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Servei d’Emmagatzemament, 

Preservació i Conservació


RECOMANACIONS PER IMPLEMENTAR UN PLA DE NETEJA INTEGRAL DE DIPOSITS  AMB DOCUMENTACIÓ PATRIMONIAL.
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1.- LA NETEJA COM A PRESERVACIÓ
La neteja de dipòsits d’emmagatzemament i dels documents ha de formar part de les actuacions integrals (gestió de col·leccions, gestió dels espais, control de les condicions ambientals ,...) de preservació i conservació que ha de dur a terme qualsevol  institució 
que custodií documentació patrimonial

Aquesta afirmació  pot semblar una obvietat però mentre es parla amb tota normalitat del manteniment i neteja d’espais com zones de treball, sales de consulta, sanitaris... massa sovint s’oblida o es deixa de banda la neteja dels espais d’emmagatzematge.

Cal dir, també, que determinades maneres de fer la neteja dels dipòsits i dels fons emmagatzemats no ajuden a la conservació dels fons perquè es fa de forma poc correcte.
1.1.- Components i els riscos de la pols
La necessitat de fer una neteja de forma constant i ben feta ve determinada pels components que porta la pols:
· partícules biològicament inertes: restes de metall, minerals (sals, guix, sorra, ciment,, ... ) partícules en suspensió a l’atmosfera procedents dels processos i activitats industrials
· partícules potencialment actives: organismes (àcars, restes d’insectes..) microorganismes (virus, bacteris, espores grans de pol·len...)
Perquè aquestes partícules s’activin necessiten la presencia d’un substrat nutrient i un entorn ambiental a la seva mida (humitat excessiva i temperatures altes).

Els riscos lligats a la presència de la pols sobre els documents són:

· brutícia, pols grassa que s’incrusta en els documents

· abrasió de les superfícies (enquadernacions) per sorra, ciment, guix...

· atacs químics per l’àcid de les partícules que degraden la composició del paper i/o catalitzen les reaccions de la degradació del material

· atacs biològics en transforma la matèria orgànica

La combinació de calor i humitat en un entorn fosc, poc ventilat crea un medi perfecte per la proliferació d’insectes que s’alimenten de paper, cartró, pells, coles... i conseqüentment del desenvolupament de fongs.

D’aquests últim, cal destacar-ne que sempre estan presents en l’ambient i en els documents, sota la forma d’espores invisibles a l’ull humà. Poden estar en repòs molt de temps però qualsevol alteració de les condicions ambientals de temperatura i humitat les pot activar. Un cop actives poden dispersar-se i contaminar grans quantitats de documents, mobiliari i espais d’emmagatzematge. La dispersió de les espores es fa per l’aire i per contacte.

Per tant, la neteja no és únicament una acció de preservació de la documentació i dels espais d’emmagatzemament sinó també una forma d’higiene i salut laboral de cara al personal de la institució que custodia els documents.

1.2- Nivells d’actuació i pautes de funcionament.

Com a conseqüència de l’explicació anterior, la neteja de l’espai on hi ha documents te tres nivells d’actuació:

· la dels propis documents i els seus contenidors (caixes, àlbums, fundes, estoigs...

· la neteja del mobiliari, ja siguin prestatgeries, lleixes, armaris, calaixeres, vitrines, carros...

· la neteja dels locals pròpiament dits (dipòsits, sales de consulta, sales d’exposicions, tallers... ) i de les equipaments i instal·lacions existents (extintors,  cablejats, aparells...)
La neteja dels documents i dels locals s’ha de fer de forma freqüent i regular amb una visió clarament preventiva. 
Si la necessitat de fer la neteja dels fons documentals i dels dipòsits és bàsica, també cal fer-la correctament i per tant augmentar l’eficàcia de la prevenció:

· cal netejar els documents abans d’entrar en qualsevol dels circuit de la institució. Aquesta acció evitarà l’entrada de fons potencialment contaminats que poden provocar infeccions a la resta de documents

· en els fons ja emmagatzemats, cal fer una neteja individualitzada de cada document i del seu contenidor, mirant tots els racons d’aquest on sigui faci l’acumulació de pols (capçades, caps, nervis, genives...). Aquesta feina permet, a més, controlar l’estat de conservació dels fons i detectar la presència d’alteracions per insectes o per fongs. La manipulació dels documents a l’hora de la seva neteja està en funció del propi documents i la seva fragilitat i per tant cal seguir un pla de treball (pautes de neteja, circuit dels documents des de la prestatgeria a la zona de neteja i la seva tornada i re col·locació ordenada).

· neteja del mobiliari existent  en els espais d’emmagatzemament amb la mateixa intenció d’evitar la contaminació dels fons documentals ja nets.

· manteniment escrupolós de les condicions d’higiene i de salut laboral preceptives (bates, guants, màscares...) per la personal de neteja

La neteja s’ha de fer amb persones que coneguin la fragilitat i la manipulació de documents, així com les condicions d’emmagatzematge. 

Aquesta neteja s’ha de fer sota la supervisió del personal qualificat en  preservació i conservació com poden ser bibliotecaris, arxivers i/o restauradors de la institució.
Per fer la neteja de documents i dipòsits  s’ha de tenir present alguns punts:

· prèvia a qualsevol actuació preventiva o d’acció de neteja s’ha de filtrar l’aire de les entrades de ventilació, ja sigui de climatització o de finestres, per tal d’evitar l’entrada de pols als dipòsits i conseqüentment als documents.

· recollir la pols amb estris i productes que evitin la dispersió, per tant està totalment prohibit escombrar i treure la pols amb draps o plomalls. Altres estris per netejar documents poden ser pinzells, raspalls suaus, draps atrapa pols, aspiradors manuals...

· aspirar la pols, és la solució més adequada sempre que tingui unes condicions de filtrat, seguretat i regulació de potència...

Els aspiradors que s’utilitzen en la neteja de documents i espais d’emmagatzematge han de tenir unes característiques mínimes:

· utilització de filtres que retinguin molt especialment les partícules biològicament actives per protegir tant els documents com la salut del personal

· una potència d’aspiració regulable a les necessitats dels dipòsits i del mobiliari, i als diversos tipus de documents amb la màxima seguretat

· disponibilitat de diversos accessoris per tal de treballar amb seguretat i precisió a la vegada

· manteniment fàcil  que garanteixi els filtres, els accessoris i el manteniment postvenda

· manipulació fàcil, com ara la substitució dels filtres, els canvis d’accessoris, la flexibilitat del tubs d’aspiració, els comandaments de funcionament...

· i molt especialment, que sigui un aparell silenciós, de fàcil mobilitat i lleuger per treballar

2- Proposta per un Pla de neteja de Diposits 

Per preveure les futures accions i planificar i executar un Pla de neteja integral de Dipòsits cal:

· definició de les pautes de com fer la neteja

· creació d’un equip de neteja especialitzat

· elaboració d’un calendari real

· formulació d’un circuit de treball estable i coherent

· control rigorós de les condicions ambientals

· manteniment escrupolós dels sistemes i maquinària de climatització

2.1.- Pautes de neteja

· prohibició de fregar amb productes aquosos
· neteja dels terres amb mopes seques i impregnades amb productes no abrasius i antiestàtics 

· utilització de l’aspirador 
· neteja de les instal·lacions existents (extintors, cables, aparells...) 

· neteja de les prestatgeries i del mobiliari amb mopes seques 

· neteja dels documents, un per un, amb raspall i/o aspìrador
· implicació en la neteja per part de tot els personal de la institució en especial aquells que treballa i/o utilitza els dipòsits,  

· un sol punt de coordinació de les incidències tant de la neteja com del propi personal de neteja

2.2.- Equips de neteja

En la neteja de dipòsits cal mantenir els tres nivells d’actuació esmentats, però n’hi ha un de molt delicat que és la neteja dels fons documentals.

Aquests punt és el que ha de fer personal que conegui la fragilitat dels documents i com manipular-los millor per tal de no agreujar el seu estat de conservació.

Per tant la neteja dels dipòsits ha de tenir dos equips convenientment preparats i coordinats: 

· equip que faria la neteja dels locals (passadissos, prestatgeries i mobiliari) que pot donar-se a una empresa especialitzada i que utilitzi els productes recomanats 
· equip de neteja de fons documentals que s’hauria de crear de nou amb personal prèviament format en el que com i perquè de la neteja de documents

Els equips serien assignats a cada dipòsit en nombre suficient per tal d’aconseguir que es passi dues vegades a l’any, com a mínim, per a tots els documents, prestatgeries i racons dels dipòsits.

2.3.- Calendari 
El calendari s’ha de fer en funció del nombre de persones assignades al equips, les condicions ambientals existents, els metres lineals de prestatgeria de cada dipòsits i les diverses tipologies de documents .
2.4.- Circuit 

Quan es parla de circuit es refereix al pas de l’equip de neteja per a cada dipòsit seguint uns moviments raonables i establerts d’inici i final per tal de passar per tots els documents i prestatgeries, i que a més a més, permeti el control de la neteja als responsables. 
2.5.- Mesures complementaries
Qualsevol actuació seriosa en l’àmbit de la neteja integral de documents i espais d’emmagatzemament ha d’anar acompanyada de tres accions més. Si aquestes no es compleixen o no es fan correctament l’esforç i la despesa econòmica d’un pla de neteja, pot ser inútil.  Aquestes accions són:

· manteniment correcte de les condicions ambientals de temperatura i humitat a cadascun dels dipòsits
· pla de desinsectació i desratització  no sols dels dipòsits sinó també de tots els espais 
· pla de desinfecció dels espais d’emmagatzematge
2.5.1.- Condicions ambientals

El manteniment correcte i adequat de les condicions ambientals en els espais d’emmagatzemament de documents ajudarà a que la neteja sigui eficaç.

Cada tipologia de documents te uns mínims d’acceptació de terminades condicions ambientals (temperatura/humitat) que permeten un conservació adient, per tant és necessari que els dipòsits tinguin aquestes condicions mínimes:

· filtració i tractament de l’aire que entra als dipòsits

· temperatura i humitat adequada i equilibrada

· control sistemàtic dels paràmetres assignats a cada dipòsit

· manteniment adequat de les instal·lacions i de la maquinària

2.5.2.- Pla de desinsectació i desratització 

Les accions preventives comporten l’aplicació de programes integrats de desinsectació i desratització que normalment es porten a terme trimestralment.  

2.5.3.- Pla de desinfecció dels dipòsits
La programació semestral d’aquestes desinfeccions és el complement idoni per prevenir infeccions i plagues, en especial de fongs, a més de que ajuden a mantenir el nivell d’higiene i salut laboral del personal en els dipòsits.
	Pla integral de Neteja
	Dipòsit 1
	Dipòsit  2
	Dipòsit 3
	Dipòsit 4

	Equips
	espais
	
	
	
	

	
	documents
	
	
	
	

	Calendari (hores/setmana) 
	
	
	
	

	Circuit
	Diari
	5 dies
	3 dies
	diari

	Condicions

ambientals
	ventilació(filtres)
	trimestral

	
	temperatura
	18/20ºC
	18/20ºC
	18/20ºC
	18/20ºC

	
	humitat
	45%
	50 %
	45%
	50%

	Desinfecció
	semestral

	Desinsectació
	trimestral

	Desratització
	trimestral


3.- Proposta de material i estris per a la neteja
· aspiradors manuals que permetin actuar sobre els documents més fràgils i a la vegada permeti una manipulació eficaç a l’hora de recollir la pols

· aspiradors industrials 
· Cal, a més disposar dels productes d’autoprotecció per la personal destinat a la neteja de documents, molt espacialment si s’ha produït alguna contaminació (plaga de fongs, insectes...) com són:  gorres, bates, guants, màscares...

4.- COST DE LA NETEJA

Es evident que un Pla de neteja integral dels Dipòsit  te un cost que d’entrada pot semblar elevat, però també es evident que els costos addicionals que es produeixen quan es detecten els desequilibris per manca de neteja, instal·lacions deficient, mal funcionament de les màquines... pot ser superior al pla de prevenció.
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