categoria, ya que pueden desarrollar hongos si se dejan en
condiciones de obscuridad y humedad.

b. Los materiales mas mojados ayudaran a bajar los niveles de
humedad del lugar y tomara tiempo en retirar los que se atasquen
en las estanterias; aquellos con las cajas mojadas, que pueden
romperse con facilidad.

4. Materiales secos:

a. lograr un equilibrio entre la reduccion del contenido de humedad

en la zona afectada y el tiempo invertido en el traslado de

materiales.

5. Todo material excepto las fotografias se llevaran a congelar para
evitar cualquier hongo.

C. Consejos o maneras apropiadas para movilizar los materiales
1. Proteger al personal: guantes, mascarillas, gafas de seguridad, etc.
2. Consultar el inventario de materiales de la institucion.

3. Hacer una cadena humana para retirar uno por uno los materiales en
el piso y luego los que estan en la parte superior.

4. Coger el material segun se encuentre.

5. Separar el material con hongo, mojado, raro, contaminado, fragil, etc.
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6. Identificar temporeramente los materiales con un pedazo de cartén o
tarjeta.

7. Nunca escribir en los libros o papeles mojados.

8. Preparar un registro de los materiales que se moveran del lugar
incluyendo el nimero que estd en el lomo de cada libro y la
localizacion en la estanteria.

9. Nunca intentar cerrar carpetas o libros abiertos hinchados por el
agua ya que ocasionara nuevos desgarramientos.

10. Nunca debe mover los materiales del lugar en grandes cantidades ni
formar pilas unos sobre otros, ya que el peso excesivo los deteriora.

11. Las envolturas o cajas saturadas por el agua se reemplazan por
cestas plasticas para llevarlas al lugar de empaque.

12. Los libros y cajas en buen estado no necesitan enviarse a congelar,
sino que se ponen a secar en condiciones medio ambientales
apropiadas que no sea en el drea del desastre.

D. Consejos para empacar los materiales para llevarse al lugar de congelacién
1. Designar un lugar indicado para llevar a cabo el proceso de empaque
de los materiales afectados. El area para empacar los materiales debe
estar preparada para la operacién, vacidandola de todo equipo y

mobiliario innecesario.

2. Empacar los materiales pacarse de un modo especial e indicar el
método de secado que se empleara.

3. Preparar un registro de materiales que se moveran del lugar y anotar
los datos importantes.

4. Reempacar las envolturas, cajas o sobres nuevos.
5. Utilizar papel encerado para envolver los materiales.

6. Colocar los materiales en cajas corrugadas o cestas plasticas en forma
horizontal.

7. Evitar colocar los materiales grandes encima de los pequefios.

8. Utilizar un solo tipo y tamafio de caja (30cm cubicos) sino es posible
no mezclar los tamafios y no colocarlos uno encima de otro.



37

9. No olvidar de identificar el contenido del reempaque.
10. El material en buen estado no necesita proveerle alguna técnica o
tratamiento sino trasladarlo a un lugar seguro y seco para que no se

contamine o deteriore.

11. Los mapas o materiales de gran tamafio se interfolian con material
absorbente o polietileno y se coloca de manera horizontal.

VIIL. Envio de los materiales al lugar de almacenamiento en frio

1. Tomar la decisiéon del lugar a enviarse o colocarse el material o
recurso afectado para almacenarse en frio.

A. Equipo de trabajo

1. Colocar los materiales empacados en los camiones refrigerados o al
lugar que se llevaran a almacenar en frio (-18 - 20°C).

VIIL. Proteccién y limpieza de objetos y materiales
A. Objetos mojados

1. Proteger, estabilizar y cubrir con sabanas o plastico los objetos para
que no puedan deteriorarse mas.

2. Mover los objetos o materiales que estén en el piso o pasillos y tener a
mano envases, bolsas, cajas, etc., para transportar los mismos de un
lado a otro.

3. Mover los objetos contaminados y revisarlos cada 24 horas.

4. Secar con material absorbente: papel toalla, bayeta, pafios, etc.

5. No exponer los objetos al sol o al calor ya que se deterioran.

6. Tener cuidado en utilizar cuidadosamente detergentes vy
desinfectantes.

7. Desechar comida o medicina que estuvo en contacto con el agua o
fuego.

8. Remover inmediatamente el Gypsumwall Board, ya que éste material
es poroso, se deteriora facilmente con la humedad y es propenso al
crecimiento de hongos y bacterias.
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9. No utilizar el deshumidificador comercial para secar el edificio o area
afectada. Este remueve la humedad de las alfombras, cortinas u otros
materiales mojados o humedos; sin embargo, muchos objetos o
materiales al secarse drasticamente se deterioran, como la madera, y
se rompen, como el yeso. Ademas, la humedad relativa en el interior
del edificio podria aumentar y esparcirse una humedad peligrosa
para las personas dentro del edificio. En este caso se recomienda una
ventilacion natural.

B. Objetos cubiertos por barro

1. Algunos materiales como los libros se pueden beneficiar de una
limpieza parcial estando mojados al lavarse cerrados con agua limpia.

2. Nunca deben lavarse los materiales que contengan componentes
solubles en agua: tinta, acuarelas, témperas o tintes.

C. Procedimiento
1. El lugar apropiado para lavar los materiales es al aire libre; una zona
preparada para el uso de grandes cantidades de agua y con un buen

drenaje.

2. Proteger al personal con el uso de tarimas de madera en el suelo,
botas de goma, guantes y delantales.

3. Tener de seis a ocho contenedores grandes para acomodar los
materiales de mayor tamafio; por ejemplo, cubos plasticos para la
basura (20 a 30 galones).

4. Tener varias mangueras y solo una fija para proveer un flujo continuo
de agua a baja presion hasta el borde del cubo de modo que el agua

sucia se vaya derramando por los bordes.

5. Fijar cada manguera para prevenir dafios a los materiales que se
estén lavando.

6. Sumergir el libro o material en el primer cubo y eliminar tanto barro
como sea posible mediante una leve agitacion bajo el agua.

7. Nunca intentar lavar los libros abiertos.

8. Enjuagar en el ultimo cubo los materiales y aplicar agua suavemente
por medio de una manguera de aspersion muy fina.

9. Nunca debe frotarse con trapos o brochas.
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10. No eliminar el barro que contintie pegado sino esperar hasta cuando
se seque.

IX. Alternativas para la restauracion de los materiales afectados:
1. La importancia que tiene el material.
2. Si se puede reemplazar y cual es el costo.
3. Si el costo de reemplazar es menor que el de restaurar.
A. Secado

1. Secado por ventilacién-consiste en una corriente de aire natural
secara con efectividad el material y se utiliza papel secante debajo de
los materiales para agilizar el proceso.

2. Freezer drying-los materiales se colocan en un congelador comercial
o doméstico a una temperatura sub-cero y se envuelven en papel
wax para evitar que se peguen. Por ejemplo, un camioén refrigerado
puede mantener los materiales lo suficientemente frescos como para
retardar el crecimiento de hongos.

3. Vacuum drying (secado al vacio)-consiste en el proceso de
transformar el liquido en vapor a una temperatura de 100°F (37°C).
Este proceso no es recomendable para muchos materiales, ya que les
provoca dafos irreparables tales como: envejecimiento,
ensanchamientos, distorsiones y otros.

4. Freeze-drying (congelacion al vacio o liofilizacidon)-proceso que
consiste en la eliminacion del agua por medio de sublimacion. Los
materiales u objetos se secan en una camara al vacio, a temperaturas
por debajo del congelamiento, para minimizar el aumento de
volumen y la distorsiéon. Es el unico método capaz de secar sin
provocar un mayor corrimiento de los compuestos solubles en agua.
La condicién principal es el estado de congelacion del material antes
y durante todo el proceso de secado.

5. Deshumidificacién-se bombea aire superseco dentro del edificio,
extrayéndose el aire humedo. Este es un método util para secar
alfombras, madera laminada para pared y muebles, excepto en
estructuras histéricas de madera o yeso y en las colecciones.
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No se deben tocar o secar mecanicamente los objetos o materiales fragiles,
importantes o valiosos sino que deben utilizarse métodos apropiados para el secado,
ya que eliminan el agua con efectividad, pero con mecanismos y resultados diferentes.
Cada material puede necesitar un tipo de secado ya que algunos pueden ser delicados
o altamente sensibles al agua. Estos necesitan secarse con mucho cuidado y lo
recomendable es utilizar el método de freeze drying que ha demostrado ser efectivo.

Por otro lado, es esencial comprender como funcionan éstos métodos para
determinar cual es la mejor combinacién posible entre las condiciones en las que se
encuentra el material, las necesidades, la naturaleza misma de los objetos y las
ventajas o caracteristicas de un sistema de secado en particular. Ademas, es util poder
calcular de antemano la cantidad aproximada de agua que contiene el objeto o
material y tener conocimiento de que el papel absorbe el agua de diferentes maneras,

dependiendo de la edad, condicién fisica y la composicion del material. Por ejemplo:

» Los manuscritos y libros escritos antes de 1840 absorben agua hasta
80-200% de su peso original, ya que contienen una gran
concentracion de materiales proteinicos y son hidrofilicos vulnerables
al agua.

» Los libros modernos, a excepcion de los que contienen papel muy
quebradizo, absorberan un 60% de su peso original.

» Los libros con cuadernos afectados por el agua comenzaran a
deteriorarse en las primeras cuatro horas, ya que el papel del bloque
del texto y los cartones de las tapas tienen una mayor capacidad de
henchimiento y, por ende, el bloque de texto se separa parcial o
totalmente de la encuadernacion.

Esto significa que cuando se estime el peso original de una coleccion, se
eliminaran menos Kilogramos de agua si son libros o papeles mas modernos y mas
kilogramos de agua si son libros o papeles antiguos. Por otro lado, es importante
eliminar la humedad del lugar, pero también es esencial controlar el contenido de

agua en el libro para evitar su deterioro. Por ejemplo, es esencial un medidor de
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humedad de agua (Aqua Boy) para medir el contenido dentro de los libros o cajas y/o
puede colocarse un espejo dentro del libro sin tocar el bloque del texto. La
condensacion empafiara el espejo significando que el libro contiene mas de 7% de
agua a diferencia de que por debajo de ese porciento se considera humedo.

En la mayoria de los casos el secado debe complementarse con la restauracion
y la reencuadernacidn y, por tanto, la técnica y éxito del método de secado elegido
afectaran directamente el costo econdémico final de la restauracién que puede ser muy
oneroso. En ocasiones, los altos costos implicados no justifican el rescate, ya que no se
tiene disponible el equipo especial o el costo del alquiler es alto. Por lo general, se

decide reemplazarlos o utilizar el método basico de secado por el de ventilacion.
B. Equipo de trabajo para la restauracion de materiales afectados

1. Designar personas que tengan experiencia en la restauracién o
aquellas que estén dispuestas a seguir instrucciones y sean
cuidadosas.

C. Procedimiento para el método de secado y restauracién de los materiales
afectados

Los objetos o materiales mojados necesitan atencion rapida para que estén en
una condicion estable o segura y para evitar el deterioro de los mismos. Cuando se
coloquen los objetos o materiales en el congelador, hay que retirarles los envoltorios
de plastico, de papel o de los marcos, separarlos con papel encerado para que no se

peguen unos con otros e indentificar por afuera el material que contienen.
Papeles
1. El papel es extremadamente fragil cuando se moja.

2. No tratar de separar las paginas a menos que se sigan las siguientes
instrucciones:

a. Colocar una pagina de poliéster encima de un grupo o resma de
papel mojado.
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b. Frotar suavemente con una espatula de hueso (bone folder) ya
que la fricciéon de la superficie causara que el papel himedo se
adhiera a la hoja de poliéster.

c. Despegar la primera hoja y colocar sobre un pedazo de polyester
web donde el mas efectivo es el pellon.

d. Remover el pedazo de poliéster.

e. Colocar otro pedazo de polyester web sobre la pagina humeda.

f. Repetir el procedimiento completo hasta remover todos los
papeles pegados (los materiales pueden ser congelados en esta

etapa).

g. El papel puede aplanarse cuando esté casi seco, colocar dos hojas
de papel secante y luego, aplicarle presion.

3. Secado por ventilacion
Es el mejor método si son cantidades pequefias y parcialmente himedas.

a. Colocar ventiladores (abanicos) junto acondicionadores de aire,
pero nunca directamente sobre el papel a secar.

b. La temperatura (68°F) y la humedad del lugar (35-40%) deben
estar estables y con una buena circulacidn de aire, ya que si no se
consideran estas indicaciones resultara, con seguridad, un fuerte
crecimiento de hongos, el papel se tostara por causa del calor y su
recuperacion conllevara altos costos.

c. Nunca usar el area del desastre para secar materiales.

d. Instalar un termohidrégrafo para registrar la temperatura y la
humedad relativa.

e. Utilizar medidores de humedad para los materiales afectados.

f. Colocar los papeles individuales o pequefias pilas hasta 1/4” (6
cm) para secar encima de una mesa y mantener el orden original
de los expedientes.

g. Colocar papel secante debajo del papel.

h. Cambiar el papel secante cuando esté humedo.
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i. Colocar los expedientes himedos en un canasto plastico.
j.- Tender los papeles hiimedos en un cordel con pinches de ropa
plasticos hasta que se sequen.
3. Freezer drying
Este proceso se utiliza cuando hay grandes cantidades de papel mojado o
cuando no se puede ofrecer un tratamiento al papel rapidamente, ya sea por falta de
personal, de lugar, espacio por atender otros asuntos.

a. Empacar el papel afectado con papel de congelar y colocarlo en un
cartapacio.

b. Colocar el empaque en el congelador hasta tomar la decisién de
cual método de secado se proporcionara.

c. Retirar los empaques de papel del congelador y llevarlos al lugar
donde se encuentre este equipo.

Libros
1. No abrir los libros mojados ni remover la portada.
Si el libro tiene hongos no se debe utilizar el método de secado por ventilaciéon

sino utilizar el secado por aspiradora (vacuum drying).

2. Freezer drying
Este proceso es recomendable cuando hay grandes cantidades de libros
mojados y no se puede ofrecer un método de secado inmediatamente.
a. Empacar los libros con papel de congelar y colocar de 20 a 30
paginas de interfoliacion; si son 50 paginas, se colocan 25 hojas
de interfoliacidn.

b. Colocar en un canasto plastico.

c. Colocar en el congelador.
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3. Secado por ventilacion

a. Secar los libros por ventilacion es recomendable siempre y cuando
sean pequefnas cantidades de libros y estén parcialmente
mojados.

b. Apoyar el libro con su cubierta y no con las paginas siempre y
cuando la temperatura y la humedad del lugar estén en
condiciones estables.

c. Colocar en cada pagina de los libros afectados el papel encerado.
Extender el papel encerado mas alla de los bordes para evitar que
se peguen entre si.

d. Abrir poco a poco las paginas de los libros cuando comiencen a
secarse.

e. Separar poco a poco la cubierta de papel del libro.
f. Colocar papel absorbente entre el medio de la cubierta del libro.

g. Cambiar el papel secante cuando estd mojado o cada 2 6 3 horas y
colocarle de nuevo en diferentes lugares del libro.

h. Cambiar la posicién de la cubierta del libro para asegurar un
secado homogéneo.

i. Colocar pesas para aplanar los libros cuando estén completamente
Secos.

j- No colocar los libros en estibas ya que provoca dafios.
4. Vacuum drying
Este proceso consiste en utilizar una aspiradora especial para secar los libros.
En ocasiones, los libros se pueden deteriorar con el calor que genera este tipo de
aspiradora. Este equipo puede alquilarse o comprarse.

a. Retirar los empaques de libros del congelador y llevarlos al lugar
donde esté disponible esta aspiradora.
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Libros de piel, cuero o pergamino de los siglos XV-XIX (libros raros)

1. No deben mezclarse con materiales menos raros durante los
preparativos para el salvamento, estabilizacién y secado.

2. Usar papel de congelar para interfoliar cada volumen y evitar que se
peguen unos con otros.

3. No secar por ventilaciéon los libros que contengan papel couché
(estucado, satinado), ya que las hojas se pegaran entre si de forma
permanente.

4. Mojar los libros couché con agua fria limpia hasta que puedan ser
congelados y secados por el método de freeze drying.

Folletos
1. Freezer drying

Este proceso consiste en congelar los folletos después que han sido empacados

en cestas plasticas y envueltos en papel de congelar.

2. Secado por ventilacion
a. Tener la temperatura y humedad bajo control.
b. Colocar encima de una mesa horizontalmente.

c. Colocar papel absorbente debajo de los folletos para intensificar el
secado.

Fotografias

Existen diversas clases de fotografias propensas al dafio causado por el agua
siendo su recuperacidn dificil, pero se aplica la misma técnica de secado. El tiempo
para la recuperacion es limitado. Las prioridades de rescate para las fotografias

mojadas son las siguientes:

1. ambriotipo, diapositivas tintipo, autocromos, negativo de placa
humeda de colodién, negativo de placa seca de gelatina, pelicula de
seguridad o de nitrato deterioradas, positivos de carbon, wood-
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burytipia, positivos de gelatina no endurecidos o deteriorados y
materiales en color.

. daguerrotipos, positivos de papel salado, positivos de albuimina,
positivos de colodidn, positivos de platino, cianotipo.

. no se deben congelar o usar la técnica de secado térmico al vacio o
por congelamiento. Por ejemplo, las placas de vidrio de colodidn,
diapositivas de colodién, ambriotipos y tintipo no sobreviven al
congelamiento; las fotografias de gelatina cuando se les aplica la
técnica de secado térmico al vacio, se vetean.

. Consultar a un conservador o especialista si se toma las medidas de
congelar en caso de que no se pueda recuperar el material en 48
horas.

. En caso de tener que congelar las fotografias, deben colocarse en
bolsas pequefias (ziplock) e interfoliar cada una con material de
poliéster no tejido o papel de cera (wax paper).

. Descongelar las fotografias para aplicar el método de secado por
ventilacion.

. No proveer ningun tratamiento especial ni se separan después de
secarse.

. Las fotografias a color pueden separarse y secarse rapidamente.
. secado por ventilacion
a. Estabilizar la temperatura y humedad.

b. Separar las fotografias de sus estuches, marcos y de otras
fotografias.

c. Evitar tocar la superficie de la fotografia.
d. Escurrir el exceso de agua en las fotografias.
e. Colocar las fotografias encima de una mesa y por debajo.

f. Colocar papel secante o tenderlas en un cordel con pinches de ropa
plasticos.

g. Cambiar el papel secante cuando esté empapado para agilizar el
proceso de secar.
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h. Remojar en agua fria aquellas fotografias que ain estén mojadas y
que se hayan pegado entre si, siempre y cuando no ocasione algin
deterioro.

i. Secar un poco con papel encerado.

j. Si hay muchas fotografias para secar al aire libre,
puedensumergirse temporeramente en agua fria (65°F) no mas
de tres dias.

k. Afiadir al agua formaldehyde (15 mililitros en un litro de agua) en
una bandeja con fotografias en blanco y negro y a las de color
para prevenir que la gelatina se deteriorey retardar el
crecimiento de hongos.

l. Agitar la bandeja y cambiar el agua varias veces hasta un maximo
de 1 hora, excepto las fotografias en color que se dejan por menos

tiempo.

m. Las fotografias en blanco y negro no pueden estar sumergidas
mas de 72 horas.

n. Las fotografias en color no pueden estar sumergidas mas de 48
horas.

o. Transportar las fotografias en bolsas de basura a un laboratorio
profesional siempre y cuando no haya pasado mas de 24 horas.

Albumes de fotografias
1. Interfoliar con papel encerado.
2. Congelar en bolsas de polietileno por 48 horas.
3. Secado por ventilacion por 48 horas.
Diapositivas

1. Enjuagar y sumergir en una mezcla de agua con algin producto
limpiador de diapositivas (Photoflo).

2. Retirar de los marcos o montura.

3. Secar al aire y tenderlas en una cuerda sosteniéndolas por su borde
con pinches de ropa plasticos.
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4. Montar de nuevo la diapositiva.
Negativos y transparencias
1. Nunca congelar o secar al vacio.
2. No tocar la superficie de los negativos o transparencias.

3. Desmantelar la transparencia si el agua ha penetrado y luego ponerla
a secar.

4. Remojar en agua fria los negativos que ain estén mojados y que se
hayan pegado entre si.

5. Separar de la envoltura siempre y cuando no ocasione algin dafio.
6. Los negativos en color se secan primero que los en blanco y negro.

7. Lavar los negativos en blanco y negro de media a una hora en agua
fria y enjuagar con Kodak Photo Flo Solution.

8. Lavar los negativos en color y transparencias de media a una hora en
agua fria y enjuagar los negativos con Kodak C 41 Stabilizer por un
minuto y las transparencias, con Kodak E 6 Stabilizer de 10 a 15
minutos.

9. Secado por ventilacion

a. Tener la temperatura y humedad del lugar bajo control.

b. Colocar los negativos o transparencias encima de una mesa.

c. Colocar papel absorbente debajo de los negativos o
transparencias.

Micropeliculas
1. No secar ni congelar.

2. Colocar las micropeliculas dentro de un barril o zafacdn de basura
con agua (65°F) por un maximo de 48-72 horas.

3. Colocar 10 gramos de sulfato de magnesio y 10 mls de 37% de
solucion Formaldehyde.

4. Mover las micropeliculas de sus cajas.
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5. Secar la micropelicula con el cheesecloth.
6. Poner la micropelicula en una procesadora para lavarla y secarla.
7. La micropelicula en color tiene que reprocesarse en 48 horas.

8. Las micropeliculas en blanco y negro tienen que estabilizarse en 72
horas antes de reprocesarse.

La procesadora es una maquina especial que puede comprarse o alquilarse.
Disquetes

1. Nunca congelar o utilizar las técnicas de secado vacuum drying o
freeze drying.

2. Descartar las envolturas.

3. Colocar en un envase con agua fria destilada.

4. Secar con el lintfree towels o cheesecloth.

5. Si se moj6 el disquete por dentro, abrirlosiesde 31/2” ode 5 1/4”.

6. Los disquetes de 5 1/4” se abren cuidadosamente por la cobertura del
centro.

7. Cortar con una tijera la parte posterior del disquete.

8. Los disquetes de 3 1/2” se abren cuidadosamente con una espatula o
navaja sin tocar el disco magnético.

9. Usar guantes de algodon para este proceso.

10. Remover cuidadosamente el disco magnético sin tocar el centro y
secar con el lintfree towel

11. Abrir un nuevo disquete de la misma manera e insertar el disco
magnético en el disquete.

12. Copiar de nuevo el disquete.
Discos compactos y discos compactos de memoria de sélo lectura

1. Nunca congelar o utilizar las técnicas de secado vacuum drying o
freeze drying.
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2. Remover cuidadosamente el disco de la envoltura.
3. Secar la envoltura con una secadora de pelo.

4. Lavar con agua sin restregar y enjuagar con agua destilada si los
discos estaban expuestos en agua salada.

5. Secar el disco por ventilacion al colocar en un canasto plastico de
manera vertical.

6. Pasar un pafo suave para agilizar el secado.

7. Colocar los discos en sus respectivos estuches o reemplazar aquellas
envolturas deterioradas.

Videocasete y audiocasete
1. Nunca congelar o utilizar el vacuum drying o freeze drying.
2. Utilizar con papel secante si s6lo estd mojada la parte de afuera.
3. Desmantelar la parte de adentro del casete.
4. Secar el carrete si se mojo.
5. Grabar el casete después que se seque.
Pinturas
1. Nunca exponer al sol ni secar con el vacuum drying o freeze drying.
2. Remover la pintura mojada del marco en un lugar seco y seguro.
3. No separar las pinturas de sus bastidores.

4. Secar la pintura por ventilacion y colocar en un lugar en posicion
horizontal y con la parte pintada hacia arriba sin tocar la superficie.

5. Evitar la luz solar directa.
Mapas y acuarelas
1. No tocar la superficie.

2. Nunca secar con el vacuum drying o freeze drying.
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3. Secar por ventilacién en un lugar plano.
Muebles de madera

1. Enjuagar y secar aplicando suavemente una esponja sobre la
superficie para limpiarlos.

2. Secar lentamente al aire.
3. Inspeccionar la superficie pintada y si estd descascarada o tiene
ampollas, debe secarse lentamente al aire sin remover la suciedad o

la humedad.

4. Mantener en su lugar el revestimiento mientras se seca con pesas o
prensas.

5. Separar la pesa del revestimiento mediante una capa protectora.

Muebles tapizados

[ENN

. Enjuagar para quitar el barro.

N

. Separar las almohadas, los asientos desmontables y otras piezas
separadas.

3. Envolver los materiales tapizados con telas (sabanas, toallas, etc.)
para secar al aire, y reemplazar la tela cuando esté himeda.

4. Utilizar papel secante en las partes de la madera y secarlentamente al
aire.

Metales
1. Utilizar guantes para su manejo.
2. Enjuagar y limpiar con esponja y secar el objeto tocando la superficie
ligeramente.
3. Secar al sol o con el uso de abanicos.
4. Limpiar o secar el hierro con Kerosene-soaked cloth.

5. Usar petrolatum o aceite de maquina para prevenir el moho.

6. Los metales stainless steel, nickel-cooper y chromium se limpian con
limpiador en polvo para metales.
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7. El cobre se limpia con un limpiador especial o colocar en un paiio sal
y limén o vinagre.

8. Si el objeto tiene un barniz aplicado no se limpia sino secar al aire y
mantener las superficies descascaradas en posicion horizontal.

Ceramicas, piedras y vidrios

1. Identificar el tipo de ceramica, piedra y vidrio y consultar a un
conservador acerca del procedimiento de secado.

2. Sila ceramica esta rota, rajada o tiene depdsitos minerales o antiguas
reparaciones, colocarla en una bolsa de polietileno, limpia y
transparente, hasta que pueda ser tratada.

3. Sellar la bolsa y revisar regularmente el crecimiento de hongos.

4. Consultar a un conservador si contiene sal, fango, aceite, etc.

5. Si el objeto de piedra tiene una superficie lisa, secar suavemente
tocando la superficie ligeramente.

6. Secar luego al aire.

7. No tocar la superficie ni secar al aire si el objeto tiene una superficie
aspera o una terminacidn aplicada.

Discos magnetofonicos
1. Usar guantes cuando los maneje para evitar rallar la superficie.
2. Lavar con agua.
3. Secar con el cheesecloth o lintfree cloth.
4. Remover la envoltura.
Cintas magnetofonicas
1. No deben estar expuestas al agua por mucho tiempo.
2. Desarmar la caja y retirar la cinta.
3. Lavar si esta sucia con agua limpia o destilada tibia.

4. Secar con el lint-free cloth.
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. Sostener verticalmente sobre el material secante secar al aire.

6. Copiar de nuevo.

Micropeliculas vessicular y diazo

1

Telas

Huesos,

1

2

3

. Lavar con agua sin restregar el sucio o fango.

. Secar al aire o secar con el cheesecloth.

. Brindar un soporte fisico adecuado cuando mueva textiles pesados.
. No extender o desdoblar tejidos mojados delicados.

. Enjuagar, escurrir y secar suavemente la superficie con toallas
limpias o sabanas de algod6n para quitar el exceso de agua.

. Dar forma a cada textil himedo para que conserve su configuracion.

. Secar los textiles al aire en interiores, utilizando acondicionador de

aire o ventiladores.

. Si no se puede secar dentro de las primeras 48 horas, separar con

papel encerado (wax paper) para impedir la transferencia del tinte,
colgar las telas horizontalmente y congelarlas.

conchas y marfiles

. Enjuagar, escurrir y secar tocando ligeramente la superficie para

eliminar el exceso de humedad.

. Colocar en papel secante sobre rejillas inoxidables.

. Secar lentamente al aire.

Equipos electrénicos

1. Desconectar el equipo electrénico.

2. En caso de dafios por humo:

a. Mover el equipo a un lugar donde la temperatura y la humedad
estén controladas (65°F y 40-50%) para prevenir la corrosion.
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b. Si el equipo no se puede mover del lugar, debe estar libre de
contaminacion.

c. Usar un lubricante sin petroleum para estabilizar la superficie de
metal y prevenir el proceso de corrosion.

d. Analizar los contaminantes y comenzar un profesional el proceso
de descontaminacion adecuado.

3. En caso de dafio por agua:

a. Remover las envolturas, gabinetes o cubiertas para que el agua
salga fuera del equipo.

b. Usar una aspiradora con poca presion.
c. Utilizar palillos de oidos para secar las partes dificiles.

d. Para equipos que usen transformadores u otro sistema, se
requiere la ayuda de un profesional.

X. Recuperacién de la institucién:
A. Sugerencias
1. Acordar o contratar con vendedores o representantes de servicios de
post-emergencia, tales como: preservacion de registros, reparacion

de equipo y otros.

2. Reunirse con los corredores de seguro para discutir la politica y las
clausulas del seguro.

3. Solicitar ayuda para reparar o reemplazar el equipo deteriorado.
4. Mudarse temporeramente a oficina alternas.

5. Mantener la continuidad de los salarios de los empleados.

6. Proveer un horario de trabajo flexible.

7. Ofrecer asesoria de crisis y apoyo al personal.

8. Contabilizar los costos de los dafios.

9. Mantener un registro detallado de los eventos, lesiones y accidentes
complementarios.
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10. Documentar las investigaciones del incidente y las operaciones de
recuperacion.

11. Consultar con un conservador o profesional sobre el tipo de
envoltura o caja para proteger o colocar los materiales afectados.

XI. Rehabilitacion del lugar afectado
A. Sugerencias
1. Revisar las condiciones de temperatura y humedad.
2. Colocar los materiales en envolturas o cajas nuevas.
3. Limpiar los anaqueles, estantes y armarios con desinfectantes.

4. Colocar los materiales u objetos nuevamente en sus respectivos
lugares si no hay indicios de hongos.

5. Proveer un area de rehabilitaciéon de por lo menos 6 meses para que
se haga mas facil la valoracion de la condicion fisica de los
materiales, asi como la identificacién de aquellos que puedan ser
reemplazados.

6. Inspeccionar el lugar por lo menos dos semanas consecutivas.

XII. Reunidn y agradecimiento
A. Sugerencias
1. El director de la institucion llevara a cabo una reunion con el personal
y equipo de rescate para evaluar o discutir el plan o los
procedimientos implantados durante la emergencia.
2. Reexaminar el plan de emergencia y considerar lo siguiente:
a. Involucrar a la gerencia en la evaluacién y actualizacion del plan.

b. Corregir las dreas vulnerables de la institucion.

c. El plan debe reflejar las lecciones aprendidas de ejercicios y
eventos actuales.

d. El director de la institucion enviara cartas o notas de

agradecimiento a todos los que contribuyeron durante la
emergencia.
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XIII. Reproduccion del plan
A. Sugerencias
1. Lugar y personas que tienen copia del plan.

2. El comité de emergencia o equipo de trabajo de la instituciéon deben
tener claros los procedimientos en caso de una emergencia.

3. El plan debe reflejar los cambios de planta fisica y de personal nuevo.
4. Actualizar los nombres y teléfonos del personal.

5. Informar a las organizaciones acerca del plan de emergencia que
tiene la institucidn.

6. Informar al personal acerca de los cambios.
XIV. Evaluacién y actualizacién del plan
A. Evaluacion preliminar
1. Planificacion.
a. Si el plan es efectivo.
2. Recursos humanos.
a. Informar cambios.
3. Materiales y equipo.
a. Quién pediria los materiales y equipo necesario.
4. Recursos financieros.
a. Quién y como se tramitara el dinero, pagos, etc.

B. Evaluaciones realizadas durante los ejercicios, simulacros y emergencias
reales

1. Describir cuando y cémo se realizé.
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C. Evaluaciones anuales
1. Escribir los cambios en el plan producto de:
a. Remodelacién o ampliaciones, reducciones fisicas.
b. Personal nuevo.
c. Materiales y equipo adquirido.
d. Estado de los recursos financieros.
XV. Apéndice
A. Cotejo del sistema de operaciones
1. Cerraduras y llaves.
2. Numeros de teléfonos actualizados.
3. Fecha de inspeccidén de extintores.

4. Equipo de emergencia disponible.

B. Mapas

1. Salidas o rutas de emergencias.

2. Interruptores, transformadores, luces, sistema de aire, areas
restringidas, articulos de limpieza, documentos de gran valor,
botoquin de primeros auxilios, equipo de emergencia, plan de
emergencia y otros.

C. Direcciones y teléfonos

1. Personal de la institucion.

2. Personal suplementario.

3. Personal de mantenimiento.

4. Personal de ayuda profesional en Puerto Rico y en los Estados Unidos.

5. Otros servicios suplementarios: compafiias, organizaciones, entidades
e instituciones de respuesta en caso de una emergencia o de apoyo.
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D. Formularios
1. Evaluacidn anual del plan de emergencia.
2. Hoja de plan desalojo.
3. Hoja plan de emergencia.
4. Andlisis de vulnerabilidad.
5. Analisis, identificacion y reduccién de riesgos.
6. Informe sobre averias.
7. Lista de materiales que se moveran para salvar o restaurar.
8. Materiales a empacarse para llevarlos al lugar de congelacion.
9. Informe sobre las condiciones del desastre.
10. Informe sobre accidentes.

E. Listas, inventarios, guias, catalogos, indices de los recursos e inventario de la
propiedad.

F. Otros asuntos.



59

Evaluacion anual
Preparado por:
Fecha:
I. Plan de emergencia

Este plan ha sido revisado anualmente para verificar las direcciones
y teléfonos del personal de la institucion o informacion general.

Comité de seguridad

Coordinador de emergencia

Personal de la institucion que recibié la copia del plan de emergencia
para leerlo.

enero julio
febrero agosto
marzo septiembre
abril octubre.
mayo noviembre
junio diciembre

I1. Simulacros
Dos simulacros se requiere anualmente.

Fecha tipo de simulacro
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I11. Equipo de emergencia
Cotejar anualmente el equipo de emergencia disponible en la institucidn.

fecha

IV. Inspecciones de equipos de seguridad

Inspeccién del sistema de detectores:
Inspeccién del sistema de alarma:
Inspeccion del sistema de seguridad:
Inspeccion de extintores de fuego:

enero julio
febrero agosto
marzo septiembre
abril octubre.
mayo noviembre
junio diciembre

Inspeccion de los documentos con relacion a las plagas:

enero julio
febrero agosto
marzo septiembre
abril octubre.
mayo noviembre
junio diciembre

Preparado por: Yadira I. Tirado Agosto
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Nombre:

Fecha:

I. Plan de desalojo

Personal de la institucion que recibié la copia del plan de desalojo para
leerlo.

Firma

Preparado por: Yadira I. Tirado Agosto
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Nombre:

Fecha:

[- Plan de emergencia

Personal de la institucidon que recibio la copia del plan de emergencia para
leerlo.

Firma

Preparado por: Yadira I. Tirado Agosto
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Andlisis, identificacion y reduccion de riesgos
Preparado por: Yadira I. Tirado Agosto

A. Temperatura:

1. ;Esta sujeta el area a cambios de temperatura?
s no

2. ;Puede repararse con rapidez el sistema de ventilaciéon de la
institucion?

si_ no____
3. ;(Posee objetos o materiales sensitivos a las fluctuaciones de
temperatura?

si_ no

B. Precipitacion y tormentas:

1. ;Es propensa el area a inundaciones o tormentas?
si no

2. ;Pueden afectar las inundaciones o tormentas al personal, al servicio
de emergencia o a las comunicaciones de la institucién?

si_ no___
3. ;Sabe como preparar a su institucion y a las colecciones en caso de
una inundacién o tormenta?

si___ no

C. Zona sismica:

1. ;Vive en una regidn propensa a temblores o terremotos?
si no

2. ;Sabe coémo salvar las colecciones o materiales luego de un
terremoto?
si no



64

3. ;Tiene asegurado la institucion el equipo, anaqueles, archivos,
monitores, lamparas, etc. en caso de un temblor o terremoto?
si no

4. ;Vive en una region volcanica?

S1 no

5. ;Afectara la lava volcanica a la institucion?

s no

6. ;Es propensa el drea a derrumbes o avalanchas?
si no

D. Rios y lagos:

1. ;Esta la institucidn cerca de rios o lagos?
si no

E. Zona costera:

1. ;Esta ubicada la institucion en el area costera?

si no

2. ;Esta segura la institucion en caso de un maremoto?
s no

F. Flora y fauna:

1. ;Pueden ser afectados las rutas o servicios del edificio por un fuego
forestal?

si no
2. ;Pueden causar dafios los arboles del edificio en caso de fuertes
vientos, tormenta o terremoto?

si no
3. ;/Tiene animales (pajaros, palomas, etc.) el edificio a su alrededor?
s no
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G. Acceso:

1. ;Esta situada la institucion en un lugar aislado?

si no

2. ;Estan libres las carreteras o calles del edificio para que puedan
venir el personal de respuesta en caso de una emegencia?

si no

H. Materiales peligrosos:

1. ;Estan guardados los materiales o substancias en un lugar seguro?

si no

2. ;Se usan y se desechan los materiales peligrosos segtn las reglas de
seguridad?

si no
3. ;(Posee la institucion procedimientos en caso de derrame de
materiales peligrosos y para desechar el material contaminado?

si no
4. ;Esta rodeado el edificio de actividades de manufactura,
almacenamiento, uso o transporte de materiales peligrosos?

si no
5. ;Se afectarian las rutas y servicio de la instituciéon en caso de una
explosion cercana al lugar?

s no

[. Accidentes:

1. ;Esta localizado el edificio cerca de un aeropuerto?
si no

2. ;Esta cerca el edificio de plantas eléctricas?

s no
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3. ;Esta cerca el edificio de una represa de agua?
si no

J. Estructura del edificio:

1. ;Es el edificio antiguo?

s no

2. ;Es el edificio resistente a temblores?

si no

3. ;Se inspecciona regularmente la estructura del edificio?
si no

4. ;Estan al dia las reparaciones y mantenimiento del edificio?

S no

5. (Esta en buenas condiciones y se inspecciona regularmente el
sistema de electricidad?

si no
6. ;Posee el edificio un buen sistema de drenaje?
si no

7. ;Es propenso el edificio a filtraciones?

si no

8. Si el edificio tiene un soétano, ;jes seguro en caso de una inundacion?

S1 no

9. ;Tiene el s4tano un drenaje adecuado?

’

) no___
10. ;Estan las colecciones o materiales de 10-15 cm (4-6’) sobre el
nivel del piso?

si___ no
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11. ;Tiene el edificio detectores de agua?
s no
12. ;Estan las tuberias de agua en buenas condiciones y se
inspeccionan regularmente?

si no
13. ;Tiene la institucién copias disponibles de planos o mapas del
edificio en caso de una emergencia?

si no
14. ;Estan accesibles y libres de obstaculos las rutas o salidas de
emergencia?

si no
15. ;Tienen las salidas luces de emergencia?
si no
16. ;Posee la institucion detectores, extintores o alarmas contra
incendio?

si no
17. ;Se inspecciona el equipo contra incendio y se le provee
mantenimiento segun las especificaciones?

si no
18. ;Estan cargados los extintores de fuego portatiles o se reemplazan
después de su uso?

si no
19. ;Sabe utilizar el personal de la institucion los extintores de
incendio?

si no
20. ;Esta el sistema de ventilacion en buenas condiciones y se
inspecciona o mantiene regularmente?

si no
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21. ;Estan disponibles o accesibles los nimeros de teléfonos a llamar
en caso de una emergencia?

si no
22. ;Tiene conocimientos el personal acerca de las llaves, valvulas del
agua, electricidad, gas, etc.?

si no
23. ;Tiene la institucion un mapa sobre las llaves, valvulas del agua,
electricidad, gas, etc.?
si no
24. ;Es frecuente el crecimiento de hongos?
si no
25. ;Son frecuentes las plagas (polilla, cucarachas, hormigas, arafas y
otros)?

si no
26. ;Posee la institucion un conservador o persona que tenga
conocimientos sobre preservacion?

si no
27. ;Tiene la institucion un plan o politica de preservaciéon?
si no

K. Seguridad:

1. ;Posee la institucidon un plan de emergencia?
si no

2. ;Tiene la institucién un plan de desalojo?

si no

3. ;Se hacen ejercicios de simulacro?

si no
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4. ;Han visitado el Jefe de Bomberos u otro personal las facilidades del
edificio y han discutido los riesgos en caso de un fuego?

si___ no___
5. ;Han entregado una copia del plan de emergencia y desalojo a la
policia, bomberos, compaiiia de seguro, etc., para asegurarse de que el
plan sea seguro, efectivo y legal?

si___ no___
6. ;Tiene la institucion tiene radio o television para escuchar boletines
e instrucciones por parte de las entidades del gobierno?

7

si no
7. ;Estan en un area restringida las colecciones o materiales?

si no

8. ;(Posee la institucion una politica o normas para consultar los
recursos o materiales?
si no
9. ;Se prohibe fumar dentro del edificio?

si no

10. ;Hay un area designada y segura para los fumadores?
si no
11. En caso de efectuar reparaciones o construcciones en el edificio,
;existen medidas de precaucion en el mismo?

s no
12. ;Tiene objetos o materiales flamables (negativos de nitrato, etc.)?
si no
13. ;Inspecciona esos materiales frecuentemente?
si no
14. ;Tiene la institucion duplicados o copias de expedientes valiosos
fuera del edificio?

s no



70

15. ;Tiene la institucion un inventario sobre las colecciones, objetos,
materiales y equipo que posee?

si no
16. ;Estan protegidos las colecciones o materiales con cajas,
cartapacios, sobres libre de acido etc.?

si no
17. ;Tiene un lugar o espacio temporero de almacenamiento en caso
de que las colecciones o materiales tengan que moverse de lugar?

si no
18. En caso de un desastre o emergencia, sabe ;el personal de la
institucion sabe cémo estabilizar el ambiente y cémo salvar las
colecciones, materiales o equipo?

si no
19. ;Esta familiarizado algun personal de la instituciéon con los
procedimientos para el manejo y transporte de las colecciones,
materiales o equipo deteriorados o mojados?

si no
Contestaciones:
A. Temperatura 3. si
4. no
1.no 5.no
2. si 6.1no
3.no

D. Rios y lagos

1.no
1.no
2.1n0 E. Zona costera
3. si
1.no
C. Zona sismica 2. si

N =
nw wn
—



F. Flora y fauna

H. Materiales peligrosos

. si
. si
si
no
.no

[. Accidentes

J. Estructura del edificio

.no
.no
.si
.si
. si
. si
. si
. si
. si
10. si
11.si

OOV A WN =

Nej

12.si
13.si
14. si
15. si
16. si
17. si
18. si
19. si
20. si
21. si
22.si
23.si
24.no
25.no
26. si
27.si

K. Seguridad

si
si
si
si
si
si
si
si
si
10. si
11. si
12.no
13. si
14. si
15. si
16. si
17. si
18. si
19. si

O ONU W =
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Limpieza de materiales a empacarse hacia el lugar de congelacion

Fecha:

Informe escrito por:

Lugar a moverse:

Material | Numero |Cantidad de | Lugar a | Air Vacuum | Vacuum | Otro
de materiales | trasladarse |drying | freeze |thermal
empaque | a drying | drying

empacarse

Preparado por: Yadira I. Tirado Agosto
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Listado de materiales que se moveran para salvar o restaurar

Fecha:

Informe escrito por:

Lugar a moverse:

Material

Autor

Numero de
registro, caja
o cartapacio
empacarse

Humedo

Completa
mente
mojado

Hongo

Residuos
fango,
humo

Otro

Preparado por: Yadira I. Tirado Agosto




Informe sobre las condiciones del desastre

Informe escrito por:

Fecha:

Prioridad de la emergencia: 1 2 3
Tipo de desastre o emergencia:
____terremoto ____inundacion
____otro:

Area afectada:

Evaluacién del area afectada:
_____parcial _____semiparcial
Cuales areas sufrieron mas dafios:

1-

2.

Cuales areas sufrieron menos dafos:
1-

2.

Descripcion del area afectada:

fuego ___ bomba

grave

agua sucia fango o algiin residuo
cenizas o residuos de humo dafio en las gavetas, armarios,
anaqueles, escritorios, etc. desprendimiento del area

74



agua limpia escombros dafio a la estructura

otro:

Comentarios:

Materiales afectados:

danos a causa de agua danos a causa de escombros

____desprendimiento de la estructura

dafios a causa de fuego

____presencia de hongos ____otro
Cantidad de materiales afectados:
cajas: cartapacios:
envolturas: otro:
Comentarios:
Tipo de material afectado
fotografias ____papeles ____videocasetes
____audiocasetes tesis revistas
____libros ___planos ____impresoras
sillas teléfonos ____mesas
___mapas ___afiches cuadros
____micropeliculas ____negativos filmillas
____disquetes ____computadoras objetos de madera
objetos de metal ___ abanicos otros:
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Cuestionario:

Marque lo siguiente en los espacios correspondientes:
s-sobrevivid ns-no sobrevivio d-desaparecido
Equipo:

____computadora

___purificadores en las distintas areas
___deshumidificadores en los depdsitos y salas
____sillas en las oficinas
____escritorios

____mesas

____archivos

____armarios

_ fax

___ teléfonos

___otros:

Materiales que sobrevivieron:
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Materiales desaparecidos:
1-
2

;Se requiere mover los documentos, materiales u objetos?

___si ___no
pequeiias cantidades medianas cantidades grandes
cantidades

;Se necesita ayuda del personal para la movilizacion de los materiales,
documentos u objetos?

si no ____todoelpersonal ___ poco personal

(A qué materiales se les dara prioridad para salvar o restaurar?
1-

2.

Tratamiento especial del material afectado:

____airdrying (secado al aire)

___frezer drying (congelamiento)

____vacuum termal drying (secado al vacio)

____vacuum freeze drying (congelacion al vacio)
otro:

Tareas o procedimientos a llevarse a cabo para salvar o restaurar el
material afectado:



Tareas que no pudieron completarse:

Resultados finales:
____satisfactorio ____reemplazo del material
____no satisfactorio ___pérdida del material

___fotocopia del material

Comentarios adicionales:

Preparado por: Yadira I. Tirado Agosto
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Informe sobre emergencias

Fecha:
Hora:
Escrito por:

Personal:

Asistencia inmediata requerida:

ninguna meédica rescate
personal de apoyo incendio
otra

Condiciones de personas que visitan a la institucién:

79

heridos no necesitan ayuda inmediata desaparecidos

muertos
atrapados en el edificio

Nombres:

Condiciones del personal que labora en la institucién:

heridos no necesitan ayuda inmediata desaparecidos

muertos
atrapados en el edificio

Nombres:
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Condiciones del edificio:

___paredes agrietadas ___luces rotas ___ventanas rotas
___techo desprendido ____anaqueles en el piso ____escritorios rotos
__sillas rotas ___computadoras e impresoras inservibles ___ sin
electricidad ____sin aire acondicionado

otro:

Comentarios u observaciones:

Preparado por: Yadira I. Tirado Agosto



Informe de incidentes

Nombre de la persona involucrada:

Fecha:

Hora:

Lugar del incidente (edificio, piso, area):
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Descripcion del incidente:

Servicios o personas que se llamaron o utilizaron:

Descripcién de la persona involucrada en el incidente:

Edad:

Peso:



Color de pelo, estilo y textura:

Color de los ojos:

Raza:

Color de piel:.

Vestimenta:

Nombre y direccion de la persona involucrada:

1-

82

Comentarios:

Preparado por: Yadira I. Tirado Agosto
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Informe en caso de una emergencia

. Introduccion: Describa la emergencia, preparacidon, respuesta,
recuperacion y restauracion de las operaciones en la institucion.

II. El evento: Describa la emergencia; el tiempo, duracién, extension y
efectos de la misma. Incluya las fotografias tomadas durante Ia

emergencia.

III. Respuesta: Incluya una descripcion detallada de la respuesta ante la
emergencia ocurrida, quiénes participaron, el tiempo de duracién,
recursos o equipos utilizados, comprados o rentados, gastos de comida,
transportacion, consultas y otros.
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IV. Dafos: Describa los dafnos que sufrieron los recursos, materiales o
equipo y algun incidente ocurrido al personal de la institucion.
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V. Péliza de Seguro: Incluya detalles de la poéliza de seguro o los

mecanismos para adquirir dinero y sufragar los gastos durante la
emergencia. Incluya documentacion.

VI. Restauracion: Describa detalladamente las actividades llevadas a cabo
para reiniciar las labores de la instituciéon, los tratamientos o

procedimientos que se implantaran para salvar a los recursos o equipo, el
costo de la restauracién o reparacion.
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VII. Evaluacidon de la emergencia: Incluya las discusiones o sugerencias
del personal que estuvo trabajando durante la emergencia (respuesta y
recuperacion).

VIII. Evaluacion del plan de emergencia: Incluya una lista de
recomendaciones o cambios para incluirse en el plan de emergencia.

A o e

IX. Total de gastos: Costo de la emergencia.
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X. Conclusiones: Resuma el evento, respuesta, recuperacion y datos
adicionales sobre la emergencia.

XI. Comentarios:

Preparado por: Yadira I. Tirado Agosto



Parte II. Plan de desalojo

88
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I. Introduccion

Proteger la salud y la seguridad de las personas es la primera prioridad durante
una emergencia.

En cualquier momento puede ocurrir una emergencia que puede obligar a
desalojar al personal y a los visitantes de la institucién. Los eventos que pueden
provocar un desalojo son el incendio, la amenaza de bomba, un escape de gases
toxicos, inundaciones repentinas, fallas en el sistema de luz eléctrica o acondicionador
de aire y otros. El cierre de la institucion es generalmente un ultimo recurso, aunque
siempre es una posibilidad. El cierre inapropiado o desorganizado puede resultar en
confusion, lesiones para el personal y dafos a la propiedad. Algunas instituciones
requieren de acciones simples, tales como: apagar equipos, cerrar puertas y activar
alarmas, mientras que otras requieren de procedimientos complejos. Es necesario
identificar las condiciones que podrian ocasionar un cierre y el limite de tiempo
requerido para cerrar y reiniciar las labores.

El propoésito de desarrollar o tener un plan de desalojo en una instituciéon es
establecer procedimientos adecuados y rutas de escape para desalojar al personal y
visitantes de manera segura durante una emergencia. Ademas, asignar funciones de
rescate, contabilizacion del personal, atencion médica, crear formularios para
informar el evento, planificar para reabrir y reiniciar las labores en la institucion y

adiestrar al personal para reaccionar ante un incendio o alguna emergencia.

A. Control y mando en caso de un desalojo

1. Lista de quiénes estaran encargados para la ejecucion del plan.
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Las personas encargadas de la ejecucion del plan de desalojo seran el director y
el coordinador de emergencias de la institucion. El director designara al coordinador
de emergencias y a los monitores que ayudaran a desalojar a las personas que estén
dentro del edificio y tomaran éstos el mando de la situaciéon en caso de que el
coordinador de emergencias no se encuentre o no esté disponible para realizar sus
labores durante la emergencia. Esto no quiere decir que el resto del personal de la

institucion no pueda ayudar y tomar decisiones en caso de una emergencia.

B. Medidas de seguridad

1. Colocara en un lugar visible los procedimientos para combatir incendios,
desconectar, asegurar y movera equipo u objetos.

2. Establecera medidas para desalojar a las personas con impedimentos o
aquellas que hablen otro idioma.

3. Colocara mapas en lugares visibles con las rutas de salida, que debenran
ser anchas y sin obstruccion.

4. Debera tener luces de emergencia en caso de interrupcion en el servicio
eléctrico.

5. Se evaluaran las rutas de emergencia por un profesional.
6. Se adiestrara al personal y practicar ejercicios de desalojo.

7. Debera tener materiales para realizar los procedimientos de proteccion y
mantendran disponibles para usarlos sélo en emergencias, por ejemplo,
sistemas de proteccidon contra incendio, tormenteras, monitoreo del nivel
de agua, generadores de electricidad y otros.

8. Se mejoraran las instalaciones para soportar la sacudida de un sismo,
fuertes vientos y proteccién contra inundaciones.

9. Se aseguraran las ldmparas y articulos que podrian caerse o
desprenderse en caso de ocurrir un desastre, anclara estantes y archivos
en las paredes y colocara cintas de velcro para asegurar maquinas de
escribir, impresoras monitores de television y otros.
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10. Mudar4d los puestos de trabajo lejos de los ventanales.

11. Instalara cortinas en las ventanas para prevenir que pedazos de vidrio
lesionen a los empleados.

12. Consultara a un ingeniero civil o arquitecto para obtener informacion
adicional.

I1. Descripcion fisica y del personal de la institucion
1. Lista de recursos, materiales y equipo en la institucion.
2. Debera tener un sistema de aviso de emergencia audible y/o visible.

3. Describira la organizacion del personal y los cargos que ocupan en la
institucion.

4. Designara las rutas de salidas (dependera del tipo de emergencia y donde
se origind).

5. Designara por dénde saldran las personas en las diferentes areas.
II1. Comité del plan de desalojo
A. Lista de los nombres del director, coordinador de emergencias y monitores.
B. Responsabilidades o tareas del comité del plan de desalojo.
Director
1. Estara familiarizado con el plan de desalojo y las salidas de emergencia.
2. Activara el plan de desalojo.

3. Coordinara las operaciones de desalojo y ayudara a desalojar a las
personas del edificio.

4. Tomara las decisiones pertinentes en, durante y despues del desalojo.

5. Se reunira con el coordinador de emergencias y los monitores para
discutir la emergencia y enmendar errores en el plan de desalojo.
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Coordinador de Emergencias

1. Estara familiarizado con los medios de salida del edificio tales como:
puertas de emergencias, escaleras, pasillos, etc. y con el plan de desalojo.

2. Verificarda que en ningin momento se obstruya e impida el libre
movimiento del personal o de visitantes hacia las salidas de emergencia.

3. Verificara que estén colocados los planos de las rutas de escape.
4. Activara junto al director el plan de desalojo.

5. Evaluara el tipo de evento o emergencia ocurrida.

6. Ayudara a desalojar al personal y a los visitantes.

7. Llamara a las autoridades pertinentes.

8. Tomara medidas necesarias para facilitar el desalojo de personas con
impedimientos fisicos.

9. Protegera el equipo de la institucion.

10. Redactara un informe sobre el evento ocurrido.

Monitores

1. Leeran y estaran familiarizado con el plan de desalojo.

2. Estaran familiarizados con las salidas de emergencia del edificio.

3. Proveeran instrucciones sobre el desalojo y el lugar de reunién a las
personas.

4. Dirigiran a las personas a la salida de emergencia disponible.
5. Se aseguraran de que no quedd nadie en el edificio.
6. En el lugar de reunion designado contabilizaran al personal de planta.

7. Una vez que las autoridades pertinentes permitan el acceso al area
colaboraran en la reanudacidn del trabajo.

8. Se reuniran con el director y el coordinador para evaluar la emergencia y
el plan de desalojo.
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IV. Instrucciones basicas

1. Anunciard al compafiero mas cercano que hay una situaciéon de
emergencia y tiene la opcién de tocar si es posible una alarma.

2. Inmediatamente cualquier del personal de planta llamard a las
autoridades pertinentes.

3. En caso de no tener tiempo para utilizar los teléfonos de la institucién se
usara un teléfono celular disponible.

4. Los monitores proveeran instrucciones a las personas para dirigirlos a
las salidas de emergencia disponible hasta el lugar de reunién pautado.

5. Se atendera a las personas con algin impedimento fisico.
a. Evaluara la condicién de impedimento fisico de la persona.
b. Informara la situacién con calma.

c. Persona no vidente-se le informara lo que sucede y con su
consentimiento agarrara su brazo para conducirlo a la salida de
emergencia y al lugar de reunion.

d. Persona con problemas de audicién-se le informara a través del
lenguaje mimico o escrito, se conducira a la salida de emergencia
y al lugar de reunion.

e. Persona en sillén de ruedas o muletas-se le informara sobre la
situacion, se le ayudara a empujar el sillon de ruedas a menos
que sea uno eléctrico, se ayudara a la persona a manejar su
muleta y se conduciran a la salida de emergencia y al lugar de
reunion.

6. Una vez que las autoridades pertinentes permitan el acceso al area se
evaluara la reanudacién del trabajo.

7. El director, el coordinador y los monitores se reuniran para evaluar la
emergencia y el plan de desalojo.

V. Lugar de reunion

1. Designara uno o varios lugares seguros para reunir y contabilizar a todo
el personal de planta después de un desalojo.
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VI. Comunicaciones

1. Teléfonos de organizaciones o entidades en caso de una emergencia en el
area metropolitana:

Policia de Puerto Rico 343-2020
Bomberos de Puerto Rico 343-2330
Defensa Civil 724-0124
Cruz Roja Americana 759-7979
Emergencias Médicas 343-2550
754-2550
Emergencia Médica Local 343-2222
Centro Médico Ambulancia Aérea 754-3535
Llamadas de Emergencia 911

VII. Evaluacion y actualizacion del plan de desalojo

El comité de emergencia de la institucién deberd reunirse anualmente para
revisar y actualizar el plan de desalojo. En las evaluaciones anuales se utilizaran los
criterios que surgieron de las experiencias reales ocurridas durante el afo. Se
tomara en consideracion lo siguiente: cambios en el plan producto del espacio fisico,

recursos humanos, materiales y equipo.

VIIIL. Reproduccion

El plan debera reproducirse y mantenerse fuera del edificio; y, ademas, debera

sefialar el lugar donde estara ubicado.
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Incendio

I. Introduccion

El fuego es el calor y la luz (llamas) que se produce cuando un material se
quema o pasa por el proceso de combustion. El fuego se produce por la presencia de
cuatro elementos basicos: calor, material combustible, oxigeno y la reacciéon en
cadena. Si uno de éstos elementos no existe o se elimina, no se produce el fuego. No
todos los fuegos se desarrollan de la misma forma, aunque pueden pasar por las
cuatro etapas de desarrollo. Existen cuatro etapas: incipiente (se caracteriza por que
no hay llamas, hay poco humo, la temperatura es baja y puede durar hasta horas);
latente (no tiene llamas o calor, aumenta la cantidad de particulas visibles osea humo
y su duracion puede variar); llama (comienzan las llamas, baja la cantidad de humo,
aumenta el calor y su duraciéon puede variar) y calor (se genera gran cantidad de
calor, llamas, humo y gases t6xicos).

Ninguna institucién se ha construido a prueba de fuego lo que quiere decir que
la posibilidad de que ocurra este tipo de siniestro esta presente. El impacto del fuego
en las instituciones es uno muy negativo ya que causa dafios a las colecciones tinicas o
irremplazables. El fuego genera calor y humo causando dafios parciales o totalmente
destruye los objetos. En ocaciones los recursos pueden recuperarse. Ademas, de los
dafios en la estructura (destruye pisos, paredes, techos, sistemas de iluminacién,
servicio eléctrico y otros) también detiene las actividades de los usuarios y
empleados. Esta situaciéon impacta negativamente hacia la misiéon de la instituciéon
que es asegurar y proveer unos servicios para el publico en general. Por otro lado, la
vida del personal y de los visitantes estaria en peligro y el humo y los gases téxicos
pueden causar confusion y panico. El publico comenzara a perder la confianza en la
institucion ya que el donante, el empleado o el visitante asumen de que la institucién

es un edificio seguro que estaran a salvo las colecciones. Por dltimo, en un fuego se
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crea la oportunidad ideal para que se roben los recursos que no sufrieron dafios. Por

eso, es necesario que el personal de la institucidn se prepare o esté familiarizado para

combatir un fuego y es obligatorio que la institucién posea un equipo para extinguir

un fuego. El personal debe saber c6mo manejar el mismo.

A. Medidas de prevencion:

1.

2.

Identificara los materiales que podrian causar un incendio en la
institucion.

Inspeccionard sobre los posibles riesgos o vulnerabilidad de la
institucion.

. Distribuira al personal de la institucion informacién sobre seguridad de

incendio, cémo prevenirlo, reaccionar y contenerlo.

. Inculcara al personal y a los visitantes para que usen las escaleras y no

los ascensores en caso de incendio.

. Debera hacer ejercicios de desalojo.

. Colocara el mapa de las rutas de desalojo en un area visible.

Establecera procedimientos para el manejo y almacenamiento de
liquidos o productos flamables o peligrosos.

. Proveera un lugar seguro para depositar los desechos de los fumadores

en caso de que la institucion posea un area designada para los mismos.

Colocara detectores de humo, alarmas, roceadores y extintores de
incendio en lugares apropiados y accesibles.

10. Adiestrara al personal para el manejo de extintores de incendio.

11. Debera tener un mapa disponible que identifique los interruptores y

llaves de servicios como la electricidad, gas, agua y otros.

12. El personal debera estar alerta al aviso de "No fume".
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13. Las conecciones eléctricas deberan ser hechas por un profesional.

II. Responsabilidades y funciones del director, coordinador de
emergencias y los monitores

1. Realizara una lista de nombres y responsabilidades.
Responsabilidades y funciones del Comité del plan de desalojo
1. Llamaran al Departamento de Bomberos.

2. Ejecutaran el plan de prevencion, control y extincion de incendio.

3. Asumiran la responsabilidad de controlar y extinguir el fuego
siempre y cuando sea uno de menor escala.

4. Desalojaran a las personas del lugar y las conducirdan a areas
seguras.

5. Redactaran un informe sobre el evento ocurrido.

6. Inspeccionaran mensualmente el equipo para la extincion de un fuego
y observaran las imperfecciones o corrosion de dicho equipo.

7. Llamaran a las autoridades pertinentes en caso de encontrar
algin problema.

II1. Procedimiento para el control y extincion de fuego

La accién pronta y apropiada de la primera persona que se encuentre en
la escena del fuego es el aspecto mas importante durante un incendio.

1. Mantedra la calma para evitar el panico.

2. Activara la alarma mas cercana a la escena del fuego o anunciara el
mensaje de: “fuego”.

3. El coordinador de emergencias o monitores llamaran o pediran que algin
personal se comunique con los Bomberos.
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4. El personal del edificio cooperara para controlar o extinguir el fuego en
caso de que sea uno menor o no represente peligro para la vida.

a. Mantendra una distancia apropiada entre el fuego y el extintor.
b. Sacara el seguro del extintor.

c. Mantedra el extintor firme.

d. Roceara con el liquido que contiene el extintor hacia el fuego.

e. Luego de apagar el fuego debera retirarse y observara si se
reinicia el mismo.

5. Los monitores junto al coordinador de emergencias desalojaran a las
personas que estén dentro del edificio y se aseguraran de que todos
estén fuera del mismo.

6. El coordinador, los monitores y el director de la instituciéon se reuniran
con el personal de bomberos para informar y ofrecer datos sobre el
suceso.

7. El personal de la institucion y los bomberos u otra entidad trabajaran y
coordinaran las actividades en conjunto para evitar dafios a las
colecciones o materiales que se custodian en la institucion.

8. Se activard el equipo de emergencia de la instituciéon para trabajar,
limpiar o rescatar cuidadosamente los materiales afectados.

a. Limpiaran el area con una aspiradora ya que si barre o mapea se
dispersa mas el quimico que contiene el extintor.

b. Trataran de no estar expuesto por mucho tiempo con los residuos
del extintor ya que podria causar irritaciéon en los ojos o
dificultades para respirar.

9. Consultaran el plan de emergencia.

10. El personal regresara al lugar de trabajo cuando esté fuera de peligro y
lo determinen los Bomberos.

11. El coordinador de emergencias redactara un informe de lo acontecido y
llamara a las autoridades pertinentes para recargar inmediatamente el
extintor.
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IV. Comunicaciones

1. Teléfonos a llamar en caso de un incendio en el d&rea metropolitana:

Bomberos de Puerto Rico 343-2330
Policia de Puerto Rico 343-2020
Llamadas de Emergencia 911

V. Localizacion y tipo de extintores o sistemas para combatir un
incendio

A. Localizacion

1. Indicara el lugar fisico.

B. Tipo de extintor o sistema para combatir un incendio
1. Sefialara el tipo de extintor.
Clases de extintores:
Clase A-se utiliza para materiales combustibles tales como: madera,
papel, tela, goma y plasticos.
Clase B-liquidos flamables tales como: gasolina, aceite, grasa, brea,
pintura de aceite, laca y gases flamables.
Clase C-equipo eléctrico energizado incluyendo cables, cajas fusibles,

interruptores de circuitos, maquinaria y artefactos.
Clase D-combustibles tales como: magnesio, sodio, zirconio y titanio.

C. Lista de chequeo de equipo para incendios
1. Extintor de incendio debera estar:
= lugar apropiado
= visible
= accesible
= limpio

= presién apropiada
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= corrosion
= dafio fisico
2. El sujetador del extintor debera estar:
= firme
= no presenta dafios fisicos
3. El seguro del extintor debera estar:
= intacto
= roto o cortado
4. El récord de inspeccidn del extintor debera estar:
= fechado

= firmado por un profesional autorizado
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Fallas en el sistema de acondicionador de aire y eléctrico

I. Introduccion

En cualquier momento puede ocurrir una falla en los sistemas de ventilacion o
de electricidad en una institucion. Es importante tomar accién rapida para poder
continuar ofreciendo a la mayor brevedad posible los servicios de la institucion y
prevenir dafios a las colecciones o materiales que se custodian ya que un periodo
largo de tiempo sin ventilaciéon provoca el crecimiento de hongos, y por otro lado, se

produce distorcion por el calor.
A. Medidas de prevencion
1. Identificara los sistemas y equipo que tiene la institucion.
2. Determinara el impacto de la interupcién de los servicios.

3. Debera tener un personal clave de seguridad y de mantenimiento que
estara familiarizado con todos los sistemas del edificio.

4. Establecera procedimientos para restaurar los sistemas afectados.

5. EstablecerdA un mantenimiento preventivo para los sistemas de
ventilaciéon o de electricidad.

II. Instrucciones basicas

1. El coordinador de emergencias o monitores llamaran a los técnicos
profesionales para reportar los dafios.

2. El director, coordinador de emergencias o monitores impartiran
instrucciones para ventilar el area hasta que se resuelva el problema.

3. El coordinador de emergencias o monitores desconectaran algin equipo
sensitivo eléctrico.

4. El coordidador de emergencias junto a los monitores desalojaran a todas
las personas del edificio hasta que puedan reanudar las labores.
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5. En caso de que la reparaciéon tome varios dias hay que pensar en la
relocalizacion o en la creacién de una ventilacién segura y/o similar del

depdsito de las colecciones o materiales valiosos.

6. El coordinador de emergencias redactara un informe sobre el suceso.

III. Comunicaciones

1. Teléfonos a llamar en caso de fallas en el sistema de acondicionador de

aire o electricidad.

Companias privadas
Autoridad de Energia Eléctrica
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Amenaza de bomba o explosion

I. Introduccion

La amenaza de bomba puede ser una broma como también puede ser una
situacion seria. Toda llamada de esta clase, aunque sea generada por un nifio, hay que
tomarla en serio, ya que un adulto para despistar puede usar al mismo para que
produzca la llamada. El panico no contribuye a nada sino la cordura y serenidad

conducen a enfrentar la amenaza con efectividad.
II. Instrucciones basicas en una amenaza de bomba

1. Escuchara atentamente el mensaje recibido silenciosamente y escribira el
formulario que debe estar junto al teléfono cuando exista una amenaza
de bomba.

2. Notificara con calma y sin panico a su supervisor mas cercano u otra
persona inmediata.

3. Debera mantener la calma, volvera a tu trabajo y esperara instrucciones
para desalojar el lugar.

4. El coordinador de emergencias o monitores inmediatamente deberan
comunicarse con la Policia de Puerto Rico y de encontrar algtin artefacto
dentro de la instituciéon no lo deberan tocar ni mover ya que este
trabajo corresponde a expertos.

5. Toda persona debera llevarse los efectos personales si esta cerca de los
mismos. Toda computadora o equipo se quedaran encendidos (no se
puede perder tiempo ya que lo importante es salvar la vida y no los
objetos). Lo ideal seria apagar los equipos para evitar un posible fuego o
ruidos innecesarios, pero la realidad es que una explosiéon puede ocurrir
en segundos.

6. Los monitores se asegurardn de que todas las personas desalojen el
edificio.

7. Todo el personal debera reunirse en el lugar indicado y los monitores
contabilizaran a éstos.

8. Regresaran al edificio cuando se declare seguro para entrar al mismo.
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9. El coordinador de emergencias rendira un informe sobre el suceso.

I11. Instrucciones basicas después de ocurrir una explosion

1.

Mantendra la calma para evitar el panico.

. El coordinador de emergencias o los monitores llamaran al la Policia de

Puerto Rico, Defensa Civil, Cruz Roja, Ambulancia y/o Bomberos.

. El coordinador de emergencias y monitores desalojaran cuidadosamente

a todas las personas del edificio y se aseguraran de que todos salieron
del mismo.

. Prestara los primeros auxilios a personas con lesiones leves fuera del

edificio hasta que llegue un profesional para atender la emergencia.

a. Si el edificio representa peligro y una persona se encuentra
gravemente lesionada o si sospecha de que tiene una posible
fractura tratara de sacarlo del edificio, en cambio, si el edificio no
representa peligro no debe moverlo hasta que llegue el personal
especializado.

. El coordinador de emergencias, los monitores y el director de la

institucion se reuniran con los especialistas en emergencias o desastres
para informar lo acontecido y llevara a cabo un plan de rescate efectivo
sin que las colecciones o materiales sufran dafios.

. Consultaran el plan de emergencia para llevarse a cabo el salvamento de

los materiales.

. El coordinador de emergencias rendira un informe sobre el suceso.

. El personal de la institucion regresara al edificio cuando sea declarado

seguro por un experto.

IV. Comunicaciones

1. Teléfonos a llamar en caso de una amenaza de bomba:

Policia de Puerto Rico
Emergencias Médicas
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Terremoto

I. Introduccion

Puerto Rico esta ubicado en una zona sismicamente activa, que se extiende
desde América Central hasta Venezuela, pasando por las Antillas. A través de la
historia de Puerto Rico han ocurrido fuertes terremotos que han causado serios dafios
a la vida y a la propiedad. Todos los dias ocurre un promedio de tres a cuatro
temblores pero la mayoria de éstos son imperceptibles. Hoy dia, los dafios que
produciria un sismo tan fuerte como los que han ocurrido en el pasado son
potencialmente mayores que nunca. Para reducir a un minimo estas pérdidas es
esencial que las personas no sélo conozcan la naturaleza del riesgo sismico a que
estamos expuesto sino que tomen las medidas necesarias para proteger la vida y la
propiedad. La ciencia todavia no estd lo suficientemente avanzada como para
predecir cuando ocurrird un terremoto, es decir, podria ser en cualquier momento.
No se debe prestar atencidn a rumores sino a comunicados oficiales emitidos por la
Defensa Civil u otra entidad oficial del gobierno. La preparacién psicoldégica es
esencial cuando ocurre un terremoto ya que hay que saber cémo reaccionar

apropiadamente, controlar el panico y las reacciones emocionales.
A. Medidas de prevencion
1. Evaluara e inspeccionara la vulnerabilidad y riesgos en la institucion.

2. Llevara a cabo medidas tales como: movera objetos grandes o pesados a
los anaqueles mas bajos, no colocara articulos colgantes cerca del lugar
donde trabaja el personal, asegurara los anaqueles, archivos y muebles
altos, computadoras, impresoras, lamparas, etc., anclara los equipos fijos
o pesados al piso, afiadira refuerzos a los techos suspendidos, asegurara
las tuberias y otros.

3. Seguira los cddigos y reglamentaciones de seguridad cuando se
construya, renueve o repare la institucidn.
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. Inspeccionara los sistemas de acondicionador de aire, comunicaciones y
otros.

. Debera tener planos o mapas de disefio de la institucién para usarse en la
evaluacion de seguridad después del terremoto.

. Establecera procedimientos para determinar si es necesario el desalojo
de la institucién después de un terremoto.

. Designara areas lejos de paredes exteriores y ventanas donde el personal
pueda reunirse después de un terremoto.

. Realizara ejercicios de simulacro.

. Proveera al personal informacion de seguridad contra un terremoto tales
como: protegerse debajo de muebles fuertes, protegerse la cabezay el
cuello, no usar ascensores sino las escaleras, mantenerse lejos de
ventanas o articulos que puedan caerse y otros.

II. Instrucciones basicas durante un terremoto

Dentro del edificio

El personal del edificio debe controlar la situacion seiialando: “Todos debajo de

una mesa”.

N

w
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. Debera tener tranquilidad y valor para afrontar la situacion.
. Nunca debera correr o tratar de salir del edificio ya que puede lastimarse.

. Para tranquilizarse debera tratar de hablar consigo mismo y contara
hasta 50.

. Debera pensar cualquier accién que tomara.

. Lo ideal sera colocarse debajo de una mesa o escritorio fuerte.
. Debera alejarse de las ventanas.

. Debera cuidarse de los objetos que caen.

. Escogera un refugio que tenga aire.

. Cogera algo para taparse la cabeza: cartén, periodico, silla, etc.

0. No debera apresurarse para salir al exterior.
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1. Debera tener cuidado con las lineas de gas soterrado y con las de
tendido eléctrico.

dificio
. Debera alejarse de los edificios, postes y paredes.
. Debera mantenerse en un area abierta.

. Debera quedarse dentro de su carro hasta que pasen los temblores de
tierra.

. Tratara de que el carro no esté en un cruce o puente mientras ocurren los
temblores de tierra.

cciones basicas después del terremoto
. Permanecera quieto hasta que se estabilicen los movimientos.

. El coordinador de emergencias, monitores y personal de la institucién
prestaran ayuda de primeros auxilios a toda persona herida o atrapada.
Buscaran el maletin de primeros auxilios siempre y cuando esta
accesible.

. No se movera a la persona herida hasta que llegue el personal de rescate
profesional.

Si el sistema de comunicaciones funciona el coordionador de
emergencias o monitores llamaran a Emergencias Médicas o la
ambulancia.

. No encendera fésforos ya que puede haber un escape de gas o de
substancias volatiles en la institucion.

. Colocara una manta o tela sin tocar a los cadaveres para evitar epidemias.

. El personal de la institucion estara atento a los incendios o peligros tales
como posible colapso de la estructura, corto circuito y otros.

. El coordinador de emergencias o monitores deberan desalojar a las
personas con mucho cuidado siempre y cuando no represente peligro.

. Se reuniran el director, el coordinador de emergencias, los monitores y el
personal adiestrado en caso de emergencias o desastres para coordinar
las actividades de rescate de los recursos que custodia la institucion.
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10. Consultari el plan de emergencia.

11. Cuando el lugar sea declarado seguro por un experto se comenzaran los
trabajos de rescate de los materiales o recursos afectados.

12. El coordinador de emergencias rendird un informe del suceso
acontecido.

IV. Comunicaciones
1. Teléfonos a llamar en caso de un terremoto:
Policia de Puerto Rico

Defensa Civil
Cruz Roja Americana
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Huracan

I. Introduccion

La temporada de huracanes en el area del Caribe comienza el 1ro. de junio y
termina el 30 de noviembre de cada afio. La experiencia ha demostrado que los
huracanes han atacado la isla con mas frecuencia durante los meses de agosto y
septiembre. Es importante que la institucion esté preparada para lidiar en caso del
paso de un huracan, debera tener los materiales necesarios para proteger la
propiedad y el personal adiestrado para actuar en caso de dafios hacia los materiales y

equipo.

II. Personal a cargo del plan de contigencia contra huracanes
1. Director de la institucion.
2. Coordinador de Emergencias o monitores.

a. Mantendran comunicacién para pedir o comprar los materiales y
equipo necesario para la proteccién del edificio contra los
vientos huracanados.

b. Emitiran las instrucciones necesarias al personal durante el

periodo de emergencia y protegeran el equipo y los materiales de
la institucion.

I1I. Instrucciones basicas
1. El director hara gestiones para proteger las ventanas con tormenteras.

2. El personal antes de abandonar el edificio asegurara el material valioso e
importante de la institucion.

3. El personal movera los objetos y mesas cerca del area de las ventanas o
puertas y aquellos que estén en el piso los ubicaran en un lugar seguro.

4. El personal desconectara todo el equipo eléctrico.

5. El personal debera cerrar y asegurar las puertas y las ventanas.
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6. Después del huracan y de tener acceso seguro al edificio el director
activara al personal para colocar y organizar los materiales o equipo en

su lugar.

7. El coordinador de emergencias y el director de la institucion evaluaran
los dafios y si es necesario consultaran el plan de emergencia.

8. El coordinador de emergencias rendira un informe sobre el evento
ocurrido.

IV. Comunicaciones
1. Teléfonos a llamar en caso de un huracan o tormenta:

Defensa Civil
Personal de la institucién
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Disturbio Civil

I. Introduccion
Un disturbio civil puede ocurrir en cualquier momento. Es importante conocer
y tener instrucciones sobre como reaccionar ante un disturbio para proteger tanto al

personal como a los visitantes.

II. Instrucciones basicas

1. El coordinador de emergencias o monitores llamaran a la Oficina de
Seguridad o a la Policia de Puerto Rico.

2. El coordinador de emergencias cerrard las puertas principales del
edificio para proteger a las personas y los recursos de la institucidn.

3. El coordinador de emergencias o monitores moveran a las personas
lejos de las ventanas y puertas.

4. El coordinador de emergencias o el director de la institucidn abriran la
puerta principal cuando se resuelva el evento.

5. El coordinador de emergencias rendird un informe sobre el suceso
acontecido.

III. Comunicaciones
1. Teléfonos a llamar en caso de un disturbio civil:

Oficina de Seguridad
Policia de Puerto Rico



112

Tornado

I. Introduccion

Los tornados se desarrollan de tormentas eléctricas poderosas o de huracanes,
y Puerto Rico no es inmune al desarrollo de los mismos. Los tornados son peligrosos y
pueden poner en riesgo tanto a las personas como a la estructura del edificio, pueden
arrancar arboles de raiz y edificios de sus cimientos, y convertir objetos inofensivos
en misiles mortiferos en pocos segundos. Por lo general, los tornados ocurren con
muy poco o sin ningun aviso, por eso, es importante conocer el procedimiento en caso

de un tornado ya que no estamos acostumbrados a los mismos.

A. Medidas de prevencion

1. Debera preguntar a las agencias locales de manejo de emergencias acerca
del aviso de tornados.

2. Establecera procedimientos para informar al personal cuando ocurra un
tornado.

3. Establecera un area de refugio en la institucién y solicitar guias en la
oficina de manejo de emergencia local.

4. Realizara un ejercicio de simulacro.
II. Instrucciones basicas
1. Debera mantener la calma y evitar el panico.

2. Si el edificio es de multiples pisos el coordinador de emergencias y los
monitores moveran a las personas al primer piso.

3. Debera alejarse de las ventanas, oficinas y salones espaciosos.
4. Se colocara debajo de mesas fuertes, protegerse dentro de oficinas,

salones pequefios cerrados o esquinas en forma de cuclillas hasta que
pase el fendmeno.
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5. El coordinador de emergencias, monitores y el personal de la institucién
cotejaran a las personas dentro del edificio para prestarles los primeros
auxilios y en caso de heridos se llamara a la ambulancia.

6. El coordinador de emergencias y monitores desalojaran a las personas
del edificio.

7. Despues de que un experto sefiale que el edificio esta libre de riesgos, el
director, el coordinador de emergencias y monitores evaluaran los dafios
en el edificio y se reunirdn para discutir el plan a llevarse a cabo para la
restauracion de los materiales o equipo.

8. El coordinador de emergencias rendird un informe sobre el suceso
ocurrido.

III. Comunicaciones

1. Teléfonos a llamar en caso de un tornado:

Defensa Civil
Cruz Roja Americana
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Muerte de una persona

I. Introduccion

En cualquier momento puede morir una persona de manera natural o por
padecimiento de alguna condicion de salud. Esta situacidon puede ser una traumatica y
embarazosa tanto para el personal o para el publico en general. Es importante tener
disponible los pasos a seguir en caso de la muerte de una persona para que se ejecute

de manera efectiva.

II. Instrucciones basicas

1. Debera tener calma y evitara el panico.
2. No tocara o movera a la persona fallecida.
3. El coordinador de emergencias o monitores llamaran a la policia.

4. El coordinador de emergencias o monitores desalojaran al personal del
area.

5. El director de la institucién y el coordinador de emergencias se reuniran
con las autoridades pertinentes para informar lo ocurrido.

6. El coordinador de emergencias rendira un informe sobre la situacion
ocurrida.

III. Comunicaciones

1. Teléfonos a llamar en caso de la muerte de una persona:

Policia de Puerto Rico



115

Vandalismo

I. Introduccion

Una institucidon nunca esta inmune al crimen ya que en Puerto Rico como en
otras partes del mundo diariamente se vive este tipo de escena. Es importante
conocer los pasos a seguir en caso de vandalismo en la instituciéon para actuar de

manera afectiva, salvar a tiempo el material deteriorado y agilizar el proceso.

II. Instrucciones basicas

1. El director de la institucién no dejara entrar a nadie al edificio hasta que
lleguen las autoridades pertinentes.

2. No tocara ni movera nada de lugar.

3. El coordinador de emergencias o monitores llamardn a la policia o
personal de seguridad.

4. El coordinador de emergencias o monitores tomaran fotografias para
evidenciar el suceso y hacer reclamaciones posteriores.

5. El coordinador de emergencias y el director de la institucion se reuniran
para planificar el proceso de restauracion de los materiales o equipo

deteriorado y consultaran el procedimiento en el plan de emergencia.
6. El coordinador de emergencias rendira un informe sobre el suceso.
III. Comunicaciones
1. Teléfonos a llamar en caso de vandalismo:

Policia de Puerto Rico
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Invasion de hongos

I. Introduccion

El hongo es uno de los problemas mas serios a nivel publico y privado, no tan
s6lo afecta a una biblioteca, museo, archivo, centro de informacién y otros si no
también a nuestras pertenencias personales. El hongo crece en materiales que
ofrecen nutrientes apropiados para su crecimiento tales como el papel, el cuero, la
fotografia, y otros. Las esporas se riegan con facilidad en el ambiente y florecen o se
desarrollan en un area. Para que el hongo germine tiene que haber una humedad que
exceda de 70 a 75% durante varios dias. Las altas temperaturas, la pobre circulacién
del aire, la obscuridad y la mugre aceleran el crecimiento del hongo pero sélo la
humedad alta inicia o activa ese crecimiento. Si el porciento de humedad baja de 70%
el hongo se detiene o inactiva pero, se activa si vuelve a subir ese porciento de
humedad. Existen diferentes clases de hongos como los téxicos o peligrosos que
pueden causar alguna enfermedad o muerte a las personas. Por ejemplo, las esporas
pueden entrar en el cuerpo a través de la inhalacién. Los hongos peligrosos requieren
de la ayuda de un profesional. Es importante tomar medidas o precauciones cuando
se ejecuta el proceso de limpieza de hongos ya que hay que proteger la salud tanto del

personal como del visitante.
I1. Personal a cargo de llevar a cabo la limpieza de hongos
1. Debera hacer una lista de las personas que colaboraran con la limpieza.

I1I. Seguridad del personal

El personal debera protegerse ya que el hongo es una espora que puede

alojarse en las vias respiratorias.

1. Uso de equipo adecuado:
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a. Mascarillas con filtro HEPA que no permiten el 99% de la
inhalacién de particulas no deseadas por el organismo.

b. Guantes desechables para absorber la humedad y aceites de las
manos para que no se transfieran al documento o material, y para
evitar el contacto de la piel con hongos y otros elementos nocivos
presentes en el documento o material.

c. Espejuelos de seguridad para evitar el contacto entre el polvo
desprendido de los documentos o materiales, y los ojos.

d. Las batas de laboratorio o delantal reducen la posibilidad de que
las particulas contaminadas pasen de los documentos o
materiales a la ropa.

IV. Disponibilidad de congelamiento, aspiradora y adarea de
facilidades para llevar a cabo la limpieza:

1.

Designara el lugar para llevar a cabo el proceso de limpieza.

La aspiradora debe poseer filtro HEPA.

V. Instrucciones basicas cuando hay crecimiento activo de hongos

1.

Debera asegurarse de que lo que observa es hongo y no acumulacién de
polvo o sucio.

. Determinara si el hongo estara activo o inactivo y para esto utilizara una

lupa. (pasar una pequefia brocha para saber si el hongo esta seco o
empolvado que significa inactivo y si esta suave o manchado esta activo).

. Observara si el material esta hiimedo o huele a hongo.

. Aislara los materiales afectados para reducir la dispersién de esporas y

proteger a las personas.

. Colocara en bolsas plasticas el material afectado y lo movera a un area

seca.

. Colocara en cuarentena el area y buscara la ayuda de un profesional si el

area es amplia.

. Cerrara las puertas y colocara plastico en el area afectada.

. No olvidara reducir la circulacion del aire del resto del edificio.
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Consultara con un experto para identificar el tipo de hongo.

10. Localizara la humedad y observara indicios de superficies mojadas,

rotura de tuberias, ventanas rotas y s6tano humedo en el edificio.

11. Bajara la humedad y aumentara la circulacién del aire al utilizar

abanicos.

VI. Procedimiento a llevarse a cabo para la limpieza de hongos

1.

Secara los libros, papeles, etc. himedos y en caso de que sea un area
enorme para secar se debe alquilar a una compaiia.

. Colocara un abanico sin que esté directamente al material afectado para

circular el aire.

. Una vez que los materiales estén secos deberan colocarse en un area

aislada para limpiarlos.

. Si no se pueden limpiar los materiales afectados inmediatamente se

congelaran, excepto las fotografias, y luego, se utilizard la técnica de
vacuum freeze-dried (se congela en una cidmara y se evapora el agua a
200°C).

. Se utilizara una aspiradora con filtro HEPA o con un tanque y debera

colocar lysol diluido en agua para que los hongos mueran dentro del
mismo.

. Los fungicidas ethylene oxide, thymol y ortho phenylphenol son efectivos

pero peligrosos.

a. No se recomienda fumigar dentro del edificio ya que puede traer
efectos negativos en los materiales coleccionados pero, en todo
caso de utilizar un fungicida debera ser registrado para el uso de
edificios publicos y no ser toxico.

. Limpiara los recursos de la siguiente manera:

a. Papel:
1) Colocara pesas.
2) Usara la aspiradora con una brocha suavemente.

3) No utilizara la aspiradora en papel fragil a menos que le
coloque una tela metalica.
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b. Libros, revistas y envolturas:
1) Utilizara la aspiradora con una brocha suavemente.

2) Los libros deberan estar cerrados firmemente durante la
limpieza.

3) Utilizara un pafio seco para limpiar los bordes del libro o
revista.

4) Limpiara los residuos con un pafo seco especial One Wipe
(no causa danos al material).

5) Utilizara la aspiradora directamente para limpiar las cajas
o envolturas del libro o revista.

6) Los libros raros o deteriorados no se usa la aspiradora sino
se pasa cuidadosamente un pafio seco especial (One Wipe).

c. Fotografias:

1) Limpiara bajo la consulta de un conservador de
fotografias.

2) Pasara la aspiradora sé6lo en la parte posterior de la
fotografia.

VII. Instrucciones para la limpieza del equipo de seguridad
1. Designara un area para guardar el equipo de seguridad del personal.
2. Cada persona debera desinfectar su equipo:
a. Lavara la bata o delantar con agua caliente y clorox.
b. Limpiara la mascarilla con alcohol isopropilico o lysol.
c. Cambiara regularmente el filtro de la mascarilla.

3. Debera tomar medidas de precaucién al desechar material contaminado
para que las personas no estén expuestas a los desechos producidos.

a. Los materiales utilizados tales como: guantes desechables, pafios,
y los desperdicios del filtro de la aspiradora se depositan al
zafacon de una manera en particular para evitar la propagacion
de esporas que se rieguen por el ambiente.



120

b. colocara en bolsas ziplock el material a desecharse.

c. Escribira en la bolsa lo siguiente: Material Contaminado con
Hongos.

d. Depositara en el zafacon.

e. Las envolturas viejas o deterioradas (cajas, cartapacios, sobres,
etc.) se romperan antes de depositarlas al zafacén para evitar que
las personas utilicen el material contaminado.

VIIIL. Rehabilitacion del area afectada
1. Proveera ventilacion segura, temperatura y humedad estable.
2. Limpiara el area infectada antes de colocar de nuevo los materiales.

3. Colocara los materiales afectados en sus respectivos lugares.

4. Revisara peridédicamente los materiales afectados para observar si el
hongo creci6 de nuevo y darle tratamiento.

5. La persona encargada del area redactara un informe sobre las tareas
realizadas.
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Invasion de plagas

I. Introduccion

Las plagas tienen una enorme capacidad destructiva en las colecciones o
materiales. Los efectos de las plagas son acumulativos pero desvastadores ademas es
una actividad lenta y sostenida. Es necesario controlarlas mediante programas de
mantenimiento y fumigacion que se integre al funcionamiento institucional. En este
caso deberan existir controles para que la institucion cumpla con su objetivo principal
que es conservar las colecciones en las mejores condiciones posibles para que las

consulten las futuras generaciones.
I1. Evaluacion y medidas para controlar plagas

1. Debera tener disponible un conserje para ejecutar diariamente un aseo al
edificio.

2. Contratard a una compaiiia profesional para que ofrezca los servicios de
fumigacion cada cierto tiempo.

3. No permitira botar los desperdicios o residuos de comida en los
zafacones de las oficinas.

4. Colocara trampas adhesivas para las sabandijas en las areas de los
depositos de los materiales o recursos.

5. No permitira amontonar la basura ni tener un desorden en el area de
trabajo.

II1. Instrucciones basicas

1. Colocara trampas adhesivas en el area de los depdsitos de materiales o
recursos.

2. Aseara diariamente el edificio.
3. Utilizard nuevos productos bioquimicos tales como reguladores de

crecimiento (hormonas), inhibidores de formaciéon del caparazén y
férmulas pesticidas menos nocivas.
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4. Aislara inmediatamente aquellos objetos o materiales que estén
infectados por plagas para darles el tratamiento correspondiente:

a. Colocara en armarios herméticos.

b. Tomara medidas de cuarentena hacia los materiales infectados.

c. Guardara en bolsas de polietileno el material no infectado para
evitar la propagaciéon o exposicién al pesticida o tratamiento
utilizado.

d. Otro procedimiento sera colocar el material infectado en una
bolsa ziplock o envolverlo en plastico de poliéster con cinta

adhesiva duct tape.

e. Colocara el material infectado en un congelador por 48 horas a 0°F
6 -18°Cy en ningiin momento se abrira el mismo.

f. Debera desenvolver el material infectado para colocarlo en su
lugar.

5. El encargado del area rendira un informe del procedimiento que se llevd
a cabo.

IV. Comunicaciones

1. Teléfono a llamar en caso de invasidn de plagas:

Fumigadores profesionales
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Materiales peligrosos ( flamable, contaminado, etc.)

I. Introduccion

Un derrame de materiales peligrosos puede representar un riesgo para la vida,
la salud o la propiedad. Este incidente puede provocar el desalojo de unas pocas
personas, de todo el personal de la institucion o el vecindario entero. Es importante
tener conocimiento de los materiales peligrosos usados, almacenados, manipulados,
producidos y desechados en la institucion para evitar este tipo de incidente. Se

deberan identificar y etiquetear los materiales.
A. Medidas de seguridad

1. Debera seguir las reglamentaciones gubernamentales que se apliquen a
la institucion.

2. Se obtendra hojas de datos de seguridad de los materiales utilizados en la
institucion (Material Safety Data Sheet).

3. Solicitara asesoria del cuerpo de bomberos o especialistas para
desarrollar procedimientos apropiados de respuesta.

4. Se adiestrara al personal para reconocer, manejar e informar derrames,
el manejo y almacenamiento apropiado de material peligroso.

5. Se estableceran procedimientos para notificar un incidente en las
organizaciones u oficinas de respuesta.

6. Se identificaran otros edificios en el area que usan o almacenan
materiales peligrosos y determinara si un incidente podria afectar la
institucion.

7. Deberan tener un area adecuada y segura para almacenar el material
hasta que pueda ser trasladado a la agencia u oficina encargada del
manejo y desecho de materiales peligrosos.

8. Proveera al personal de planta que utilizaran materiales peligrosos una
hoja de procedimiento que indicard que nunca se depositaran
directamente en el zafacéon y que se comunicaran con la oficina o
agencia encargada del manejo y desecho de materiales.
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9. Antes de depositar cualquier producto o envoltura al zafacén debera leer
la etiqueta y/o estard seguro de que no es un producto altamente
flamable o peligroso.

II. Instrucciones basicas

1. El coordinador de emergencias o monitores llamaran a la agencia u
oficina encargada del manejo de emergencia de materiales peligrosos.

2. Los monitores desalojaran al personal del edificio.
3. Se reuniran el director y el coordinador de emergencias con el personal
adiestrado para coordinar las actividades a realizarse y ofrecer datos

sobre lo ocurrido.

4. El personal regresara a sus labores cuando sea declarado seguro el
edificio por un profesional.

5. El coordinador de emergencias rendira un informe sobre el suceso.

[II. Comunicaciones

1. Teléfonos de las oficinas encargadas del manejo y desecho de materiales
peligrosos:

Agencias u oficinas encargadas del manejo y desecho de
materiales peligrosos
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Control de enfermedades e infecciones en caso de una emergencia

I. Introduccion

Durante una emergencia o desastre tanto el personal como los visitantes de la
institucion pueden sufrir heridas leves, severas e incluso la muerte. Este escenario se
convierte en uno critico y traumatico cuando se intenta ofrecer los primeros auxilios a
personas lesionadas. El personal de la institucion como deber moral y humanitario
debera ayudar, en la medida posible, a toda persona herida o que tenga algin
problema durante la emergencia hasta que un profesional de la salud lo pueda
atender. Es necesario crear una politica y/o procedimiento que protegera al personal
de la instituciéon cuando ayude a una persona herida. Esta politica consistird en el
control de infecciones o enfermedades que se asocian con el contacto, exposicion o
transmicién de sangre y fluidos entre el rescatador y la victima. Es importante que el
rescatador se proteja adecuadamente para minimizar en lo posible alguna
enfermedad o infecciéon causada por viruses o bacterias. Esta ultima se multiplica
fuera del cuerpo, es decir, en superficies y objetos. En cambio, las infecciones se
transmiten directamente, por ejemplo, por contacto de sangre o fluidos, (HIV,
Hepatitis B y C), por transmision indirecta que se produce cuando una persona tiene
contacto con un objeto contaminado, y por la via respiratoria que tan s6lo con un

estornudo puede contraerse la tuberculosis y la meningitis.
II. Instrucciones basicas

1. La institucién siempre deberd tener accesible un bulto o botiquin de
primeros auxilios.

2. Todo el personal que preste ayuda a una persona herida tendra que usar
guantes que buscara en el bulto o botiquin de primeros auxilios.

3. En caso de cadaveres no lo tocara ni le colocara un pafio o sabana.



126

4. El personal de la institucion utilizara una mascarilla que buscara en el
bulto o botiquin de primeros auxilios.

5. Cuando el personal termine de utilizar los guantes, equipo u objeto

contaminado lo colocara en bolsas ziplock. La bolsa se rotula: Material

Contaminado, y luego el personal se comunicara con la oficina o
agencia de control de desperdicios Biohazard.

6. El personal se lavara las manos, y desinfectard en su casa la ropa
utilizada con detergentes.

7. El personal de limpieza de la institucién limpiard y desinfectara con
detergentes el area afectada antes de ser rehabilitada.

II1. Comunicaciones
1. Teléfonos a llamar en caso de personas heridas o lesionadas:

Emergencias Médicas
Cruz Roja Americana
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