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APÉNDICE

La planificación de la preservación es una función administrativa necesaria para la implementación de políticas basadas en estándares y prácticas establecidas (tales como manejo de riesgo, análisis de costo beneficio, pautas de manipulación y especificaciones de suministros). Una planificación efectiva debe ser realizada en conjunto con estudios que consideren el medio institucional y seguridad, prioridades de las colecciones (basadas en el valor, uso y riesgo, estado del objeto y necesidades de protección) con el fin de asegurar niveles de accesibilidad y cuidado, adecuados según las necesidades de las colecciones. Asimismo debe considerarse el presupuesto disponible, el personal, materiales y tiempo de reposición de los recursos. Esta planificación facilita el cambio de formato, el control ambiental, la mantención de las colecciones, tratamiento, investigación y capacitación.

El cambio de formato puede proteger los documentos originales de la manipulación, y al mismo tiempo, aumentar la accesibilidad de la información para uso en general. Para ello, se deben evaluar los formatos originales de las colecciones usando criterios de selección objetivos (valor, uso y riesgo) con el propósito de determinar las opciones de reformateo mas apropiadas (basadas en la permanencia, el costo, el tiempo, el personal, la calidad, etc.), para producir y distribuir nuevos formatos (por ejemplo, fotocopias para los originales de escaso valor, uso y riesgo; transparencias en colores y digitalización para las colecciones de gran valor, uso y riesgo), siguiendo los criterios publicados y los análisis de costo-beneficio vigentes. Luego, es preciso almacenar los diversos formatos (original, original de archivo, copia maestra de preservación, copia maestra de duplicación y copias para usuarios) según criterios óptimos de control ambiental para cada objeto.

El control ambiental conserva las colecciones controlando los factores críticos (luz, temperatura, humedad relativa, contaminación y plagas), mediante una instalación destinada a satisfacer las necesidades de los diversos formatos (por ejemplo, almacenamiento en frío para los originales y matrices, en lugar fresco para copias de duplicación y temperatura ambiente en el caso de las copias para usuarios). Un efectivo control ambiental depende del uso de muebles adecuados (estantes cerrados o cajones poco profundos); contenedores (horizontales o verticales para papeles impresos o documentos) y protecciones (contenedores de papel o poliéster). Los procedimientos apropiados incorporan un manejo integrado de plagas y funciones para prevenir emergencias, dentro de la mantención de los edificios y las colecciones (Wilcox, 1995; Roberts, 1995).

La mantención de las colecciones resguarda los documentos originales impidiendo la pérdida de valor informativo, evidencial e intrínseco mediante el control de los factores ambientales y de manipulación, para asegurar la accesibilidad a las colecciones. Con tal propósito, así como para proteger las colecciones, algunos documentos podrían recibir cierta estabilización física en el lugar (aplanarlos y reforzarlos), en tanto que los documentos especiales se podrían seleccionar para un tratamiento de conservación profesional global.

El tratamiento de conservación puede estabilizar química y físicamente documentos seleccionados, tanto en forma individual como en conjunto, que presenten deterioro o corran peligro (por ejemplo, ilustraciones con montajes quebradizos o cintas pegajosas), con el fin de facilitar su acceso. Los criterios de selección y la programación podrían ajustarse a un protocolo en el caso de los tratamientos de reparación, en lotes o individuales, basándose en normas prácticas desarrolladas por las investigaciones realizadas en el campo de la conservación.

La investigación en el campo de la conservación utiliza la ciencia de los materiales con el propósito de caracterizar la tecnología, la naturaleza y el deterioro de las colecciones, para aumentar su uso en pro de la investigación de las ciencias culturales y naturales; incrementar los protocolos de conservación preventiva e intervención de las colecciones y desarrollar, someter a prueba, evaluar y modificar modelos y teorías de nuevas normas y prácticas destinadas a mejorar las políticas administrativas sobre conservación, con respecto a duplicación, control ambiental, etc.

La capacitación en la preservación asegura que se realicen todas las tareas señaladas anteriormente, cumpliendo con los entándares más exigentes, e incluye tanto la educación impartida dentro de la organización como las actividades de extensión de todo el personal interno y aquel relacionado, así como el público en general. El entrenamiento incorpora orientaciones introductorias, actualización de conocimientos para quienes ya tienen experiencia, mejoramiento de la preparación profesional y programas académicos avanzados. Las actividades de capacitación y educación deben considerar cada una de las tareas señaladas anteriormente, empezando con la administración y evaluación de la preservación.



APÉNDICE II


Medidas de Cuidado Preventivo
que Pueden Ponerse en Práctica de Inmediato, con Bajos Costos y Gran Impacto 

Realización de estudios de evaluación para determinar las necesidades de las colecciones y la asignación de recursos, incluyendo lo siguiente:

· Estudios ambientales de sistemas HVAC (calefacción, ventilación y aire acondicionado), niveles de luz, preparación para emergencias, etc. con el fin de establecer o modificar políticas que lleven a identificar recursos y presupuestos en pro de la protección y accesibilidad de la colección, y el desarrollo de un programa de asignación de tiempo y recursos a corto, mediano y largo plazo. 

· Estudio de prioridades de preservación, en colecciones, comparándo factores tales como valores relativos (intrínsecos, probatorios y/o informativos), uso, condiciones, riesgos, etc. 

· Estudios con muestras aleatorias, que pueden evaluar y cuantificar las necesidades de recursos de las colecciones (orientados según previos estudios de priorización), considerando las dimensiones, estado, lugar de almacenamiento y naturaleza de la colección, para determinar si se necesita un nuevo lugar de almacenamiento, etc. y, en tal caso, su tipo y calidad. 

· Estudio de objetos, uno a uno, para priorizar grupos de la colección a ser tratados. 

Elaboración de políticas y pautas sobre:

· Procedimientos de manipulación para el personal y los usuarios(de acuerdo a la experiencia que se tenga, dichas pautas pueden ser básicas o complejas: es decir, pueden incluir información sobre el ambiente, la naturaleza y el deterioro de los materiales). 

· Materiales y técnica apropiados para usarse en el depósito o exhibición. 

· Procedimientos de enmarcado, embalaje y protección. 

· Prevención, preparación, administración y respuesta a las catástrofes. 

Puesta en práctica de procedimientos de mantención de las colecciones, incluyendo lo siguiente:

· Mejoramiento de la accesibilidad a las colecciones, a través de un "almacenamiento preventivo" o duplicación o cambio de formato del material frágil o dañado, a través de fotocopias, microfilms, transparencias en colores, facsímiles, modelos o réplicas. 

· Ligera limpieza de las colecciones cuando sea pertinente. 

· Refuerzo o soporte de los materiales dañados. 

Desarrollo de proyectos de preservación a corto, mediano y largo plazo, incluyendo lo siguiente:

· Retiro y reemplazo de materiales nocivos (como por ejemplo fijaciones inadecuadas sobre documentos de papel). 

· Retiro y reemplazo de contenedores o almacenamiento inapropiado (como sobres ácidos); realmacenado con materiales y técnica estables destinados a proteger la colección de la manipulación y el ambiente. 

· Estabilización y tratamiento. 

· Investigación y desarrollo. 

· Capacitación. 



APÉNDICE III


Problemas de Deterioro Encontrados en Colecciones de Documentos,
y Posibles Soluciones

	 
	PROBLEMAS
	SOLUCIONES (ACERCAMIENTO)

	TIPO
	ASPECTO
	CAUSA
	EFECTO
	1(debe ser hecho por un técnico, aprendiz o conservador)
	2(debe ser hecho por un aprendiz o conservador)
	3(debe ser hecho por un conservador

	MOHO

 

 

 

 
	localizado; negro, blanco o de color; puede presentar un crecimiento fúngico velludo en la superficie

 

 
	humedad (60%IR o mas); daño por agua; mala ventilación 

 

 
	manchas; pérdida de apresto lo que produce menor resistencia y mayor sensibilidad al agua; contaminación de la colección 

 
	retirar de la colección; colocar en una carpeta o caja tamponada; ponerse en contacto con un experto en fumigación; controlar el ambiente para reducir la humedad y aumentar la ventilación limpia
	lejos de la colección, retirar localmente el moho usando un cepillo fino, máscara y guantes 

 

 
	lejos de la colección, retirar localmente el moho usando un cepillo fino, micro aspiradora, máscara y guantes, decolorar si es posible y pertinente; reforzar, reparar, reintegrar, y/o laminar los soportes debilitados o con pérdidas

	EXCREMENTO 

 

 
	material mordido 

 

 
	infestación de insectos o roedores 

 
	pérdida del material de soporte; contaminación de la colección
	retirar de la colección; colocar en carpeta o caja tamponada; contactarse con un experto en fumigación
	lejos de la colección, retirar localmente el excremento usando un cepillo fino, máscara y guantes
	reforzar, reparar, reintegrar y/o laminar los soportes debilitados o con pérdidas 

 

	QUEBRADIZO 

 

 

 


	papel o montaje quebrado, roto, agrietado o partido; puede estar amarillento 

 

 

 
	acidez inherente de la pasta mecánica; apresto de resina y alumbre, oxidación por luz y calor , hidrólisis por humedad y procesos químicos residuales 

 
	sin resistencia al plegado; amarillamiento; podría llevar a la pérdida del soporte 

 


	papel de montaje o soporte intercalado con una lámina de poliéster (si los elementos sustentados no son friables),intro-duzca en contenedor hecho de material absorbente de acidez (alcalino tamponado)
	apoyar el papel o montaje en una carpeta de obra hundida ( sink mount) 

 

 

 
	laminar el papel o tratar el montaje 

 

 

 

 

	FRAGILIDAD 

 

 
	muy rasgado y/o arrugado 


	papel plegado, mal manipulado, delgado, tinta ácida 

 
	pudría rasgarse con la manipulación y conducir a pérdidas
	apoyar el papel en carpeta o lámina de poliéster si los elementos sustentados no son friables
	si está limpio reparar con adhesivo termoplástico siempre que sea pertinente
	limpiar, reparar, reintegrar y laminar 



	ENROLLADO O DOBLADO

 
	deformado, plegado, agrietado, acanalado, ondulado 

 
	compresión, contracción o expansión del papel no uniforme
	estiramiento o expansión no uniforme; deformado
	proteger en caja de tamaño adecuado 

 
	humidificar y aplanar; almacenar en espacio suficientemente amplio
	humidificar, aplanar, reparar, laminar, almacenar en espacio suficientemente amplio

	ADHESIVO PEGAJOSO 

 

 

 
	brillante, traslúcido, exudado 

 

 

 
	residuo de adhesivo, cinta 

 

 

 
	satura el color, torna amarillento, transparente; mancha, hace que los elementos sustentados se corran o peguen
	coloque en caja 

 

 

 
	cubra con material antiadherente 

 


	eliminar cinta y remover adhesivo con solventes 

 



	MANCHAS 

 

 

 


	coloración amarilla u oscurecimiento general o localizado

 

 

 

 
	hidrólisis y oxidación (por humedad alta, luz y ácidos volátiles del contenedor y polución); forman enlaces dobles que absorben luz en la cadena del polímero de celulosa
	los bordes se tornan amarillentos por oxidación, oscurecimiento por materiales ácidos 

 


	controlar el ambiente para reducir la humedad, la luz y la polución; proteger los objetos de la acidez realmacenándo-los con materiales libres de ácido; se puede cepillar para retirar suavemente el polvo suelto de la superficie
	el polvo suelto de la superficie se puede limpiar en seco con un cepillo suave y migas de goma de borrar 

 


	decolorar con solventes y productos químicos para aumentar la legibilidad 

 

 



	
	color café localizado u otra decoloración, a menudo con una linea en el contorno 

 


	impurezas ácidas incrustadas física y/o químicamente dentro de la fibra del papel 

 

 
	quemado del montaje, quemado de tablilla de respaldo; manchas de agua, manchas de cinta, manchas de adhesivo
	proteger los objetos de los materiales ácidos realmacenándolos documentar las manchas de cinta 


	documentar las manchas de cintas para la conservación 

 


	sacar las cintas y las manchas con medios químicos y físicos; decolorar las manchas para aumentar la legibilidad 



	ELEMENTOS SUSTENTADOS FRIABLES 

 


	elementos sustentados sueltos o corridos 

 


	los elementos sustentados tienen un bajo contenido de aglutinante, solo se une a las fibras del papel por incrustación física en la superficie
	pérdida de información y detalles; imagen borrosa 

 

 
	comprobar la friabilidad con un cepillo suave; colocar horizontalmente en cajas de modo que nada toque la superficie
	almacenar en una caja idónea o en carpeta sumergida (sink mat) con tapa 


	consolidar si es pertinente 

 

 

 

	ELEMENTOS SUSTENTADOS AGRIETADOS O DESCAMADOS 

 


	pérdida, agrietamiento o levantamiento de elementos sustentados 

 


	resecamiento del aglutinante; abrasión; expansión y contracción diferentes de los elementos sustentados y el soporte; acidez de los elementos sustentados
	pérdida de información 

 

 


	colocar horizontalmente en caja y reducir el movimiento; ponerse en contacto con un conservador 

 

 
	colocar horizontalmente en caja y reducir el movimiento; ponerse en contacto con un conservador 


	consolidar 

 

 

 

 

	ELEMENTOS SUSTENTADOS FUGITIVOS 


	desvanecimien-to; desteñido; cambio de contrastes 


	decoloración de los pigmentos o tintes debido a la luz; pH o materiales de almacenamiento inapropiados
	pérdida de información 

 

 
	proteger de la luz; almacenar en contenedor con pH neutro 

 
	si es sensible al pH realmacenar apropiadamente 


	no hay tratamiento posible 

 

 




APÉNDICE IV

Resumen de efectos Dañinos de la Luz en Documentos y Recomendaciones para su Control

 Los deterioros en el papel causados por la luz son prioritariamente provocados por la acción de la radiación ultravioleta (UV) y la luz visible; mientras que la radiación infrarroja (IR) provoca escaso daño sobre este tipo de substrato.

La radiación UV desencadena reacciones fotoquímicas, las que llevan a:

· Friabilidad como resultado del corte de la cadena y el entrecruzamiento de polímeros de papel (fibras, encolado, aditivos). 

· Decoloración de las cromóforas de las impurezas metálicas u orgánicas, tales como lignina, resina, almidón, goma, etc., a partir de la absorción de luz por parte de los enlaces dobles (produciendo amarillamiento u oscurecimiento). 

· Decoloración o cambio de color de los pigmentos y tintes a partir de la ruptura de los enlaces. 

La radiación UV puede ser controlada a partir de las siguientes acciones:

· Utilización de UF 3 Plexiglas ®, el cual reduce entre un 95-98% de radiación UV. 

· Reducción de la intensidad de la luz. 

· Reducción del tiempo de exposición a la fuente de radiación UV. 

La radiación visible deteriora los documentos, a partir de la inducción fotoquímica de oxidación:

· Decoloración de las cromóforas de las impurezas metálicas u orgánicas, tales como lignina, resina, almidón, goma, etc., a partir de la absorción de la luz por parte de los enlaces dobles (produciendo amarillamiento u oscurecimiento). 

· Decoloración o cambio de color. 

La luz visible solo puede ser controlada a partir de la reducción de la intensidad y tiempo de exposición a la fuente. La utilización del filtro UF 3 Plexiglas® no permite controlar substancialmente el daño provocado por este factor. 

La luz visible constituye un factor de deterioro cuando es absorbida en forma de calor. La luz visible se controla mediante el manejo adecuado de la intensidad de la luz, distancia y ventilación.

 Los niveles de luz y tiempo de exposición ideales, varían de acuerdo a la sensibilidad de los materiales.
Sensibilidad de los materiales:

· Sensible - elemento sustentado fugitivo 

· Inestable- elemento sustentado y substrato que contienen impurezas sensibles a la luz, tales como lignina o han sido coloreados 

· Estable - Substrato y elemento sustentado de buena calidad, y no coloreado 

Recomendaciones de Intensidad y tiempo de exposición para varios materiales (asumiendo que 1 pie de candela = 10lux, y 1 día comprende 10 horas).

· Sensible : 5 pies de candela/3 meses = 45.000 lux-hora 

· Inestable: 10 pies de candela/5 meses = 150.000 lux-hora 

· Estable : 15 pies de candela/12 meses = 540.000 lux-hora 

Los efectos de la luz sobre los documentos son acumulativos y permanentes, por lo tanto "períodos de descanso " no logran "rejuvenecer" el material.

La mediciones de lux-hora son recíprocas, por ejemplo un documento de papel inestable puede ser expuesto a 500 lux por 1 hora o a 50 lux por 10 horas, y los efectos serán los mismos.



APÉNDICE V


OPCIONES DE CONTENEDORES PARA DOCUMENTOS EN PAPEL

	MATERIAL 

(Nota: Los materiales y técnica revisadas son las comúnmente preferidas)
	TIPO DE OBJETO

	
	lápiz, tiza, carbón, pigmen-tos con aglutinan-tes de cera o aceites, grafito, pastel
	tinta no friable (bolígra-fo, bistre, punta de fieltro, carbón de india, tinta ferrogá-lica, sepia)
	impresión en relieve o talla (prensa de cartas, bloque de madera) o intaglio (punta seca, grabado, aguafuer-te)
	impresión planográ-fica (litogra-fía, impresión fotomecá-nica, silk-screen, esténcil) 


	acuarela, acrílico, caseína, guache, témpera, óleo 

 

 
	fotografía 

 

 

 

 
	impresión de periódico 

 

 

 
	volumen encuadernado

 

 

 

	Poliéster
	sobres
	--
	X
	--
	X
	--
	X
	X
	--

	
	sellado en L
	--
	X
	--
	X
	--
	X
	X
	--

	
	forro completo con pestaña
	--
	X
	--
	X
	--
	X
	--
	--

	
	forro (tipo chaqueta) para libro
	--
	--
	--
	--
	--
	--
	--
	X

	
	banda para libro 
	--
	--
	--
	--
	--
	--
	--
	X

	
	libro con hojas tipo bolsillo de poliéster
	--
	--
	--
	--
	--
	--
	X
	X

	
	banda de polietileno
	--
	--
	--
	--
	--
	--
	--
	X

	Papel tampón alcalino o con pH neutro
	carpeta
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	--

	
	carpeta con bordes idénticos
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X 
	--

	
	carpeta con cuatro pestañas
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	--
	--

	Cartón tampo-nado alcalino o pH neutro para montaje
	carpeta con ventana
	X
	X
	X 
	X 
	X
	X
	--
	--

	
	carpeta con ventana tapada
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	--
	--

	
	carpeta con obra montada en la ventana y protegida por el reverso con maylar
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	--
	--

	
	carpeta de obra hundida
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	--
	--

	
	carpeta con inserción
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	--
	--

	
	ángulos para fotografía
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	--
	--

	
	bisagras de tisú japones
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	--
	--

	Caja de almace-naje horizon-tal
	cubierta encajadada de una pieza
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	--
	--

	Caja de almace-naje vertical
	caja de 4 lengüetas
	--
	--
	--
	--
	--
	--
	X
	X

	Nota: Todos los materiales son libres de ácido o tamponados. Materiales neutros son requeridos para ser utilizados con objetos cuyos materiales son sensibles al pH. Todas las técnica son sin adhesivo, excepto las bisagras de papel tisú adheridas con almidón de trigo purificado.




APÉNDICE VI
Manipulación Básica: Algunas Pautas para la Conservación de Documentos

	No
	Si

	no coma, beba ni fume en los lugares donde se almacenan, usan o exhiben colecciones, ya que con ello atrae insectos y provoca pérdidas estructurales y manchas
	mantenga limpios los recintos para no atraer insectos ni roedores; mantengan alejados los líquidos para impedir derrames y manchas; mantenga limpias las manos para evitar manchas

	no transporte documentos enrollados bajo los brazos o sin soporte, pues puede dañarlos
	sostenga los documentos en carpetas, montajes, cajas o carros si es necesario

	no cargue más de lo que es capaz de transportar de forma segura; evite accidentes, tensiones en los documentos o en usted mismo
	solicite ayuda si se necesita más de una persona para mover materiales de gran tamaño o muy pesados

	no trabaje en lugares atestados
	disponga de un espacio para trabajar de por lo menos el doble del tamaño del objeto más grande, para así poder darlo vuelta

	no manipule documentos más de lo necesario , ya que esto puede rasgarlos o mancharlos
	utilice duplicados para clasificar y seleccionar; y los originales como valor indicativo, para investigaciones científicas, etc.

	no deslice documentos unos sobre otros
	deslice un soporte o carpeta bajo los documentos para moverlos o darlos vuelta.

	no tome los documentos firmemente por los bordes
	para mover documentos sin soporte, sostengalos suavemente a partir de las esquinas opuestas 

	no manipule materiales fotográficos con las manos sin guantes, dado que los aceites de los dedos pueden estropear y degradar la superficie
	utilice guantes al manipular material fotográfico

	no almacene fotografías o materiales sensibles a la alcalinidad en papeles tamponados, porque se pueden producir alteraciones en el color
	utilice papeles neutros para almacenamiento de fotografías 

	no exponga innecesariamente documentos a la luz, ya que esto puede provocar decoloración o/y oscurecimiento; no permita fuentes de luz cerca de los documentos dado que se puede provocar calentamiento y deformación de la superficie
	controle la intensidad de la luz, proximidad y tiempo de exposición; mantenga los documentos en la oscuridad o en carpetas, cajas cerradas o cajones cerrados

	no ponga codos o materiales extraños sobre los documentos
	disponga de un lugar adecuado para usar; examinar y realmacenar los documentos

	no utilice lapiceras en las colecciones
	utilice lápiz grafito mientras trabaja con las colecciones; solicite a los investigadores que solo utilicen este tipo de lápiz

	no ponga etiquetas adhesivas en los documentos
	utilice un lápiz #2 cuando los documentos deban ser marcados para su identificación; anote en una esquina inferior o en el reverso

	no corte documentos ni elimine áreas fragmentadas
	guarde los trozos juntos; podrán ser dispuestos adecuadamente si se utiliza una encapsuladora ultrasónica para encapsular con lamina de poliéster

	no utilice cinta de ningún tipo para reparar rasgados o perdidas; pues incluso las de "calidad de archivo" pueden presentar problemas de reversibilidad
	proporcione un soporte adecuado para los documentos quebradizos o frágiles. Disminuya el acceso a estos y asignelos para ser reparados utilizandose materiales estables.

	no doble los documentos para que quepan en carpetas o cajas
	almacene los documentos en contenedores de tamaño adecuado

	no utilice técnica o materiales inapropiados para interfoliar, esto puede producir hinchamiento en las encuadernaciones; el papel glassine es inestable en sus dimensiones y pierde resistencia con el tiempo; tisúes tamponados pueden provocar cambios de color en algunos pigmentos azules, cianotipos y albúminas.
	utilice hojas de tisú pH neutro o poliéster inerte no recubierto bajo las ventanas de carpetas de conservación para proteger materiales no friables; utilice papel alcalino tamponado para colocar atrás de documentos ácidos encapsulados 

	no aplique presión a los documentos montados para exhibición, ni utilice materiales inadecuados, como plexiglás en presencia de elementos sustentados friables
	use espaciadores en el montaje y filtro UV en la cubierta transparente

	no utilice sprays antiestáticos que puedan entrar en contacto con los documentos
	limpie la cubierta transparente con agua desionizada o destilada y una pequeña cantidad de alcohol si es necesario, y espere 15 minutos hasta que la superficie esté absolutamente seca antes de montar el documento

	no embale demasiado ni muy poco las piezas en los contenedores, dado que esto puede poner en peligro los documentos
	utilice soporte o cuñas de pH neutro o material tamponado ( del mismo tamaño de los documentos) para ocupar el espacio sobrante en las cajas

	no utilice envoltorios o contenedores ácidos tales como sobres de papel kraft o cajas solander con interior de madera
	utilice cajas y contenedores de alta alfa celulosa, ya sean de pH neutro o tamponados

	no permita que materiales friables (ej. pasteles) viajen, o que elementos sustentados escamados o con falta de adherencia sean expuestos
	realice facsímiles de materiales sensibles y utilicelos para las exhibiciones

	no permita que documentos sean expuestos a ácidos volátiles de la madera, pintura fresca sobre muebles u otros contaminantes
	proteja los documentos del contacto con elementos volátiles utilizando solo adhesivos, limpiadores y muebles estables 

	no lamine documentos: el calor o solvente usado puede provocar daños irreparables
	encapsule apropiadamente los documentos en una lamina de poliéster no recubierto utilizando ultrasonido o técnica de sellado con calor

	no lamine documentos frágiles con género, pues este se expande y contrae de manera opuesta al papel, causando así delaminación o distorsión de la superficie
	asigne tratamiento de conservación para documentos que requieren laminación

	no retire documentos de depósitos con ambientes fríos más de una vez al año; pues cada retirada contrarresta las ventajas obtenidas en éste
	mantenga los documentos designados para depósito en frío dentro de este ambiente, y utilice copias reformateadas para acceso general

	no retire libros de repisas tirándolos de la cofia
	retire los libros de estantes presionando por un lado hacia adentro o empujando desde atrás

	no coloque libros apoyados sobre sus bordes delanteros
	deposite sobre el lomo los libros que deben ir en posición horizontal

	no fotocopie libros dañados en fotocopiadoras comunes
	si es necesario copie libros dañados en máquinas copiadoras especiales; restrinja el acceso a los libros hasta que sean tratados por un conservador 

	no aplique acondicionadores de cuero a los libros
	proteja las cubiertas de cuero con láminas de poliéster
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