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Resumen 

Esta Práctica Dirigida se realizó en la Biblioteca Monseñor Sanabria Martínez 

de la Asamblea Legislativa de Costa Rica, la cual se creó en 1952 con la 

colección de libros que pertenecieron al expresidente Lic. Cleto González 

Viquez. 

Tiene como propósito desarrollar un manual de conservación y preservación 

de los libros impresos que conforman el acervo bibliográfico de la Biblioteca 

Monseñor Sanabria Martinez, ya que es fundamental conservarlos y 

preservarlos para las generaciones futuras. 

Descri ptores 

1. Biblioteca 2. Libros impresos 3. Preservación 4. Conservación 



Capítulo 1 

Introducción 



1 .l El Campo de trabajo y su importancia 

La Biblioteca Monseñor Sanabria Martínez de la Asamblea Legislativa de Costa 

Rica, se creó en 1952 con la colección de recursos bibliográficos que 

pertenecieron al Lic. Cleto González Víquez, quien ocupó la presidencia de la 

República a principios del Siglo XX, de 1906 y 1910 y en un segundo período 

del año 1928 a 1932. 

La Biblioteca Monseñor Sanabria, actualmente, es una unidad de información 

especializada en los campos jurídicos, económicos o políticos. El fondo 

documental se adquiere por diversos medios, como la suscripción de revistas o 

la compra de libros. Asimismo, por medio del Artículo 106 de la Ley de 

Derechos de Autor y Derechos Conexos No. 6683, ingresan por depósito legal, 

los libros publicados de editoriales costarricenses. Además, donaciones de 

publicaciones de entidades de nuestro país o de parlamentos de diversas partes 

del mundo y mediante el sistema de canje, se gestionan publicaciones 

periódicas. Posteriormente, se realiza el tratamiento de la información, con los 

procesos de clasificación, catalogación e indización de cada libro, revista o 

documento inscrito en la Biblioteca. 

El servicio de consulta y préstamo del fondo documental a los usuarios, 

conformado generalmente por diputados, estudiantes de derecho, política, 

administración y áreas afines, además de los funcionarios de la Asamblea 

Legislativa, constituye para los y las Bibliotecólogas una de sus especialidades, 

ya que constantemente, asesoran a los usuarios en las búsquedas idóneas de 

la información. 

Por consiguiente, es incalculable el valor del acervo bibliográfico de la 

Biblioteca Monseñor Sanabria, es fundamental conservarlo y preservarlo para 

las generaciones futuras. 
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Por ende, con el objetivo de salvaguardar el fondo documental, son 

imprescindibles los procedimientos adecuados, para evitar la manipulación 

inconveniente y la prevención de elementos nocivos como el manejo 

inadecuado de la luz, la temperatura o la humedad e impedir la formación de 

moho, hongos o de insectos. 

Entre los procesos esenciales para detener el daño en las colecciones, es 

necesario establecer planes para aplicar técnicas de preservación y 

conservación en los libros. 

La preservación de acuerdo a Arce (2000, p.4) es "el conjunto de medidas 

necesarias para mantener la integridad de los documentos y su contenido 

informativo" o sea, constituyen las medidas fundamentales que las autoridades 

de la biblioteca, gestionan para obtener partidas presupuestarias e implementar 

las directrices técnicas y metodológicas, en los equipos, mobiliario y el 

acondicionamiento de la infraestructura necesaria del inmueble de la biblioteca, 

para preservar los materiales bibliográficos. 

Aunado a la preservación, la autora manifiesta esencial la conservación para 

"evitar, aplazar y reparar el deterioro y los daños sufridos por los documentos" 

(Arce, 2000, p.4) estableciendo planes y procedimientos en la unidad de 

información para conservar el acervo documental. 

Actualmente, en la Biblioteca Monseñor Sanabria, se han identificado varios 

factores que deterioran los libros como el ambiente, ya que las colecciones 

están ubicadas en el sótano del edificio, cerca de las cañerías, que acumulan 

humedad, atrayendo microorganismos, hongos o bacterias, además de 

roedores, que causan daño a las colecciones. Asimismo, factores como la 

exposición directa de la luz sobre los libros y el aire acondicionado con altas 

temperaturas sin control, son algunos elementos que dañan la colección 

bibliográfica. 
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Por ende, la colección de libros de la Biblioteca de la Asamblea Legislativa, por 

su valor histórico y calidad de información, corre el riesgo de deteriorarse y 

perderse, por falta de medidas preventivas y acciones de conservación 

inmediata. 

Por consiguiente, la presente Práctica Dirigida de la Maestría Profesional en 

Bibliotecología y Estudios de la Información, tiene como propósito desarrollar 

un manual para normalizar las técnicas y procedimientos primordiales de la 

conservación y preservación de los libros impresos que conforman el acervo de 

la Biblioteca Monseñor Sanabria Martínez de la Asamblea Legislativa Costa 

Rica, para preservar el legado bibliográfico para las futuras generaciones. 



1.2 Objetivos 

1.2.1 Objetivo General 

Elaborar un Manual de procedimientos para la Conservación y Preservación 

de los libros impresos de la Biblioteca Monseñor Sanabria Martínez de la 

Asamblea Legislativa de Costa Rica. 

1.2.2 Objetivos Específicos 

1.2.2.1 Identificar políticas, métodos, técnicas e instrumentos de conservación 

y preservación de los Libros impresos de la Biblioteca Monseñor Sanabria 

Martínez de la Asamblea Legislativa de Costa Rica. 

1.2.2.2 Determinar las causas de deterioro que afectan las colecciones de los 

libros impresos de la Biblioteca Monseñor Sanabria Martínez de la Asamblea 

Legislativa de Costa Rica. 

1.2.2.3 Confeccionar un Manual que describa procedimientos, técnicas y 

métodos para la conservación y preservación de los libros impresos de la 

Biblioteca Monseñor Sanabria Martínez de la Asamblea Legislativa de Costa 

Rica. 



Capítulo 2 

Marco Teórico Conceptual 



2.1 Revisión de Literatura 

En la revisión de la literatura para determinar el marco referencial, se recopiló 

información tanto del ámbito nacional como internacional, de investigaciones y 

documentos relacionados con la temática de la conservación y preservación de 

los recursos bibliográficos impresos. Entre ellos destacan: 

Arce González, Maria Cecilia. (2000) Manual de preservación y conservación 

de documentos en soporte de papel. San José, C.R.: Ministerio de Cultura, 

Juventud y Deportes. Dirección General del Archivo Nacional. 

Este documento hace mención sobre la administración de un programa de 

conservación preventiva en archivos, pero adaptable a las bibliotecas, que 

abarca el diagnóstico, administración, conservación preventiva, restauración, 

especificaciones para los edificios, la prevención y combate de insectos y 

roedores, el mejoramiento de las condiciones ambientales y un plan de 

prevención de desastres como el control de incendios e inundaciones 

Arce González, Maria Cecilia. (2001) La consen/ación de materiales de 

archivos. San José, C.R.: Dirección General del Archivo Nacional, 

Departamento de Conservación 

La autora describe los agentes de degradación internos como los aspectos 

mecánicos, los agentes biológicos, las medidas para el control del deterioro 

físico, las disposiciones para el control de los factores de deterioro químico, las 

técnicas para el control del deterioro biológico, la prevención y el combate de 

plagas. 

Biblioteca Nacional de Venezuela (1 998) Catálogo de conservación de papel del 

American lnstitute Conservation. No. 14. Caracas: Venezuela. 
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Se detalla diversos agentes que dañan los materiales impresos como el 

desarrollo de hongos, la capacidad de sobrevivir, la morfología del hongo, los 

factores ambientales y nutricionales que favorecen el crecimiento y 

sobrevivencia de los hongos, la remoción del brote de hongos en materiales 

secos y el tratamiento de conservación pertinente. 

Cabezas Bolaños, Esteban. (2005). Manual de Preservación y conservación 

para archivos costanicenses. San José CR. : E. Cabezas B. 

Aporta información que comprende los factores internos y externos de 

degradación de los documentos, la sustitución de soportes y la elaboración de 

programas para proteger los documentos vitales. 

Centro de Formación Agencia Española de Cooperación Internacional. (2005). 

Cursos Monográfico Preservación y Conservación Materiales Bibliográficos y 

Documentales. Guatemala: Biblioteca Nacional. 

Consistió en un curso sobre las políticas y planes de preservación en centros de 

documentación y unidades de información, incluyendo las premisas para 

diseñar estrategias de preservación en una biblioteca y la propuesta 

estructural de la plantilla del personal implicado en un plan de preservación. 

Gary Frost & Alicia Briceño. (1 995) Un manual de procedimientos del Centro 

Nacional de Conservación Documental. Métodos de Conservación de libros en 

la Biblioteca Nacional de Venezuela. Caracas: Venezuela. 

El propósito del manual es ofrecer una orientación, para conocer y aplicar los 

métodos implantados en la conservación de los libros como envoltorios y 

soportes de protección, cunas para exhibición de libros, el modelo de hoja para 

la documentación, especificaciones de tratamiento y preservación de libro por 

remplazo con fotocopias. 
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Gez, Hugo. (1998) Revista de Conservación del Papel de la Biblioteca del 

Congreso de la Nación. 2. p. 75-77. Argentina: Biblioteca del Congreso de la 

Nación. 

Un aspecto importante que se evalúa en este articulo, es el funcionamiento de 

los extintores para el control de incendios en las bibliotecas, recomendando un 

aditivo que disminuye la tensión superficial del agua. 

Guerrero, Marielos. (1 999). Conservación Preventiva de Documentos: 

Cuadernos de La Dirección Cultural. Quito: Banco Central del Ecuador. 

Esta investigación describe la problemática con factores ambientales como la 

humedad relativa, la luz cercana a la colección, los efectos de degradación del 

papel. Además, elementos de almacenamiento y manipulación de la colección, 

el embalaje y el transporte de los documentos. 

Matamoros Ramírez, Ofelia, & Oviedo Quesada, Emma (2005). Propuesta para 

la creación de un Programa de Preservación y Conservación de los 

materiales Bibliográficos para las Unidades de Información Documental de la 

Ciudad Universitaria Rodrigo Facio Brenes de la Universidad de Costa Rica. 

Tesis. Hered ia: Universidad Nacional. 

Este trabajo de graduación propone la creación de un programa de 

preservación y conservación que guíe y oriente a las personas encargadas de 

las bibliotecas de la Universidad de Costa Rica, en la toma de decisiones para 

la protección de sus colecciones, basados en un diagnóstico de la situación de 

las colecciones en soporte de papel, para indagar en la medida que afecta al 

usuario con el material bibliográfico que se encuentra deteriorado. También se 

describen diversos factores que deterioran las colecciones impresas. 

El Manual de Preservación de Bibliotecas y Archivos del Northeast Document 

Conservation Center. (1 998). (3 ed.) Ed. Sherelyn rden. Chile: Diban. 
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Este manual desarrolla un plan de preservación, describe aspectos del medio 

ambiente, el manejo de emergencias, el almacenamiento y manipulación de los 

recursos bibliográficos y los procedimientos de conservación. 

Meden, Susana. (1998) Revista de Conservación del Papel de la Biblioteca del 

Congreso de la Nación. 2. p.27-73. Argentina: Biblioteca del Congreso de la 

Nación. 

El contenido de este articulo explica las acciones a seguir para el control de 

plagas, como las armas efectivas contra los insectos, el proceso de 

congelamiento, igualmente la prevención de siniestros y un programa para la 

conservación del patrimonio. 

Ocampo Bermúdez, Giannina (1 995). La preservación y conservación de los 

recursos bibliográficos en las Bibliotecas de Costa Rica. San José CR.: 

Universidad de Costa Rica. 

Este trabajo de graduación describe el problema de la preservación y 

conservación de los materiales bibliográficos en las bibliotecas costarricenses. 

Indica, los principales factores que afectan la conservación de los acervos 

bibliográficos, las medidas correspondientes para enfrentar los problemas de 

deterioro de los recursos impresos y la importancia de la preservación y 

conservación para los bibliotecólogos. 

Sánchez Montes, Carlos. (1983). Conservación, reparación y restauración de 

libros y documentos de papel en la Biblioteca. Ed. Universitaria: Guatemala. 

El propósito de esta investigación es conocer, controlar y ayudar al libro a 

retardar su envejecimiento natural, proporciona los conocimientos necesarios 

acerca de los materiales que componen y constituyen la hoja, la naturaleza de 

la tinta con que se imprimió o se escribió, la vida de los insectos que se nutren 

del papel, las causas que originan las colonias de hongos que atacan la 

colección. 



Vaillant Callol, Milagros & Valerin Rodrigo, Nieves. (1996). Principios Básicos 

de la Conservación documental y causas de su deterioro. Ministerio de 

Educación y Cultura, Dirección General de Bellas Artes y Bienes Culturales. 

Instituto del Patrimonio Histórico Español. 

Este documento hace mención de los factores biológicos como los roedores, 

insectos, los microorganismos como las bacterias u hongos e incluso, plantas 

inferiores, los cuales provocan alteraciones químicas, mecánicas y cromáticas 

en los soportes. 



2.2 Marco Conceptual 

2.2.1 Historia del Papel 

Para comprender las causas que propician el deterioro del material bibliográfico 

impreso, es esencial determinar los aspectos de manufactura del papel, ya que 

constituye un elemento básico en la preservación y conservación del libro. 

La palabra papel se deriva del griego papiro. Aproximadamente, en los años 

2500 a.c. materiales como el papiro, procedente de la planta de las ciperáceas, 

fue utilizado por las civilizaciones antiguas como los egipcios, quienes extraían 

la celulosa de la planta en capas y fabricaban tiras hasta de 40 metros de 

largo. Ocampo citando a Crespo (1995, p. 14) describe la celulosa como: 

Una sustancia orgánica formada por una gran molécula constituida 

por unidades menores de azúcar, cada una de ellas dividida a su vez 

en dos moléculas de glucosa. La molécula de celulosa forma una 

larga cadena y la unión de varias da lugar a una fibra 

En Egipto utilizaron el papiro para los jeroglíficos, escritura descifrada por el 

investigador francés Champolion. Los rollos de papiro se resguardaban en 

Bibliotecas y de acuerdo a Fonseca (1985, p.16) se les "designaba como 

volumen del cual pendía un cartelito: titulus o index". 

En la cultura antigua de Pérgamo, se inventó el pergamino para escribir, que 

fabricaban de pieles de ovejas o cabritos, consistía en rollos que 

salvaguardaban en bibliotecas. También sustituyeron los rollos por hojas 

rectangulares, las plegaban y cosían, que dieron origen a los códices de la 

Antigüedad, realizados por escribas o escribientes, que eran las personas que 

escribían los manuscritos en los pergaminos. 
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En la Edad Media, algunos monjes de los monasterios se les denominaron 

copistas, porque se dedicaban a realizar manuscritos religiosos con caligrafías 

artísticas e impregnaban tintas de colores para las imágenes y dividir las 

secciones o los cortes o cantos de los manuscritos, las cuales constituían obras 

de arte. Fonseca (1985, p.18) describe algunas funciones alusivas a los 

manuscritos, en las que intervenían un grupo de monjes: 

La labor del copista se complementaba con la del lector, quien 

verificaba la copia con la original, se la entregaba al rubricador que le 

incluía notas y los títulos; además, la labor final la efectuaba el 

iluminador, que se encargaba de encuadernar el manuscrito. 

En América en la época Precolombina, los encargados de la escritura de los 

Mayas, se denominaban tracuilos, quienes dejaron un legado de hermosos 

códices. 

En la fabricación del papel que se conoce en la actualidad, se le otorga a China 

la invención del papel en el año 105. Probablemente, la materia prima que se 

utilizó fue la corteza de morera y se fabricó en moldes de bambú. El papel más 

antiguo conservado, se fabricó de trapos, aproximadamente, en el año 150. 

Con este gran invento de los chinos, se ha difundido el papel hasta el día de 

hoy. 

Los árabes introdujeron el papel en España y se expandió por toda Europa. A 

mediados del siglo XIX se fabricó el papel con fibras vegetales como el lino, 

cáñamo y algodón, además utilizaban una goma de origen vegetal de almidón 

de trigo e impedía la penetración del exceso de tinta. 

Actualmente, la materia prima para fabricar el papel, utilizan diferentes 

materiales como la paja, las hojas, la corteza, trapos o materiales fibrosos. 

Aunque en sus inicios, el papel se hizo en forma manual, en la actualidad el 

procedimiento es mecánico. Independientemente, de la forma de fabricarlo, la 



composición del papel, es la misma. Hay diferentes tipos de papel: reciclados, 

ecológicos, permanentes y sintéticos. 

Por su contextura, el papel sufre degradación por factores internos como la 

oxidación y la acidez, además, de otros factores externos como físicos, 

mecánicos, químicos y biológicos. Entre ellos, la humedad, afecta el papel, 

porque se ablanda y emergen las condiciones favorables para los hongos. La 

luz ultravioleta artificial y natural, destiñe las hojas del papel. Los animales como 

roedores, insectos y bacterias, lo destruyen por su naturaleza orgánica. 

2.2.2 La Imprenta 

Otro gran acontecimiento para la humanidad, fue la invención de la Imprenta, 

que permitió la reproducción y expansión de los textos y documentos. 

Se tienen vestigios del Siglo VI a.c. de textos impresos provenientes en China, 

utilizando bloques de madera con caracteres incisos. El libro más antiguo es El 

Sufra del diamante del año 868 y otro texto budista, el Tripitaka impreso en el 

año 972. Los chinos inventaron la impresión por medio de bloques móviles, sin 

embargo, por la cantidad de caracteres del idioma chino, el invento no fructificó. 

En el Siglo XV, alrededor del año 1440 el alemán Juan Gutenberg, inventó la 

imprenta con caracteres móviles de metal -aunque otros pueblos europeos se 

atribuyen el invento- las hipótesis apuntan a Gutenberg, quien imprimió el 

primer libro o incunable conocido como la Biblia de Gutenberg constituyendo un 

hito en la humanidad. 

Con la revolución industrial en el Siglo XIX, la producción de los libros se 

cambió por un proceso mecanizado, incluyendo imágenes en los textos, 

permitiendo la alfabetización y el crecimiento constante de las publicaciones, 

por la divulgación de libros al alcance de los pueblos. 



En Centro América en 1660, el obispo de Guatemala Fray Payo Enriquez 

introdujo la imprenta y en Costa Rica, en el ano 1830 Miguel Carranza 

implementó la Imprenta La Paz, la cual está salvaguardada en el Museo 

Nacional, para el conocimiento de todas las generaciones. 

Actualmente, la proliferación de libros y documentos impresos como las 

publicaciones periódicas, complementan la vida de millones de personas en el 

mundo, quienes se educan con la transmisión de conocimientos y se informan 

de los acontecimientos de la humanidad. 

2.2.3 El Libro 

La palabra libro, procede de la raíz latina liber que significa corteza de árbol. 

Sánchez (1983) describe el libro como 

Una unidad constituida por el conjunto de hojas de papel impresas 

y encuadernadas bajo un mismo formato, para proyectarse en un 

cuerpo que tiene vida. El autor le transfiere su personalidad en 

cada página. Las ideas están implícitas en él, por lo tanto 

provocará en nosotros la función de hablar y pensar con el fin de 

comunicar lo que tiene que decirnos 

El libro está conformado por varias partes: páginas preliminares, cuerpo de la 

obra, las referencias bibliográficas, las partes complementarias y partes físicas. 

2.2.3.1 Partes Preliminares: 

Constituyen las primeras hojas del libro, previo al contenido o cuerpo del libro. 

Permiten que el lector tenga un conocimiento general del contenido del libro. 

O Tabla de Contenido: es un esquema de las partes del libro e indica las 

páginas de ubicación de cada parte. 



O Dedicatoria: es el texto en el cual el autor dedica la obra 

o Prólogo: puede denominarse prefacio o introducción, es el texto previo al 

cuerpo literario de la obra, lo escribe el autor, editor o una tercera 

persona, explica aspectos generales relacionados con el libro, como los 

temas del contenido, las facilidades o dificultades en el desarrollo y los 

objetivos. 

2.2.3.2 Cuerpo del Libro: 

O Conocido como cuerpo de la obra, abarca el contenido o desarrollo del 

libro, puede estar dividido en capítulos e incluir imágenes, cuadros, 

gráficos, pie de páginas, que facilitan la comprensión del libro. 

2.2.3.3 Referencias Bibliográficas: 

O Comprende la lista de libros o fuentes de información que el autor del libro 

utilizó para escribir la fuente. Detalla la descripción bibliográfica de cada 

libro o documento. Hay diversos estilos internacionales para la estructura 

de las referencias bibliográficas o bibliografía: ISO, APA, MLA, CATIE, 

Chicago o Vancouver, entre otras. 

2.2.3.4 Páginas Complementarias: 

O Abarca las partes que complementan el contenido del libro con el fin de 

ampliar la obra. Se ubican posteriores a las referencias bibliográficas: 

O Apéndices: son documentos elaborados por el autor, para ampliar un 

determinado tema del libro. 

o Anexos: abarca documentos elaborados por otros o sea que el contenido 

es propiedad intelectual de otro autor individual o corporativo 



O índice: consiste en una lista de los temas del libro, que se ordenan 

alfabéticamente, con la anotación de todas las páginas en que aparece 

cada una de las temáticas. 

2.2.3.5 Partes Físicas: 

Son las partes externas o internas del libro, que muestran detalles de la fuente 

de información y las personas involucradas en el desarrollo del libro. 

o Cubiertas: también se le denominan tapas, son la presentación de un libro, 

abarca tanto la cubierta delantera como la contratapa en la parte de atrás. 

Hay de diversos tipos, empastadas o en rústica. 

La cubierta delantera muestra el nombre del autor y el título del libro. En la 

contratapa, a veces se incluye la reseña del autor. 

o Lomo: es la cubierta que une por el lado izquierdo las dos tapas. 

Generalmente, se describe el título, el autor y la editorial. 

o Tejuelo: es un pequeño trozo de piel, tela, papel u otro material que se pega 

al lomo. 

O Sobrecubierta: también se le conoce como chaleco, generalmente se utiliza 

el papel satinado, protegen los libros y están disefiados con colores vistosos 

y brillantes. Generalmente, muestran la reseña del autor, las obras escritas o 

series de libros afines a la materia. 

O Guardas: son hojas en blanco, que preceden la portada y la contratapa, se le 

conoce como hojas de respeto, algunas veces tienen una o dos guardas. 

o Anteportada: también se le conoce como portadilla o falsa portada. Es la 

primera hoja impresa, con el título y subtítulo. 

o Portada: se le conoce también como frontis, es la página más sobresaliente 

del libro, incluye el nombre del autor, el título del libro y subtítulo si lo tuviera, 

el nombre y logo de la editorial, el lugar y el año de publicación. 



o Derechos: se ubica al reverso de la portada, contiene los detalles del 

derecho de autor o copyright, si el libro es traducido, se indica el título 

original, el nombre del autor original, los nombres de los traductores, los 

editores, el número de edición o reimpresión, los derechos de la editorial, el 

diseñador, el diagrama, el depósito legal, el ISBN y la imprenta. En nuestro 

país se incluye la ficha catalográfica. 

o Cortes: también se les conoce como cantos, se ubican en la parte superior, 

inferior y lateral, son del mismo color del papel, aunque, en ediciones de lujo 

o como las antiguas, pueden ser doradas o jaspeadas. 

o Colofón: se ubica al final del libro y contiene brevemente, el lugar de 

impresión, la fecha, el nombre de la imprenta y la cantidad de ejemplares. 

2.2.4 Manufactura de los libros: 

Los libros o recursos bibliográficos impresos, están elaborados con diversos 

materiales como el papel, las tintas y los adhesivos o pegamentos. 

2.2.4.1 El Papel: es fundamental para conservar los libros para la posteridad, 

Matamoros y Oviedo (2005, p. 18) describen diversos tipos de papel estables: 

O Papel alcalino: dura aproximadamente 100 años, no contiene pasta de 

madera tratada en forma mecánica, tiene un ph mínimo de 7 y una 

reserva alcalina del 2%. 

o Papel genérico: su duración abarca de 50 a 100 años, sin un valor del ph 

y sin reserva alcalina 

o Papel permanente: dura varios siglos en condiciones estables, no 

contiene pasta de madera tratada en forma mecánica y tiene un valor de 

ph 7,5 y de una reserva alcalina de 2%. Es preferible utilizar un papel 
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permanente con un ph ligeramente ácido, para las páginas blancas de 

los forros de cartón, guardas, o portadas. 

Uno de los mayores problemas de deterioro del papel, es la acidez que emerge 

en un ambiente inadecuado, ya que sufre un proceso de degradación interna. 

Se diagnostica porque el papel adquiere un color amarillento y se hace 

quebradizo. 

Para medir el grado de acidez del papel y su contenido alcalino, se utiliza un 

instrumento denominado Pehachimetro. Las medidas del ph tienen una escala 

de O a 14, la primera corresponde al punto máximo de acidez y la segunda al 

punto máximo de alcalinidad. El punto neutral es 7. 

2.2.4.2 Tintas: las tintas son componentes característicos en los materiales 

impresos, ya que se fijan o adhieren en forma permanente en el papel. Hay 

tintas de diversos tipos como las caligráficas, impresoras y pictóricas Las 

autoras citando a Crespo (2005, p. 23) definen: 

La tinta es toda sustancia que en estado más o menos 

fluido e incluso sólido, es apta para escribir, imprimir o 

colorear, según técnicas apropiadas a cada una de 

estas posibilidades 

Entre las tintas caligráficas se describen, las siguientes: 

o Carbón: son las tintas más estables, con sustancias inalterables 

antiácidos, como la presencia de luz o de aspectos microbiológicos; la 

alteración de debe a la pérdida de propiedad como el aglutinante 

O Bistre: las tintas se extraen por cocción del hollín, es una calidad menor a 

la tinta negra y se transforma con la luz. 

O Sepia: es un tipo de tinta que se extrae del árbol de la sepia, no tienen 

las características apropiadas como tinta auténtica 



O Metalogálicas: son tintas con contienen una combinación de metal y 

taninos vegetales. Actualmente, las más extendidas son las tintas 

sintéticas, derivadas del petróleo, son además sensibles a la luz, 

externan Vaillant y Valentin (1996, p.19). 

2.2.4.3 Adhesivos: son sustancias que permiten pegar materiales, como las 

colas, gomas o pegamentos y tiene la ventaja que se usan tanto en los libros 

como en las cajas de conservación. Los más antiguos se extraían del colageno 

o proteína animal y se utilizaban para impermeabilizar los papeles y endurecer 

los lomos. Los de origen vegetal, se obtienen de las proteínas del maíz, la soya 

o del maní, además, de las resinas de los vegetales. Matamoros y Oviedo 

(2005, p.25) describen diferentes tipos de adhesivos: 

o Adhesivos sintéticos: son los más utilizados en la conservación 

documental como las resinas acrilicas, que se derivan de los ácidos 

acrílicos y metacrilicos, se aplican como consolidantes y fijadores de 

tintas solubles con solventes alcohólicos y derivados del petróleo. 

El pegamento blanco; es una resina de acetato de polivinilo, es 

fácil de usar, flexible, seca rápido y se puede disolver en agua. 

o Adhesivos semisintéticos: se utilizan en la preservación, ya que son 

reversibles y no atraen microorganismos. Se disuelven en agua como la 

metilcelulosa, en la que la celulosa "pasa por cadena de reacciones 

químicas y procesos bajo presión y calor". 

2.2.5 Conservación 

La conservación es una actividad que se desarrolla de manera masiva e 

involucra a todos los libros y no de manera particular a cada objeto. Es una 

función sumamente importante, ya que el deterioro acelerado de los libros es 

un factor causal conocido, por lo cual las unidades de información, deben 
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prever en los planes anuales la conservación de los libros o materiales 

bibliográficos para "evitar aplazar y reparar el deterioro y los daños sufridos por 

los documentos" Arce (2000). 

La Federación Internacional de las Asociaciones e Instituciones Bibliotecarias 

FIAB (1986) describe la conservación como: 

Aquellas políticas y procedimientos específicos, relacionados con la 

protección de materiales de archivo y de bibliotecas para evitar su 

deterioro, daño y destrucción, incluyendo métodos y técnicas 

diseñada por personal técnico 

Aunado a la definición de FIAB, León citando a Guichen (2001, p.26) manifiesta: 

La conservación preventiva, al igual que la medicina del mismo 

nombre, se ocupa de todos los objetos del patrimonio, 

independientemente de que estén en buen estado o de que sean 

víctimas de un deterioro progresivo. Su finalidad es protegerlos de 

agresiones naturales o humanas 

Los procedimientos de conservación se dirigen para detener la marcha de las 

alteraciones, eliminar los productos nocivos, así como las incrustaciones de 

materias extrañas que desfiguran la superficie de los folios y preservar a éstos 

de transformaciones. 

Para que se conserven en buen estado los materiales bibliográficos, se 

requiere la organización sistemática de los libros en estantes, que faciliten 

periódicamente las inspecciones para prevenir el desarrollo de las 

enfermedades del libro y así prolongar su existencia. Aunado a ello, Sánchez 

(1983) manifiesta que se deben conservar y guardar con cuidado los 

impresos, sin peligro de que se alteren y responder a condiciones especiales 

de cada clima. 
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Hay dos clases de conservación: a) la permanente, que consiste en reparar los 

defectos a medida que se producen y b) la periódica, cuando la observación se 

hace fijada por un programa de trabajo previo. 

Por ello, es imprescindible la necesidad de definir una política institucional de 

conservación y preservación del libro y de los materiales impresos, que 

materialicen el control, reducción y eliminación de factores que inciden en el 

deterioro del acervo bibliográfico. 

2.2.6 Preservación 

La conservación y la preservación, son dos actividades paralelas, que conllevan 

medidas necesarias para mantener la integridad de los documentos en su 

contenido informativo como en su físico. 

La Federación Internacional de las Asociaciones e Instituciones Bibliotecarias 

FlAB (1 986) describe la preservación como: 

Todas las consideraciones gerenciales y financieras, niveles de 

personal, políticas, técnicas y métodos aplicables a la preservación 

de los materiales de archivo y Bibliotecas y a la información que ellos 

contienen. 

La preservación se desarrolla a través de un programa en las bibliotecas o 

unidades de información, paralelo a la Misión de la biblioteca. El objetivo es 

preservar el contenido intelectual de la información registrada como la forma 

física original de los materiales bibliográficos de la biblioteca, lo más intacta 

posible. 

Para la preservación del acervo bibliográfico es necesario aplicar técnicas o 

instrumentos de estudio de la calidad del papel, la tinta o la clase de 

encuadernación, que sean factibles de prolongar en la biblioteca, paralelo a un 

medio ambiental adecuado. 



Es esencial que las autoridades de la Biblioteca incorporen en la planificación 

anual de la unidad de información, los planes de conservación y preservación, 

ya que conlleva asignar recursos del presupuesto de la biblioteca, para obtener 

los componentes necesarios para un eficaz programa de preservación y 

conservación de los libros. 

Asimismo, en la unidad de información, además de los recursos materiales para 

la preservación de los libros, se analizan los factores físicos, químicos, 

biológicos, que están expuestos los materiales impresos. 

2.2.7 Factores físicos 

En las bibliotecas, los libros y materiales impresos elaborados en base al papel, 

son muy frágiles ante el ambiente, el cual conlleva factores físicos como la 

temperatura, la luz y la humedad, que causan daño al acervo bibliográfico. 

2.2.7.1 La temperatura y la humedad 
Existe una relación estrecha entre ambos factores físicos en el ambiente, que 

deterioran las colecciones. Arce (2000, p.16) describe: 

La temperatura elevada acelera la velocidad de las reacciones 

químicas y asociada con una baja humedad relativa, debilita el papel 

y seca los adhesivos. La humedad relativamente alta, fomenta la 

proliferación de los hongos, la degradación de los adhesivos, la 

oxidación y la hidrólisis (descomposición de ciertos compuestos por 

acción del agua) 

Con referencia a Costa Rica, por su ubicación geográfica en el planeta, 

constituye un país de zona tropical. Tanto la temperatura como la humedad son 

altas, ya que tienen un promedio anual que no baja del 85%, lo que desfavorece 

la conservación y preservación del papel. No obstante, hay regiones donde la 

humedad es más elevada que otra, como la región del Atlántico que presenta la 
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humedad más alta del país. En el Valle Central, que abarca San José, Alajuela, 

Heredia y Cartago, el promedio de la humedad es de aproximadamente 82% y 

varía muy poco. La temperatura anual oscila entre el 18% al 28%, con un 

promedio de cinco meses secos. Valentín y Vaillant (1996, p.20) manifiestan: 

Hay que evitar el calor húmedo, pues provoca degradaciones 

químicas y biológicas. Especialmente en presencia de acidez se 

producirá una reacción hidrolitica, con la cual la celulosa del papel y 

el colágeno del cuero sufrirán una pérdida de sus propiedades físico- 

quimicas. 

Por consiguiente, es esencial mantener condiciones estables de temperatura y 

humedad en la biblioteca, con sistemas de climatización constante, para el buen 

mantenimiento de las colecciones, ya que como lo manifiestan Matamoros y 

Oviedo (2005, p.37): 

El papel como material orgánico, necesita una determinada cantidad 

de agua en su estructura molecular, conocida como humedad 

absoluta y "por ser materiales higroscópicos tienen la propiedad de 

perder y acumular agua. Por eso cuando aumenta la humedad, el 

papel la absorbe, se hincha y se promueven las reacciones químicas. 

2.2.7.2 La luz 
La luz en la biblioteca, si tiene un control de su intensidad, permite mayor 

longevidad de los libros, porque la luz natural o artificial contiene rayos visibles 

e invisibles como los ultravioleta e infrarrojos. Los que más causan daño a los 

libros son los ultravioleta, por una reacción fotoquímica que deterioran los 

materiales orgánicos, además, los infrarrojos provocan la oxidación. Al respecto 

Valentín y Vaillant (1 996, p.20) manifiestan: 

La degradación fotoquímica del papel consiste en una reducción de 

las "cadenas moleculares" de la celulosa (disminución del grado de 

polimerización) que provoca reacciones de oxidación y de hidrólisis. 

Estas reducen las propiedades físico-químicas del papel, que se 



vuelve amarillo y quebradizo; palidecen los colores del cuero y 

también las tintas metalogálicas 

Por consiguiente, es necesario que en la biblioteca, personal capacitado vigile la 

luz adecuada cercana a las colecciones. 

2.2.8 Factores químicos 

Los recursos bibliográficos de la biblioteca, reaccionan a elementos químicos 

que pululan en el aire o en los materiales que se utilizan en la fabricación. 

2.2.8.1 Contaminación atmosférica: 

Las ciudades albergan cantidades de partículas y gases en el aire, como el 

polvo, el hollín y los gases. 

Entre los gases más dañinos para los libros, está el dióxido de azufre, Arce 

(2000, p. 17) lo describe: 

o Dióxido de azufre: es un gas muy dañino para los libros. Arce lo 

describe (2000, p.17) "es lanzado a la atmósfera principalmente por la 

quema de combustibles fósiles empleados en hornos industriales y 

automóviles: este dióxido de azufre al combinarse con el oxígeno se 

trasforma en trióxido de azufre y la combinación de trióxido de azufre y 

agua, ya sea la de la humedad ambiental o la del papel, forma el ácido 

sulfúrico, que por acción sobre la celulosa va a ocasionar manchas y 

fragilidad en el papel". 

o El Polvo: contiene partículas de tierra, hollín, residuos ácidos y 

gaseosos que provienen del combustible. El polvo se adhiere a los libros 

los cuales se deterioran, además de dar un mal aspecto por la suciedad. 

o Materiales corrosivos: son aquellos productos que se utilizan 

inadecuadamente en los libros y los dañan por su efecto corrosivo, entre 



ellos están las grapas y los clips metálicos, que incorporan entre las 

páginas o folios del material bibliográfico. 

Otros materiales como los insecticidas, según su composición química, pueden 

dañar los libros. Además, de elementos como la saliva impregnada en las hojas, 

el sudor o la grasa, transmiten sustancias nocivas. 

2.2.9 Factores biológicos: 

En los países tropicales hay características ambientales que favorecen la 

presencia de microorganismos, conformados por diversos tipos de hongos o 

bacterias. Además, otro tipo de animales como los insectos y los roedores, 

encuentran en las bibliotecas un lugar propicio para su reproducción, porque 

generalmente las unidades de información tienen poca ventilación, son 

calientes, oscuras y con altas temperaturas y humedad. 

2.2.9.1 Los Microorganismos 

Los microorganismos son seres microscópicos, que se transmiten por las 

corrientes de aire y por la polución. Se dividen en hongos, bacterias, algas y 

protozoarios. Para el interés de la presente investigación se describen: 

o Los hongos: son esporas de la familia eurotiaceae. La temperatura y la 

humedad permiten que germinen y crezcan las esporas, ya que son 

células resistentes a los ambientes desfavorables; contienen una 

contextura suave y se reproducen en temperaturas de 2 2 ' ~  a 30'~.  

aunque el desarrollo puede oscilar entre los O'C a 62'~. 

Se identifican por manchas amarillentas y verdes más oscuras en la parte 

central y se alimentan de la glucosa, obtenida de la alteración de la 

molécula de la celulosa. 

o Las bacterias: las colonias de estos microorganismos, de una sola célula 

y que se pueden unir a otras células, se clasifican en diplococo, 



estreptococos o estafilococos y estreptobacilos y en bacilos, crecen en 

temperaturas de O'C a 80 OC e igualmente a los hongos, se reproducen 

en la humedad y se alimentan de la glucosa y desintegran parte del libro 

con una mancha. 

2.2.9.2 Insectos 

Los insectos en el clima tropical, por el calor y la humedad elevada, favorecen 

su reproducción y logran adaptarse a condiciones de vida sorprendente. Los 

insectos que causan el deterioro en los libros, son aproximadamente unos cien. 

Se clasifican en dos categorías, los constantes o regulares y los ocasionales. 

Los insectos regulares se alimentan del papel, por ende, en las unidades de 

información, se hospedan causando gran daño al material bibliográfico impreso: 

O La cucaracha: son insectos nocturnos de la familia de los blátidos, pasa 

del huevo a la ninfa y después a la fase adulta, logra desarrollar 

defensas a los insecticidas, se desarrolla en ambientes húmedos y 

oscuros como en las cañerías, canoas, causan muchos daños en los 

libros, ya que se alimentan del papel, la goma y del cuero y su 

excremento mancha los libros. 

o El comején: subterráneo establece su colonia debajo de la tierra, su 

fuente de alimento es la celulosa que contiene el papel, el cartón o la 

madera, por conformar colonias numerosas causa daños considerables 

en poco tiempo. 

o La polilla: es un insecto que establece su colonia dentro de la madera y 

se alimenta de la celulosa del papel, vive en la humedad y puede contar 

con miles de miembros; los adultos desarrollan alas y salen volando para 

establecer nuevas colonias. 

o Pececillo de plata: conocido como lepisma de la harina o lepisma del 

azúcar, es un insecto ágil, carece de alas mide aproximadamente 1 cm, 

huye de la luz, casi no se percibe, tiene un brillo metálico debido a sus 
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escamas plateadas que aparecen después de su tercera muda, presenta 

dos largas antenas en la cabeza. Vive en los materiales como el moho, 

papel y alimentos con almidón y en la cola del encuadernado del libro. 

Puede vivir de dos a ocho años de edad y muda ocho veces a lo largo 

de su vida. Cuando la temperatura está de 25 OC a 3g°C la hembra 

puede depositar hasta cien huevos, por lo general en hendiduras y 

grietas. 

O El piojo del libro: es un insecto de minúsculo tamaño, omnívoro, se 

alimenta de las colas y hasta de los hongos, deposita los huevecillos en 

los lomos de los libros. 

O Larvas: son los gusanos del libro que perforan el papel y segregan una 

sustancia gomosa que pega las hojas entre sí. 

Otros tipos de animales que causan mucho daño al material bibliográfico son 

los roedores, sobretodo los ratones y ratas, que tienen de 5 a 10 crías y pueden 

tener seis camadas por año, suelen vivir de uno a tres años, deterioran mucho 

los materiales bibliográficos, destruyen libros y muebles con su mordisqueo; su 

orina y sus excrementos causan incontrolables daños. 

2.2.10 La fumigación 

Los productos químicos usados en el control de plagas, se aplican en los 

interiores de los edificios para evitar los daños de agentes biológicos o 

roedores. La cantidad de fumigantes usados, se determina por el espacio 

físicos que se desee sanear. 

Hay diversos tipos de insecticidas como los sólidos o líquidos y para aplicar la 

fumigación se recomienda la vestimenta adecuada. 

En las bibliotecas es indispensable que la fumigación la lleve a cabo personal 

especializado, quienes coordinan con los profesionales en bibliotecología, para 

evitar daños en el acervo bibliográfico, el personal y los usuarios. 



2.2.1 1 Equipos para la protección de los Libros 

Para proteger los libros impresos de la biblioteca, se requiere de equipos, 

mobiliario y otros recursos, para la conservación y preservación. 

o Cunas: las cunas se utilizan para las exposiciones de libros en la Biblioteca, 

por consiguiente, son indispensables para que los libros no sufran daños 

durante la exhibición. Se confeccionan en madera, cartón grueso o espuma 

sintética y para mayor seguridad, deben poseer un soporte para cada lado o 

cubierta de los libros, dejando el lomo libre. 

o Estantes: para ubicar los libros debidamente clasificados, es recomendable 

las estanterías fabricadas en metal. Asimismo, para evitar el deterioro y la 

acumulación de herrumbre, producto de condiciones ambientales, se 

requiere la limpieza constante con un aspirador y esponjas secas. 

o Carro de libros: son indispensables en las bibliotecas ya que facilitan el 

traslado de los libros entre los estantes y la circulación para los usuarios. Se 

debe evitar la acumulación de los libros, para detener el deterioro. 

Además, en la manipulación de los libros, se deben preveer medidas higiénicas, 

evitando bebidas o comidas, ya que una mala maniobra acelera la degradación. 

2.2.1 2 Desastres 

Los desastres pueden ser naturales como terremotos e inundaciones o 

producidos por factores los incendios u ocasionados por el hombre como el 

vandalismo. 

Es necesaria la prevención de incendios, con la instalación de un sistema de 

control de alarmas contra incendios y la ubicación visible de extintores, que 

requiere el procedimiento adecuado de la revisión periódica cada tres meses. 



Es conveniente verificar el estado de los cables de la energía eléctrica, que no 

estén expuestos a la humedad, ni al ataque de roedores. Asimismo, la revisión 

de canoas y techos, con un mantenimiento periódico de limpieza. 

o Prevención de desastres 

Es muy importante que la biblioteca, desarrolle un plan de prevención de 

desastres, con personal responsable y capacitado. Además, un registro 

actualizado del inventario de las colecciones, el valor de la colección; el registro 

de todos los activos y mantener las pólizas actualizadas. 

2.2.13 Financiamiento 

Como política de la Biblioteca, es indispensable la asignación de un 

presupuesto para la conservación y preservación de los libros y en general de 

todos los materiales bibliográficos de la biblioteca, ya que para ejecutar estos 

procedimientos, se requiere personal y recursos financieros para el equipo, 

mobiliario o de infraestructura adecuados, para el mantenimiento o condiciones 

en buen estado de las colecciones bibliográficas. 



Capítulo 3 

Procedimiento Metodológico 



3.1 Lugar de la Práctica Dirigida 

3.1.1 Biblioteca Monseñor Sanabria Martínez de la Asamblea Legislativa 

Como antecedentes se proyectaba desde 1939 la creación de la Biblioteca del 

Parlamento costarricense. Sin embargo, hasta 28 de noviembre de 1952 el 

Directorio del Congreso en el acuerdo N. 26, autorizaron la compra de la 

Biblioteca privada del Lic. Cleto González Víquez, ex- presidente de la 

República constituida por una colección de cinco mil libros, dando inicio a los 

orígenes de la Biblioteca. 

En 1955 se abren por primera vez sus puertas al público en el edificio principal 

de la Asamblea Legislativa, en ese mismo año el Archivo y la Biblioteca 

separan sus acervos y funciones, creándose dos departamentos 

independientes. 

Su primer director en 1952 fue el Lic. Salvador Jiménez Canosa. El 6 de junio 

de 1990, mediante acuerdo del Plenario Legislativo, a la Biblioteca se le otorgó 

el nombre de Biblioteca Monseñor Víctor Manuel Sanabria Martínez en honor a 

éste Benemérito de la Patria. 

Igualmente, en 1990 se adquirió el edificio para la biblioteca, ubicado al 

costado norte del edificio principal de la Asamblea Legislativa. Actualmente, la 

directora es la Licda. Virginia Vargas Ayalés. 

La Biblioteca tiene una colección de 60.712 libros y 500 títulos de revistas con 

un total de 25.000 revistas. Se conservan los periódicos de La Nación, La 

Prensa Libre y La República de los últimos 20 años y el periódico Extra se 

conserva solamente un año. 



Base legal de la Biblioteca: 

La Biblioteca de la Asamblea Legislativa nace con la base legal del articulo 213 

del Reglamento Interno y en el que se dispone la creación de un departamento 

al servicio de los diputados y empleados de la Asamblea Legislativa, en el 

ejercicio de sus funciones. 

Misión: 
Prestar los servicios bibliotecarios, de documentación e información con 

objetividad y calidad para informar y facilitar la investigación, el conocimiento y 

la toma de decisiones adecuadas por parte de los usuarios institucionales y del 

público nacional e internacional. 

Visión: 
Consolidar una organización competitiva, inteligente, flexible y ágil con amplia 

proyección institucional y externa. 

Valores: 
o Es la identificación con la institución y con sus intereses y valores, que 

cada empleado desarrolla como producto de la participación y motivación 

que en ella generen. 

o Ética: Practicar en el trabajo los valores personales y grupales a fin de 

realimentar las propias actitudes frente a las exigencias de la 

organización, a fin de que se labore con disciplina, lealtad, respeto, 

eficiencia y eficacia, probidad, responsabilidad, confidencialidad, 

imparcialidad y objetividad. 

o Liderazgo: Es la autoridad o influencia que se ejerce sobre una 

colectividad, al destacarse por la calidad y experiencia en los servicios, lo 

que nos legitima y sitúa en posición superiores. 

o Compromiso: Es la actitud personal para adherirse a la Misión y Visión 

de la Biblioteca, aportando lo mejor de si en su trabajo para proyectar 

una buena imagen de la organización al prestar servicios de calidad. 
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o Responsabilidad: Cumplir con las tareas propias del puesto, con 

convicción, diligencia, compromiso y seriedad, al servicio de los usuarios. 

Objetivos de la Biblioteca Monseñor Sanabria: 

Objetivo General: 

Brindar un servicio de información e investigación documental eficiente y 

adecuada de acuerdo a los requerimientos de los diputados y funcionarios, 

como apoyo a la gestión parlamentaria y dar información al publico cuando la 

solicite. 

Objetivos Específicos: 

o Obtener, registrar y transferir información oportuna para atender las 

necesidades de los diputados, funcionarios de la Asamblea Legislativa y 

público en general. 

o Organizar y mantener un sistema de información que permita garantizar 

los servicios mencionados. 

o Servir como depositario legal de la bibliografía nacional. 

o Custodiar y sistematizar el uso y préstamo de las fuentes documentales 

bibliográficas, electrónicas y audiovisuales. 

o Diseminar la información legislativa por medios idóneos. 

o Servir de centro de información y cultura nacional. 

En estas tareas convergen actividades administrativas, técnicas y de servicios 

de las secciones que posee la Biblioteca, las cuales son: 
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Área de Adquisiciones, Procesamientos y Cooperación Interbibliotecaria: 

Esta sección tiene dos unidades: la Unidad de Desarrollo de Colecciones y la 

Unidad de Procesamiento. Aquí se selecciona el material bibliográfico, 

audiovisual y electrónico necesario para ser utilizado por los usuarios de la 

Biblioteca. Los materiales adquiridos son organizados mediante procesos de 

catalogación, clasificación y difusión para que puedan recuperarse según las 

necesidades del usuario. 

Sus funciones primordiales son: organizar y mantener un sistema para obtener, 

registrar, procesar e indicar los materiales que ingresan al Departamento; 

evaluar las políticas de indización y los instrumentos utilizados para el proceso 

técnico: definir y actualizar las políticas de desarrollo de colecciones y divulgar 

las nuevas adquisiciones que ingresan a la Biblioteca. 

Área de Orientación al Usuario y Gestión de Servicios: 

Esta área cuenta con tres unidades: Unidad de Difusión de Servicios y 

Proyección, Unidad de Circulación y Préstamo, y la Unidad de Servicios de 

Referencia. 

Sus funciones principales son orientar al usuario en el uso de las herramientas 

disponibles para la búsqueda de información y facilitarles el préstamo de los 

materiales requeridos. 

Atender las consultas recibidas por diferentes medios y resolverlas utilizando 

nuevas tecnologías de comunicación e información. Difundir actividades 

culturales, servicios y productos electrónicos y en forma impresa. 

Conservación y préstamo del acervo de la biblioteca: se transfiere información 

en el momento oportuno, con el medio y contenido adecuado; servir de 

intermediario estratégico entre el usuario-receptor y las fuentes de información; 

brindar servicios de información que garanticen y proporcionen productos 
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adecuados para los usuarios; brindar un servicio de información oportuno sobre 

los servicios y productos que le ofrece la Biblioteca. 

En esta sección se realizan búsquedas especializadas y se facilita el acceso a 

las bases de datos, tanto propias como nacionales e internacionales. Además 

se confeccionan bibliografías especializadas de acuerdo con temas de interés 

nacional. 

Área de Información Estadistica: 

El Centro de Información Estadística se creó por la necesidad de disponer 

profesionales en esta área debido a la dispersión existente en la localizacidn de 

datos producidos por las instituciones públicas, las dificultades de acceso y la 

inversión cuantiosa de tiempo para consultar diversas unidades productoras, 

tiene como objetivo estructurar y proporcionar información, así como colaborar 

en el análisis y presentación atractiva mediante proyecciones, cuadros y 

gráficos, y para dar mejor aprovechamiento a la información existente, 

proporcionar un servicio más eficaz, apoyando el proceso de toma de 

decisiones en la evaluación del impacto de proyectos presentados a este 

Parlamento, así como otras decisiones administrativas importantes. 

El Centro constituye una unidad de apoyo logística a los funcionarios de la 

Asamblea. Los Servicios ofrecidos por el Centro consisten en asesorar sobre la 

información disponible y su presentación. Ofrece los servicios de 

procesamiento, tanto a los diputados, como a los asesores de las fracciones 

políticas como al Area Administrativa. 

Centro de Documentación e Investigación Legislativa (CEDIL): 

El CEDIL tiene como meta brindar un servicio especializado de investigación y 

de información digital de calidad para el proceso de la toma de decisiones de 

los diputados y órganos legislativos; mediante el aporte de productos 
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documentales con valor agregado, objetivo, veraz y el desarrollo de medios 

modernos para disposición de los usuarios la información. 

Se investiga sobre temas relacionados con la agenda parlamentaria y su 

vinculación nacional e internacional con el objeto de ofrecer la información que 

apoye la toma de decisiones. Se realizan diversas investigaciones como: 

o Estudios: análisis y sistematización del conocimiento existente sobre 

temas variados que se materializan en la forma de un documento de pro 

y contra sobre un tema específico, sustentando en fuentes documentales 

que reúnen los distintos enfoques sobre el tema. 

o Infopaq: selección y organización de material documental sobre un tema 

determinado, que puede incluir articulas de prensa, revista, ensayos y 

legislación de interés, compilado en formato electrónico. 

o Temas de actualidad: exposiciones breves sobre temas nacionales e 

internacionales de actualidad extractadas de distintas fuentes 

bibliográficas y electrónicas de reciente publicación. 

o Temas básicos: documentos que abordan el estado de situación en una 

materia puntual a la cual se le adjuntan datos referenciales y 

estadisticos. 

Recursos Humanos: 

La directora de la Biblioteca Victor Manuel Sanabria Martínez es la Licda. 

Virginia Vargas Ayalés, Bibliotecóloga y Psicóloga. 

Actualmente, la Biblioteca tiene veinticinco funcionarios en las diferentes 

unidades, lo conforman personas de distintas profesiones: once 

Bibliotecólogos, cuatro abogados, dos estadisticos, tres en Administración de 

Empresas, un Ambientalista, uno en Ciencias Políticas, y tres técnicos. 



Usuarios de la Biblioteca: 

La biblioteca básicamente conceptualiza dos tipos de usuarios a los que dirige 

sus servicios de información e investigación: 

O Institucionales: Dentro de los que se encuentran diputados y funcionarios 

legislativos, en este sentido la biblioteca apoya el trabajo parlamentario 

para la promulgación de las leyes. 

o Público en general: Funcionarios de la Corte Suprema de Justicia, del 

Tribunal Supremo de Elecciones, Universidades con especialidad en 

derecho, investigadores, estudiantes de escuelas y colegios. 

Servicios de la Biblioteca 

o Referencia y atención al usuario: se orienta e instruye al usuario, en el 

uso adecuado de los recursos de la Biblioteca, se les proporciona 

orientación bibliográfica y se resuelven consultas personales, telefónicas 

o Intranet. 

o Capacitación a los usuarios: se instruye en el uso de las bases de datos 

bibliografías, periódicos, revistas, charlas sobre firma digital, técnicas de 

investigación y otros, 

o Préstamo y devolución: se ofrece a los usuarios en sala, los materiales 

bibliográficos y audiovisuales. 

o Se guía a los usuarios en el llenado de boletas de préstamo, horario de 

atención y los requisitos para ser usuario de la biblioteca. 

o Búsquedas en CD Rom: la biblioteca tiene una colección de Cd Rom de 

la Legislación extranjera y a solicitud de los funcionarios se les envía por 

correo la información requerida. 
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O Archivo digital: se brinda información compilada por temas y fechas de 

las noticias nacionales más importantes relacionadas con algún diputado, 

funcionarios de la Asamblea Legislativa, que se divulgan en los diarios: 

La República, La Nación, Al Día y La Prensa Libre. 

O Bibliografías especializadas: en la Unidad de Difusión y Proyección de 

Servicios , se desarrollan y se actualizan Bibliografías sobre temas de 

interés legislativo, a fin de apoyar a los legisladores y a sus asesores, en 

la tramitación de proyectos de ley, en las intervenciones en Comisiones y 

en el Plenario. 

o Préstamo Interbibliotecario: consiste en intercambiar materiales 

bibliográficos de acuerdo a convenios con otras instituciones afines como 

la Procuraduría General de la República, el Tribunal Supremo de 

Elecciones, la Universidad de Costa Rica, la Corte Suprema de Justicia, 

y Universidades privadas que hacen uso constante de éste servicio. 

o Información Estadistica: suministra información estadística tabular y 

gráfica, en el área económica, social, ambiental con el fin de apoyar las 

investigaciones derivadas de las labores legislativas. Se informa 

cuantitativamente sobre la labor legislativa como las comisiones, 

proyectos o leyes. 

o Referencia electrónica de documentos: a los usuarios se les proporciona 

información de leyes, texto completo de la Constitución de la República 

de Costa Rica o Códigos legales, a través de dispositivos electrónicos o 

se les envía por correo electrónico. 

Bases de Datos: 

o Sicop: Proyectos, Leyes, Acuerdos Legislativos, Catálogo de Diputados, 

Comisiones por Diputado, Sesiones, Ordenes del Día. 
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o SIABUC: la Biblioteca de la Asamblea Legislativa tiene el Catálogo 

Automatizado en Iínea u OPAC con más de 60.000 registros de libros y 

500 títulos de revistas registradas y más de 25.000 artículos indizados, 

la disponibilidad del catálogo en Iínea puede ser consultado desde el 

sitio web de la biblioteca, desarrollado con el programa Siabuc versión 8 

especializado en bibliotecas, de la Universidad de Colima, México. 

O Base de datos Microlsis: contiene artículos de periódicos desde 1989 

hasta 2005), Leyes de Medio Ambiente (CEDARENA) y es actualizada 

por la Biblioteca Nacional 

o Base de datos GLlN (Global Legal lnformation Network) es una base de 

datos de la Biblioteca del Congreso de Estados Unidos, de la cual son 33 

países miembros y 16 Bibliotecas de Congresos que incluyen 

información de las leyes en bases de datos con un resumen y texto 

completo de las fuentes (gacetas) en el idioma inglés e idioma original 

del país. 

o Sitio Web cuya dirección electrónica es http://www.asamblea.qo.cr/biblio 

ofrece información contenida en las bases de datos de la biblioteca y de 

la Asamblea Legislativa por medio de Internet. En la red el usuario 

localiza documentos de la Asamblea Legislativa como proyectos, 

Informes, Leyes, Códigos, Constitución, Orden del Día de Plenario y 

Comisiones, Prensa y otros. Además vínculos al Poder Judicial, 

Procuraduria General de la República, y la Corte Suprema de Justicia 

que contienen Leyes, Decretos, Acuerdos, Reglamentos. Normativa con 

reformas, afectaciones y texto vigente. Jurisprudencia, sentencias de las 

Salas de Casación de la CSJ y Sala IV desde 1989 a la fecha. 

o Canje Nacional e Internacional: se mantienen convenios de canje con las 

principales bibliotecas, instituciones gubernamentales y no 

gubernamentales, universidades a nivel nacional e internacional, 
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mediante las cuales se reciben y envían materiales bibliográficos. La 

Biblioteca distribuye y suscribe las obras y series que edita la Asamblea 

Legislativa entre ellas está la "Revista Parlamentaria" que contiene 

ensayos, informes, dictámenes especiales y la crónica parlamentaria. 

o Extensión cultural: se programan actividades como exposiciones de 

materiales bibliográficos como libros, revistas, CD Rom, videos de 

documentales o exposiciones de arte. 

3.2 Metodología para la Actividad lnnovadora 

3.2.1 Descripción de las etapas 

La Práctica Dirigida se realizó a través de diferentes fases, que conllevaron las 

actividades propuestas en cada objetivo especifico 

En la primera fase se revisaron y analizaron documentos afines a la temática 

del trabajo final de investigación aplicada, para analizar los aportes y 

antecedentes teóricos en la preservación y conservación de los recursos 

impresos. 

En la segunda etapa se realizaron reuniones con las autoridades y funcionarios 

de la Biblioteca Monseñor Sanabria de la Asamblea Legislativa para 

diagnosticar los procesos y lineamientos en la preservación y conservación de 

los libros impresos; además, se analizó la infraestructura del edificio. 

Como última fase, en base a las reuniones, sesiones y documentación 

analizada, se procedió a elaborar el manual de conservación y preservación. 

3.2.2 Cronograma 
Para llevar a cabo las etapas propuestas en la Práctica Dirigida, se procedió a 

detallar la distribución del tiempo. 



El cronograma conlleva desde la aprobación del plan de trabajo por parte de la 

Comisión de la Maestría en Bibliotecología y Estudios de la Información hasta el 

desarrollo y entrega del documento para la defensa del trabajo final de 

investigación aplicada. 

Cronograma 

Nov 

xx 

Actividad 
Identificación 
de fuentes de 
información 

Clasificación y 
selección de la 
información 

Recopilar 
información y 
análisis de los 
datos a utilizar 

Entrevistas al 
personal 

Análisis del 
entorno 

Redacción de 
los capítulos 

Elaboración del 
manual 

Entrega del 
documento, y el 
manual 

Oct- 
Dic 

En. 
Feb 

xxx 

Julio 

xxx 

xxx 

xxx 

xxx 

xxx 

Mar 
Abr 

xxx 

xxx 

Ago. 

xxx 

xxx 

xxx 

Mayo 

xxx 

xxx 

xxx 

Set. 

xxx 

xxx 

Meses 
Jun 

xxx 

xxx 

xxx 

Oct 

xxx 



3.2.3 Objetivo Especifico 1 

Identificar políticas, métodos, técnicas e instrumentos de conservación y 

preservación de los libros impresos de la Biblioteca MonseAor Sanabria 

Martinez de la Asamblea Legislativa de Costa Rica. 

o Recopilación Bibliográfica: 

Se procedió al análisis bibliográfico de libros, revistas, documentos o manuales, 

relacionados con la temática de la conservación y preservación, los procesos 

pertinentes y la identificación de experiencias en entidades homólogas. 

Con la investigación bibliográfica, se identificaron métodos o técnicas 

implementadas en unidades de información. 

o Reuniones con autoridades: 

Se realizaron varias reuniones con las autoridades de la Biblioteca Monseñor 

Sanabria de la Asamblea Legislativa, iniciando con la Directora de la Biblioteca, 

Licda. Virginia Vargas Ayalés, quien está consciente de lo que conlleva la 

Misión de la Biblioteca e importancia de la preservación de los libros impresos, 

por ende, como autoridad, ha brindado el apoyo necesario e interés por este 

trabajo final de investigación aplicada. 

En conjunto se hizo un análisis del entorno y se identificó que en la Biblioteca, 

las políticas para la preservación y conservación de los libros no están 

establecidas, ni el personal capacitado para las labores correspondientes. 

También se hicieron entrevistas con la coordinadora de área, Mag. Olga Castro 

Gutiérrez, quien recalcó lo conveniente de llevar a cabo esta Práctica Dirigida, 

ya que aunque se han hecho esfuerzos empíricos para conservar el material 

bibliográfico, considera que se deben implementar políticas o directrices 

planificadas. 
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Asimismo, en conjunto se identificó que en la biblioteca, que no hay áreas 

disefíadas para albergar o aislar los libros dañados, por agentes ambientales, 

químicos, biológicos o deteriorados por una inadecuada manipulación. 

Sesiones 

Se efectuaron sesiones con el señor Braulio Fernández y otros funcionarios de 

la Biblioteca y se determinó que aunque el edificio tiene un área espacial de 170 

M ~ ,  no hay un lugar destinado para el material de conservación y 

preservación. 

Igualmente hubo sesiones con el personal que lleva a cabo la fumigación en el 

edificio de la Asamblea Legislativa, desarrollado por el departamento de 

Servicios de Salud adscrito al área de Salud Ocupacional de la Asamblea 

Legislativa, quienes efectúan el control de plagas de insectos voladores y 

rastreadores, con productos para fumigar como el dragnet, cynoff etiq, cynoff wp 

label, Solfac y cebos para roedores. 

Para fumigar utilizan como técnica, la rotación constante de los productos para 

evitar la resistencia y la inmunidad. La misma se realiza cada tres meses y 

como precaución, se evacua a las personas antes de aplicar las sustancias. 

Además, de las sesiones realizadas, se efectuaron Entrevistas est ructuradas 

para ampliar y cotejar la información analizada (Apéndices). 

o Misión de la Biblioteca Monseñor Sanabria: 

En base a las condiciones y hallazgos del diagnóstico, se efectuó una validación 

de la misión de la Biblioteca, para determinar aspectos esenciales para el futuro 

de la preservación de los libros impresos. 



3.2.4 Objetivos Específico 2 

Determinar las causas de deterioro que afectan las colecciones de los 

libros impresos de la Biblioteca Monseñor Sanabria Martínez de la 

Asamblea Legislativa de Costa Rica. 

Se determinó que en la Biblioteca Monseñor Sanabria intervienen diferentes 

agentes que deterioran progresivamente la longevidad de la colección de los 

libros impresos. 

O Infraestructura: 

Se analizó que la distribución del acervo bibliográfico de la Biblioteca, ubicada 

en el edificio de la Asamblea Legislativa, no es el adecuada, ya que la colección 

principal de la Biblioteca está situada en el sótano, lugar que se llevan a cabo 

las labores bibliotecológicas de la circulación de los libros y el préstamo del 

acervo bibliográfico para los usuarios. En el primer piso se ubica el área de 

Referencia y Estadística. En el segundo piso se hallan los Procesos Técnicos y 

Catalogación, el Centro de Investigación Legislativa y la Dirección de la 

Biblioteca y en el tercer piso se sitúa el departamento de Informática. 

Aunado a que la colección de los recursos bibliográficos está ubicada en el 

sótano cerca de las cañerías del edificio, tiene como consecuencia el 

almacenamiento de aguas subterráneas en el sótano, lo cual deriva en una 

humedad constante. 

O Agentes ambientales 

Asociado a la colección en el sótano, los factores ambientales como la 

acumulación de humedad y la oscuridad, propician un lugar apto para la 

reproducción de microorganismos como las plagas de hongos, moho y 

bacterias. Asimismo, la reproducción de colonias de insectos como las 



cucarachas, comején o polilla, y de roedores, dañan los libros, que inciden en 

el deterioro progresivo. 

Igualmente, en un país tropical como Costa Rica, los factores atmosféricos, 

traen consigo el polvo combinado con el hollín que pulula en el aire, que afecta 

y deterioran los libros. 

O Manipulación del material bibliográfico 

Asimismo, se diagnosticó que el personal no está capacitado en la preservación 

de los libros, ya que utilizan técnicas inconvenientes como cintas adhesivas o 

forros de plástico en los libros, causando severos daños a los libros. 

También, la acumulación de los libros en los carros de circulación, ubicados 

unos sobre otros, deteriora el acervo. 

Se identificaron materiales corrosivos en los libros, como los clips metálicos y 

grapas, que dañan considerablemente los recursos bibliográficos. 

Los estantes de metal a pesar de no ser atacados por los insectos ni roedores, 

tiene ya su ciclo de vida, lo cual generan herrumbre y causan daños permisibles 

en la colección de libros. 

El crecimiento constante de las colecciones por depósito legal, adquisiciones, y 

donaciones, contribuye a que se saturen los estantes de materiales que ya no 

se consultan, deteriorando progresivamente los libros. 

La falta de protección de los libros, durante la exhibición de exposiciones o en 

los estantes abiertos, sin cuidados ni protección, sobrellevan quebrantos. 

o Equipos 

El mantenimiento del aire acondicionado con temperaturas fijas y altas, dañan el 

papel de los libros, porque se vuelve quebradizo. 



3.2.5 Objetivos Específico 3 

Elaborar un Manual que describa procedimientos, técnicas y métodos 

para la conservación y preservación de los libros impresos de la 

Biblioteca Monseñor Sanabria Martínez de la Asamblea Legislativa de 

Costa Rica. 

Para elaborar el manual de la conservación y preservación de los libros 

impresos, se realizó en base a la recopilación de la información, las reuniones, 

sesiones, entrevistas con el personal y el análisis o diagnóstico del entorno de 

la Biblioteca. 

La estructura del manual conlleva la tabla de contenido, la introducción y la 

descripción de los procedimientos pertinentes en la conservación y 

preservación de los recursos bibliográficos impresos, esenciales para el 

planeamiento de un programa liderado por una comisión responsable. 

Además, contiene una guía de técnicas y métodos en la conservación y 

preservación de los libros impresos para el personal que se desempeñe las 

labores de preservación y conservación de las colecciones de libros, para 

preservar el legado de los recursos a las futuras generaciones. 

Para divulgar el manual entre el recurso humano de la Biblioteca, además del 

documento impreso de la Práctica Dirigida, se diseñó una versión digital en 

disco compacto para mayor agilidad en su difusión. 



3.3 Resultado de la Actividad lnnovadora 



Asamblea Legislativa de Costa Rica 

Biblioteca Monseñor Sanabria Martínez 

Manual de Conservación y Preservación 
de los Libros impresos de la 

Biblioteca Monseñor Sanabria Martínez 
de la Asamblea Legislativa 

Fressy Ramírez Esquive1 



3.3.1 Introducción 

El presente manual tiene como objetivo normalizar los procedimientos para la 

conservación y preservación de los libros impresos de la Biblioteca Monseñor 

Sanabria Martinez de la Asamblea Legislativa. 

Los libros al conformar parte del patrimonio cultural, es preciso que los 

profesionales de la información, se concienticen en la responsabilidad y el 

compromiso de tener presente la integridad física, intelectual y funcional de los 

libros. Además, su perdurabilidad ante el uso y la manipulación, para asegurar 

su vida útil e impedir el deterioro paulatino de los mismos. 

La conservación para recursos impresos inicia en Costa Rica en el año 1990, al 

crearse el Sistema Nacional de Archivos, promulgada en la Ley No. 7202 y se 

establece el Archivo Nacional como ente rector del sistema. Por consiguiente, 

esta institución pública imparte cursos y formula las directrices de la 

conservación de materiales impresos. 

En concordancia con los lineamientos de la conservación y la preservación de 

los libros impresos, es una responsabilidad de todos los funcionarios de la 

Biblioteca, crear conciencia en el grupo de trabajo e igualmente en los usuarios. 

Por consiguiente, el manual ofrece una guía de metodologías, técnicas e 

instrumentos de conservación y preservación para las colecciones de los libros 

impresos, con el fin de brindar a futuras generaciones la oportunidad de conocer 

las colecciones. 

3.4 Reseña histórica de la Biblioteca 

La fundación de la biblioteca para el Parlamento costarricense, se estableció en 

el acuerdo No 26 del 28 de noviembre de 1952 con la autorizaron de la compra 
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de la biblioteca privada del expresidente de la República Lic. Cleto González 

Viquez, que constaba de cinco mil libros. 

En 1955 se abren por primera vez sus puertas al público en el edificio principal 

de la Asamblea Legislativa, en ese mismo año el Archivo y la Biblioteca 

separan sus acervos y funciones, creándose dos departamentos 

independientes. 

Su primer director fue el Lic. Salvador Jiménez Canosa y el 6 de junio de 1990, 

mediante acuerdo del Plenario Legislativo, a la Biblioteca se le asignó el 

nombre de Biblioteca Monseñor Víctor Manuel Sanabria Martínez en honor a 

éste Benemérito de la Patria y en ese mismo año adquirió la biblioteca su 

propio edificio al costado norte del edificio principal de la Asamblea Legislativa. 

Desde el 2008 la directora de la Biblioteca, es la Licda. Virginia Vargas Ayales. 

La Biblioteca actualmente, tiene una colección de 60.712 libros y 500 títulos 

de revistas con un total de 25.000 revistas, se conservan por un periodo de 20 

años los periódicos La Nación, La Prensa Libre y La República y el periddico 

Extra se conserva por un año. 

Base legal de la Biblioteca: 

La Biblioteca de la Asamblea Legislativa nace con la base legal del artículo 213 

del Reglamento Interno y en el que se dispone la creacidn de un departamento 

"Al servicio de los diputados y empleados de la Asamblea Legislativa, en el 

ejercicio de sus funciones". 

Misión: 

Prestar los servicios bibliotecarios, de documentación e información con 

objetividad y calidad para informar y facilitar la investigación, el conocimiento y 

la toma de decisiones adecuadas por parte de los usuarios institucionales y del 

público nacional e internacional. 



Visión: 

Consolidar una organización competitiva, inteligente, flexible y ágil con amplia 

proyección institucional y externa. 

Valores: 
Es la identificación con la institución y con sus intereses y valores, que cada 

funcionario desarrolla como producto de la participación y motivación que en 

ella generen. 

o Ética: Practicar en el trabajo los valores personales y grupales a fin de 

realimentar las propias actitudes frente a las exigencias de la organización, 

a fin de que se labore con disciplina, lealtad, respeto, eficiencia y eficacia, 

probidad, responsabilidad, confidencialidad, imparcialidad y objetividad. 

o Liderazgo: Es la autoridad o influencia que se ejerce sobre una colectividad, 

al destacarse por la calidad y experiencia en los servicios, lo que nos 

legitima y sitúa en posición superiores. 

o Compromiso: Es la actitud personal para adherirse a la Misión y Visión de la 

Biblioteca, aportando lo mejor de sí en su trabajo para proyectar una buena 

imagen de la organización al prestar servicios de calidad. 

o Responsabilidad: Cumplir con las tareas propias del puesto, con convicción, 

diligencia, compromiso y seriedad, al servicio de los usuarios. 

Objetivo General: 

Brindar un servicio de información e investigación documental eficiente y 

adecuada de acuerdo a los requerimientos de los diputados y funcionarios, 

como apoyo a la gestión parlamentaria y dar información al público cuando la 

solicite. 



Objetivos Específicos: 

o Obtener, registrar y transferir información oportuna para atender las 

necesidades de los diputados, funcionarios de la Asamblea Legislativa y 

público en general. 

O Organizar y mantener un sistema de información que permita garantizar 

los servicios mencionados. 

O Servir como depositario legal de la bibliografía nacional. 

O Custodiar y sistematizar el uso y préstamo de las fuentes documentales 

bibliográficas, electrónicas y audiovisuales. 

o Diseminar la información legislativa por medios idóneos. 

o Servir de centro de información y cultura nacional. 

En estas tareas convergen actividades administrativas, técnicas y de servicios 

de las secciones que posee la Biblioteca: 

o Área de Adquisiciones, Procesamientos y Cooperación lnterbibliotecaria 

O Área de Orientación al Usuario y Gestión de Servicios 

O Área de Información Estadistica 

o Centro de Documentación e Investigación Legislativa (CEDIL 

3.5 El Libro 

El libro está conformado por varias partes: las páginas preliminares, el cuerpo 

de la obra y las páginas complementarias, aunado a su parte física. 



Partes Preliminares: 

Constituyen las primeras hojas del libro, previo al contenido o cuerpo del libro y 

permiten que el lector obtenga un conocimiento general del contenido del libro. 

o Tabla de Contenido: es un esquema de las partes del libro e indica las 

páginas de ubicación de cada parte. 

O Dedicatoria: es el texto con el cual el autor dedica la obra 

o Prólogo: puede denominarse prefacio o introducción, es el texto previo al 

cuerpo literario de la obra, lo escribe el autor, editor o una tercera 

persona. Explica aspectos generales del libro, como los temas del 

contenido, el propósito, las facilidades o dificultades en el desarrollo. 

Cuerpo de la Obra: 

o Cuerpo del Libro: abarca el contenido o desarrollo del libro, puede estar 

dividido en capítulos y además, incluir imágenes, cuadros, gráficos, pie 

de página, que facilitan la comprensión del libro. 

Referencias Bibliográficas: 

Comprende la lista de libros o fuentes de información que el autor del libro 

utilizó para escribir el libro. Detalla la descripción bibliográfica de los libros o 

documentos. 

Hay diversos estilos internacionales para la estructura de las referencias 

bibliográficas como las ISO APA, MLA, CATIE, Chicago o Vancouver, 

entre otras. 

Páginas Complementarias: 

Constituyen las partes que complementan el contenido del libro, para ampliar la 

obra. Se ubican posterior a las referencias bibliográficas: 



O Apéndices: son documentos elaborados por el autor, para ampliar un 

determinado tema del libro. 

o Anexos: abarca documentos elaborados por otros o sea que el 

contenido es propiedad intelectual de otro autor individual o corporativo. 

o índice: consiste en una lista de los temas del libro, que se ordenan 

alfabéticamente, con la anotación de todas las páginas en que aparece 

cada una de las temáticas. 

Partes Físicas: 

Son las partes externas o internas del libro, que muestran el físico o detallan las 

personas involucradas en el desarrollo del libro. 

o Cubiertas: también se le denominan tapas, son la presentación de un 

libro, abarca tanto la cubierta delantera como la contratapa en la parte de 

atrás. Hay de diversos tipos, empastadas o en rústica. La cubierta 

delantera muestra el nombre del autor y el titulo del libro. En la 

contratapa, a veces se incluye la reseña del autor. 

o Lomo: es la cubierta que une por el lado izquierdo las dos tapas. 

Generalmente, se describe el titulo, el autor y la editorial. Al lomo se le 

pega un pequeño trozo de piel, tela, papel u otro material, denominado 

tejuelo. 

o Sobrecubierta: también se le conoce como chaleco, generalmente se 

utiliza el papel satinado, protegen los libros y están diseñados con 

colores vistosos y brillantes. Generalmente, muestran la reseña del autor, 

las obras escritas o series de libros afines a la materia. 

O Guardas: son hojas en blanco, que preceden la portada y la contratapa, 

se le conoce como hojas de respeto, algunas veces tienen una o dos 

guardas. 



o Anteportada: también se le conoce como portadilla o falsa portada. Es la 

primera hoja impresa, con el titulo y subtitulo. 

o Portada: se le conoce también como frontis, es la página más 

sobresaliente del libro, incluye el nombre del autor, el titulo del libro y 

subtitulo si lo tuviera, el nombre y logo de la editorial, el lugar y el año de 

publicación. 

o Derechos de Autor o Copyright: se ubica al reverso de la portada, 

contiene los detalles del derecho de autor individual o corporativo.Si el 

libro es traducido, se indica el titulo original, el nombre del autor original, 

los nombres de los traductores, los editores, el número de edición o si 

corresponde a una reimpresión, los derechos o copyright de la editorial, 

el diseño, la diagramación, el depósito legal, el ISBN con el código que 

identifica al libro en el control bibliográfico universal y la imprenta o 

litografía. En nuestro país se incluye la ficha catalográfica, con la 

signatura y los componentes de la descripción bibliográfica. 

o Cortes: también se les conoce como cantos, se ubican en la parte 

superior, inferior y lateral, son del mismo color del papel, aunque, en 

ediciones de lujo o como las antiguas, pueden ser doradas o jaspeadas. 

o Colofón: se ubica al final del libro y contiene brevemente, el lugar de 

impresión, la fecha, el nombre de la imprenta y la cantidad de 

ejemplares. 



3.5.1 Manufactura de los Libros: 

Abarca la materia prima que se utiliza en la producción de los libros, como el 

papel, las tintas y los adhesivos. 

El Papel 

Es el soporte más importante del libro impreso. Hay diferentes tipos de papel, 

como el que se fabrica con la celulosa que extraen de los árboles, que es uno 

de los más utilizados. Sin embargo, elementos físicos como el aire, generan 

oxidación, al descomponer la fibra de la celulosa. Asimismo, la acidez en el 

papel los vuelve amarillento, a causa de la alta temperatura y la humedad. Otros 

factores que deterioran el papel, son los microorganismos como los hongos o 

las bacterias, aunados a incendios, inundaciones o la mala manipulación. 

Las Tintas 

Las tintas permiten la impresión de los textos en los libros, está hecha de un 

pigmento, que le da el color y un diluyente, que al secarse se fija en el libro. 

Actualmente, se utilizan tintas sintéticas que son muy sensibles a la luz y el 

agua. 

Los Adhesivos 

Son sustancias que ayudan a pegar los materiales, como los pegamentos, colas 

o pastas. Para disolver las gomas y las pastas, se utiliza el almidón que se 

obtiene de raíces y granos, sin embargo atrae microorganismos que dañan los 

libros. Los adhesivos sintéticos como las resinas acrílicas, son las más 

empleadas en la conservación. 

3.6 La Conservación: 

La conservación de las colecciones, se ocupa de todos los libros, 

independientemente, estén en buen estado o deteriorados y tiene como 

objetivo, protegerlos de desastres naturales o humanos. 



Asimismo, la conservación implica los lineamientos y prácticas en la Biblioteca, 

que evitan, aplazan y reparar, el perjuicio producido por diversos factores en las 

colecciones. 

Los procedimientos de conservación se dirigen a detener la marcha de las 

alteraciones, eliminar los productos de las mismas, así como las incrustaciones 

de materiales corrosivos, que desfiguran los folios o páginas. 

Por consiguiente, se requiere definir una política institucional de conservación y 

preservación del libro, para controlar, reducir y eliminar agentes nocivos que 

inciden en el deterioro de la colección. 

Para que se conserven en buen estado, es necesaria la organización 

sistemática de los libros, en estantes que faciliten periódicamente las 

inspecciones para prevenir el desarrollo de enfermedades en los libros, 

producto de agentes físicos, químicos o biológicos. 

Los tipos de conservación de materiales impresos se subdividen en: 

o Permanente: consiste en reparar los dañosconforme se producen 

o Peribdica: cuando la conservación se efectúa con un programa de trabajo 

previo. 

3.7 La Preservación 

La preservación abarca el conjunto de medidas preventivas y necesarias para 

mantener la integridad física y el contenido intelectual de los libros, con el fin de 

asegurar la vida Útil del acervo bibliográfico. 

Para la preservación es indispensable la gestión administrativa, ya que la 

preservación es un componente integral de la Misión de la Biblioteca, ya que es 

inherente a la planificación anual de la Biblioteca, que conlleva los 

procedimientos que establecen las necesidades del cuidado de los libros, las 

prioridades y los recursos para llevar a cabo la implementación. 



3.7.1 Agentes físicos, biológicos, y químicos 

En la preservación de los libros se involucran varios factores físicos, biológicos 

o quimicos, que deterioran constantemente las colecciones, por lo que es 

indispensable, tomar las precauciones necesarias, para detener la pérdida de 

las colecciones. 

3.7.1.1 Factores físicos: medio ambiente 

Para la preservación de los libros, es necesario controlar los agentes fisicos del 

medio ambiente como la temperatura, la humedad, la luz y el aire, en la 

biblioteca, ya que determinan las condiciones idóneas o negativas en las 

colecciones. 

La Temperatura y la Humedad 

Costa Rica por su ubicación geográfica en el planeta, es un país tropical, que 

incide en las condiciones climáticas como la del Gran Área Metropolitana 

donde se genera una temperatura elevada, perjudicando los libros que 

conforman las colecciones de las bibliotecas, expuestas al deterioro paulatino. 

El control de la temperatura y la humedad, es esencial en la preservación de las 

colecciones de los libros, porque estos factores ambientales, contribuyen a la 

durabilidad o a la desintegración de los materiales, ya que las fluctuaciones en 

la temperatura y la humedad relativa son perjudiciales para los libros, a saber: 

o Una temperatura alta, acelera la velocidad de las reacciones químicas y 

asociada con la humedad, debilitan el papel y seca los adhesivos. 

o La humedad elevada, fomenta la reproducción de microorganismos como 

los hongos y bacterias y degradan los adhesivos con la oxidación. 

o La humedad causa en los libros y el acervo en general, el deterioro de 

las hojas porque se pegan y la pasta de los lomos se mancha. 



o La humedad atrae microorganismos e insectos que destruyen 

progresivamente los libros. 

Equipos: es indispensable la instalación de equipos e instrumentos, para el 

mantenimiento ideal de temperatura y humedad en la Biblioteca: 

O Deshumidificadores: absorben la humedad, por lo que les debe controlar 

periódicamente en una humedad relativa entre 45 y 50% y evitar que se 

llene el recipiente de agua 

O Termómetros: para controlar la temperatura 

o Aire acondicionado: controlar una temperatura uniforme de 18 a 2 0 ' ~  

La Luz 

La luz en un factor físico que acelera el deterioro de los libros, ya que provoca el 

debilitamiento y fragilidad de la celulosa del papel, incidiendo que el papel se 

torne amarillo o se oscurece. Además, las tintas de los textos, se decoloran o 

modifican el color, alterando el contenido del libro, por lo que se aplican técnicas 

de la medición de la luz: 

o Nivel de la luz: se mide por bujías, que equivalen a 11 lux, los niveles no 

deben exceder de 5 bujías para los materiales como el papel. 

o Para medir la intensidad de la luz, se utiliza el luxímetro. 

Los rayos ultravioleta UV son altamente dañinos a los libros, provienen de las 

lámparas fluorescentes o de la luz natural, por lo que se requiere la prevención: 

o Lámparas fluorescentes: lo idóneo son las que tienen niveles menores de un 

2% de rayos UV. Otra técnica es cubrir los tubos fluorescentes con mangas 

de plásticos con filtros UV. 

o Luz natural: para evitar la intensidad de la luz natural, se requiere de 

persianas o cortinas o colocar láminas de acrílico en las ventanas. 



3.7.1.2 Factores químicos 

Los componentes como el papel o adhesivos de los libros o materiales 

bibliográficos, reaccionan a elementos químicos que se movilizan en el aire o en 

objetos que se utilizan en la biblioteca: 

o El Polvo: contiene partículas de tierra, hollín, residuos ácidos y gaseosos 

que provienen del combustible. El polvo se adhiere a los libros los cuales se 

deterioran y dan un mal aspecto por la suciedad. 

o Es necesario la limpieza diaria del lugar para evitar acumulación y aspirar 

por lo menos una vez a la semana los libros. 

o Materiales corrosivos: los clips metálicos y grapas, con materiales metálicos 

que causan reacción química, dañando los libros. Se debe evitar su uso 

para marcar o pegar las páginas de los libros. 

3.7.1.3 Factores biológicos 

Nuestro país, como se ha descrito, se ubica en una región tropical, por lo cual 

se proporcionan las condiciones para el desarrollo de microorganismos o 

insectos, en perjuicio de los libros, por la glucosa que contiene el papel y los 

productos de los adhesivos como los pegamentos. 

Los Nlicroorganísmos 

Son seres microscópicos en el aire, en el agua, en los animales y en los 

vegetales, que se transmiten por la contaminación atmosférica y se clasifican en 

hongos, bacterias y algas. Se desarrollan en ambientes húmedos, oscuros y de 

altas temperaturas. 

o Los Hongos: la acumulación de polvo, la temperatura y la humedad, son 

condiciones óptimas en Pa germinación y reproducción de colonias de 

esporas de hongos, que se alimentan de la glucosa del papel, dañando 

constantemente los libros, tienen características que impiden su percepción, 

son suaves generalmente de colores verdes o amarillos. 
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o Para detener el crecimiento del hongo y prevenir daños en los materiales de 

la colección, es necesario aislar los libros afectados, colocándolos en bolsas 

plásticas y ubicarlos en otras áreas lejos de la colección. Aplicar 

constantemente la limpieza con la aspiradora, en forma adecuada, evita que 

las esporas se propaguen. 

o Bacterias: se reproducen en grandes colonias y se alimentan de la glucosa 

del papel. 

Los Insectos 

Los insectos en el clima tropical, por el calor y la humedad se reproducen con 

más facilidad, logran adaptarse a condiciones de vida sorprendentes y causan 

gran daño a los libros y materiales impresos. 

o El piojo del libro: es un insecto de minúsculo tamaño, omnivoro, se alimenta 

de los hongos y de las colas o gomas de los libros, deposita los huevecillos 

en los lomos de los libros y se reproducen en grandes cantidades. 

o El comején: entre los tipos de comején, están el subterráneo, el arbóreo y la 

polilla. El comején subterráneo establece su colonia debajo de la tierra y se 

traslada por las grietas del concreto, su fuente de alimento es la celulosa 

que contiene el cartón, el papel y la madera. Son colonias numerosas que 

causa daños considerables en poco tiempo. 

o Para eliminarlo es necesario un insecticida para eliminar la reina que está 

en el nido y por todos los espacios. 

Daños por el comején y la polilla en los libros 
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o La polilla: establece su colonia dentro de la madera se alimenta del papel, 

cartón y madera. Puede tener miles de miembros, los adultos desarrollan 

alas y se establecen en diferentes lugares. Les gusta la humedad de la 

madera de la cual se alimenta. 

o Pececillo de plata: conocido como lepisma de la harina o azúcar, es un 

insecto ágil, carece de alas, mide 1 cm, huye de la luz, el brillo metálico se 

debe a sus escamas plateadas, vive en los materiales como el moho, papel 

y alimentos con almidón, como la cola del encuadernado del libro. 

Para eliminarlo se utiliza 0.25 % de permetrina. 

o Las cucarachas: son insectos nocturnos, que logra desarrollar defensas a 

los insecticidas, se encuentra en ambientes húmedos y oscuros como en las 

cañerías o canoas. Causan muchos daños en los libros ya que se alimentan 

del papel, de la goma, del cuero y el pergamino además, su excremento 

mancha los libros. 

Los roedores: 

Los ratones y ratas son de una especie omnívora, se alimenta de papel, entre 

otros componentes, tienen de 5 a 10 crías y pueden tener seis camadas por 

año, suelen vivir de uno a tres años, son nocturnos y cuando las poblaciones 

son altas pasan activos durante el día; causan mucho daños a los materiales 

bibliográficos, destruyen los libros y lo muebles con su mordisqueo; la 

contaminación por heces y orina, causan incontrolables daños. 



3.7.1.3.1 La fumigación 

Como medida de preservación del acervo bibliográfico para controlar las plagas 

de agentes biológicos como los microorganismos, insectos o roedores, se 

aplican productos químicos para fumigar los interiores del edificio. 

La cantidad de fumigantes e insecticidas, se aplica acorde al espacio físico de la 

biblioteca. También se emplean otros tipos de insecticidas como el producto 

sólido denominado timol o los insecticidas líquidos que son de mucho cuidado, 

otros de índole gaseosa como el bromuro de metilo y el insecticida baygón que 

contiene una baja toxicidad. 

Es indispensable que la fumigación en la Biblioteca, la ejecuten personas 

especialistas, por lo riesgoso de esta labor. Es vital coordinar con los y las 

bibliotecólogas, para establecer los criterios pertinentes para no contaminar los 

libros y el material bibliográfico en general. 

Además, de lo descrito en el deterioro de los libros por factores climáticos, 

químicos o biológicos, las colecciones de los libros, se exponen a desastres 

naturales como terremotos, inundaciones, incendios e inclusive la perdida de 

libros ocasionados por la acción del hombre. 

Por ende, se requiere de las medidas correspondientes para evitar los daños, 

estableciendo un plan acorde con la realidad de la biblioteca 

3.8 Comisión para la Conservación y Prevención de los Libros 

Es indispensable que en la Biblioteca se co~iforme una comisión que lidere y 

facilite el seguimiento para la planificación anual de la conservación y 

preservación en la colección de los libros impresos 

En la Comisión es esencial que esté integrada por la directora de la Biblioteca, 

bibliotecólogas, bibliotecólogos y miembros del área de salud ocupacional, para 

desarrollar acciones en conjunto y velar por la ejecución de los planes. 



Objetivos de la Comisión 

La comisión responsable del plan de la conservación y preservación de los 

libros impresos, efectúa los objetivos acordes a la Misión de la Biblioteca: 

O Coordinar la adquisición de materiales e insumos para el programa de 

preservación y conservación de la Biblioteca. 

O Velar por la seguridad, conservación y preservación del material 

bibliográfico. 

o Proporcionar informes del estado del material bibliográfico. 

o Realizar reportes estadísticos sobre las labores asignadas. 

o Efectuar las gestiones pertinentes de libros para exposiciones, con el 

registro del formulario respectivo. 

O Efectuar revisiones periódicas para analizar el estado del material 

bibliográfico. 

o Capacitar al personal y a los usuarios en la preservación y conservación del 

acervo bibliográfico. 

O Definir las funciones y determina los recursos humanos, equipos, 

instalaciones y el presupuesto para la ejecución. 

3.8.1 Estudio de evaluación 

Es necesario, previo al plan de preservación de las colecciones, que la 

Comisión lleve a cabo un estudio de evaluación de las necesidades. 

El estudio de evaluación de las necesidades, es preferible que lo realice 

directamente el personal de la biblioteca, por varias razones: 
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O Conocen los valores, políticas, practicas y funciones que se desarrollan en la 

biblioteca 

o Comprenden el marco institucional, por consiguiente, realizaran 

recomendaciones realistas con la entidad 

O Conocen la ubicación de las colecciones de libros, el tipo de instalaciones, 

equipos, mobiliario, condiciones y particularidades de la biblioteca e 

identifica los peligros latentes en los libros 

3.8.2 Recurso Humano de la Biblioteca 

La comisión analiza las competencias o atributos del personal de la institución, 

para definir comités que desempeñarán los diferentes procedimientos: 

o Se analizan los funcionarios con experiencia en planeamientos 

o Se valora la disponibilidad del personal en el plan de preservación 

o Se determina el tipo de capacitación que requieren el personal 

o Se establecen cursos específicos para forrnar los funcionarios 

o Se organizan grupos o comités para desempeñar las diferentes funciones, 

que conllevan los procedimientos 

3.8.3 Recursos financieros 

La comisión requiere de los recursos presupuestarios indispensables, para la 

ejecución de un plan de preservación en la biblioteca: 

o Se determinan los recursos humanos, de equipo o de infraestructura, ya sea 

en forma global o escalonada 

o Se analizan las dificultades económicas previsibles 



o Se suscriben pólizas de los activos y la infraestructura 

o Se cotizan nombres y teléfonos de aseguradoras 

3.8.4 Cronograma 

La Comisión desarrolla el calendario de las actividades, con varios fines: 

o Determinar las fases para ejecutar el plan 

o Establecer las actividades que se desarrollarán en cada fase 

o Se determinan los periodos de cada etapa 

o Se establecen las fechas para los simulacros de emergencia 

3.8.5 Documentos 

La comisión necesita tener al alcance, la información que documente todos los 

datos que faciliten las labores para la preservación: 

o Manual de Conservación y Preservación de los Libros 

o Listas de proveedores de equipos, niobiliario e instrumentos 

o Registros de la materia prima idónea para la conservación y preservación 

o Formularios para el desempeño de las diferentes funciones 

o Listado de instituciones para reportes de emergencia con los teléfonos 

3.8.6 Aspectos de prioridades 

La comisión analiza aspectos de prioridades como el uso y valor de los libros: 

o Análisis de la cantidad de libros en circulación 

O Los libros de mayor uso, ya que son más propensos a su deterioro 



o La antigüedad o el valor de la colección de libros 

o Se analiza el tiempo que permanece un libro en la preservación 

O Las condiciones ambientales inapropiadas de las instalaciones, 

expuestas a desastres naturales o de incendios 

3.9 Plan de Preservación y Conservación de los Libros 

La comisión formula por escrito, el plan de preservación de los libros, con el 

personal correspondiente y las directrices que se aplicarán en los 

procedimientos, ya que proporciona la estructura para las metas y prioridades 

en el seguimiento del proceso. 

3.9.1 Selección de los Libros 

Se revisa la colección, para determinar las prioridades de los libros que están 

dañados por los factores descritos y establecer los siguientes criterios: 

o Considerar la antigüedad del libro 

o Se analiza si corresponde a la única edición existente del libro 

o Se indaga si el libro ha pertenecido a una persona relevante 

o Se investiga el valor histórico 

o Se analiza si el contenido está vigente 

o Se determina el tipo de encuadernación 

3.9.2 Evaluación del estado físico de los Libros 

El personal encargado de la selección, determina el estado físico de los libros y 

las posibilidades de recuperarlo: 

o Se estipulan los equipos, instrumentos y materia prima que se requiere para 

recuperar el libro 
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o Con los criterios pertinentes, se establece la recuperación física o no del 

libro 

o Se realizan reproducciones o reemplazos de libros muy antiguos, para 

prevenir la imposibilidad de su recuperación 

O Se determina el costo para la restauración de libro y se analiza la forma o 

lugar para localizar y sustituir un libro irreparable 

O ldentificar el estilo de encuadernación y la época que fue escrito 

O Se determina el tipo de papel, empaste y encuadernación de cuero 

o Se identifican los estilos ornamentales de las encuadernaciones y los tipos 

de papel 

O ldentificar el tipo de degradaciones del libro 

o Analizar si el libro anteriormente fue reparado o no 

3.9.3 Recuperación de los Libros en desastres 

En caso de desastres naturales, la comisión debe preveer el plan de acciones a 

seguir, para recuperar los libros deteriorados: 

o Es necesario analizar previamente el lugar y forma de acceso rápido para 

proteger los libros en un desastre 

O En una emergencia producto de un desastre natural u ocasionado por malas 

instalaciones, se registra un inventario de los libros dañados 

O Es indispensable separar la colección dañada en un lugar especial de la 

biblioteca 

o El personal responsable empaca la colección deteriorada con los medios y 

equipos adecuados para el traslado a un lugar propicio 



o En caso de libros dañados por el agua, se efectúa el proceso del secado 

3.9.4 Estado de las instalaciones 

Es vital que el recurso humano encargado de la preservación de los libros, 

analice con personal especializado en infraestructuras, las condiciones del 

edificio y equipos de la Biblioteca, con varios fines: 

o Se ubica el plano del edificio en un lugar visible 

o Se identifican las limitaciones estructurales del edificio 

o Se revisan las instalaciones eléctricas y cableado en general 

o Se identifica la ubicación de la caja de breques 

o Se verifica el estado de las instalaciones y de los equipos 

o Se instauran zonas de seguridad 

o Se identifican las limitaciones estructurales del edificio 

o Se establecen limpiezas periódicas de canoas y techos 

o Se analizan las posibles fugas de agua 

o Se identifican los periodos regulares de la fumigación 

o Se analizan las barreras arquitectónicas de ingreso al edificio 

o Se determinan los espacios libres para tareas de salvamento 

3.9.5 Técnicas para la protección de los libros 

Es indispensable que la comisión de conservación y preservación de los libros, 

identifique un lugar en la Biblioteca para albergar los libros que se han 

seleccionado por el deterioro y efectuar el proceso de restauración. 



Una vez que se han seleccionado los libros dañados, se categorizan y se 

establecen parámetros para identificar el procedimiento adecuado: 

o Códigos: se establecen símbolos que identifiquen el tipo de procedimiento 

para cada libro dañado, como la implernentación de diferentes colores 

o Etiquetas: se conservan las etiquetas antiguas del libro para incorporarlas en 

el nuevo empaste 

Asimismo, previo a este procedimiento, es necesario eliminar toda suciedad 

del acervo bibliográfico con cepillo o con esponja, evitando modificar el lomo, 

las tapas y las hojas de los libros impresos. 

También, se deben evitar las cintas adhesivas comerciales, ya que con el 

transcurso del tiempo y el envejecimiento causan manchas y daños 

irreparables, porque tienden a humedecerse. 

Para el procedimiento de la restauración, se requiere de diversos materiales de 

buena calidad, como los siguientes: 

o Esponjas secas de diferentes tamaños 

O Brochas como las que utilizan los pintores de varios tamaños 

o Cepillos pequeños y grandes 

o Borradores suaves 

o Cartulina de diferentes colores y tamaños 

o Hojas de diferentes colores 

o Tiras de papel fuerte o tela sin acidez 

o Tiras de papel con bordes rasgados, con el fin de que sean menos visibles 

en la reparación 

o Cintas para empaste blanca o negra 

O Papel adhesivo plástico 



O Pegamento o goma blanca, agujas 

O Guantes, aspiradora 

Estuches para los Libros 

Es necesario confeccionar estuches para la conservación y preservación de los 

libros. Para realizar este procedimiento se utilizan diversos materiales como la 

cartulina satinada gris o neutra flexible, regla, cuter, lápiz, escuadra, cinta 

hiladilla o goma: 

Se elaboran los pliegues y cortes paralelos, para ajustarse al libro de la 

siguiente forma: 

Tomar las medidas de libro 

Medir el ancho del libro 

Corte delantero 

Medir la tapa posterior 

Marcado de la tapa posterior 

1 



Se mide el ancho del lomo 

Se marca el lomo y el ancho del corte delantero Imm 

Se mide y marca el alto del libro: cabeza y pie 

Corte de solapa delantera y cabeza. 

Corte de tapa superior 

Ancho de tapa trasera más 5 cm 

Se le doblan todos los cortes: delantero, lomo, cabeza y pie 

Se coloca el libro, con una limpieza previa 

Se cierra la caja 



Zapatos de Libros 

Otra técnica para proteger los libros frágiles o dañados, son los zapatos del 

libro. Se utiliza cartón de 1 mm para que quede firme. 

Se coloca en posición vertical, protegiendo al libro, cuando se traslada sin 

deteriorarlo 

Cunas para exhibición de libros 

Las cunas se utilizan en la exhibición o exposiciones de libros, para protegerlos. 

Se confeccionan con cartón grueso, madera o láminas de espuma sintética, 

debe de tener un soporte para cada lado o tapa, dejando el lomo libre y un 

ángulo de 1 5 O  

Equipos y Mobiliario 

Para la conservación y preservación de los libros en la biblioteca, es 

conveniente la instalación de equipos y estantes adecuados, para evitar el 

deterioro del acervo. 



Los estantes 

En una biblioteca los estantes para ubicar los libros, constituyen activos 

esenciales para la preservación. Son preferibles de metal y deben ubicarse 20 

cm. de la pared y del piso de 10 a 15 cm. Asimismo, se requiere que entre los 

pasillos, establecer un espacio de 0.80 cm de ancho y en el pasillo principal 1 m 

de ancho. 

Extintores 

Los extintores son esenciales en caso de un incendio. Se deben ubicar en un 

lugar visible y de fácil acceso para ser utilizados en caso de emergencia, 

además, establecer periodos de tres meses para la revisión y obtener un 

óptimo funcionamiento y no movilizarlo del sitio elegido. 



Apéndices del Manual 



84 - 
BIBLIOTECA MONSENOR SANABRIA MARTINEZ 

ASAMBLEA LEGISLATIVA 
CONSERVACION Y PRESERVACION 

SEPARACIÓN DE MATERIAL DANADO 
1. Descripción bibliográfica del libro: 

Titulo: 
Autor: 
Fecha: 
Lugar: 
Tipo de material: 

2. Estado del material: 
Cubierta: 
Paginas: 
Costuras: 
Condiciones: 
Otros: 

3. Para limpieza: 
Aspirar: 
Secar: 
Rescate de agua: 
Tratamiento del papel: 
Otros: 

4. Reencuadernación: 
Reparación: 
Otros: 

5. Protección: 
Encapsular: 
Estuclie: 
Caja rígida: 
Cubierta/folleto: 
Protector de cartón: 

6. Materiales utilizados: 
Goma: 
Cartón: 
Hojas: 
Otros: 

7. Tiempo invertido: 
Fecha: 
Hora. 
Costo: 

Responsable: 



BIBLIOTECA MONSEÑOR SANABRIA MARTINEZ 
ASAMBLEA LEGISLATIVA 

CONSERVACION Y PRESERVACIBN 
EXPOSlClON 

Estado del libro 

Firma responsable 

PRESTAMOS 
Fecha exposición: 

Cantidad 

Tota 1: 

Firma encargado 

Observaciones: 

DE LIBROS PARA 
Fecha clausura 
exposición: 
Número de inscripción 



BIBLIOTECA MONSEÑOR SANABRIA MARTINEZ 
ASAMBLEA LEGISLATIVA 

CONSERVACION Y PRESERVACION 
INVENTARIO DE LIBROS 

Libros 1 Cantidad 1 Observaciones 
I 1 

Material quebradizo 

Roto, agrietado, partido 
o amarillento. 
Con moho o hongos 

Enrollado o doblados 
1 1 

Hojas sueltas 

Lomo suelto l 
I I 

Paginas incompletas 

1. Falta de protectores 

Enviar a restauración 

1 Descartados 

pasar al estante 

I l .-. 
l 

- -- 

1 Firma encargado Firma responsable 



Capítulo 4 

Conclusiones y Recomendaciones 



4.1. Conclusiones 

La Biblioteca Monseñor Sanabria Martínez de la Asamblea Legislativa, no tiene 

estipulados los procedimientos que describan las políticas, metodologías y 

técnicas adecuadas para la conservación y preservación del acervo 

bibliográfico impreso. 

Se detectó que diversos factores contribuyen en el deterioro progresivo de los 

libros, como la ubicación de las colecciones en el sótano, cerca de las cañerías 

de la Biblioteca Monseñor Sanabria Martinez, lo que genera una constante 

acumulación de humedad, atrayendo hongos, insectos o roedores que dañan 

las colecciones bibliográficas. 

Se diagnosticó que agentes ambientales como la temperatura sin regulaciones 

y la luz directa, perjudican Ius libros, además de que no existen alarmas contra 

incendios. 

En el desarrollo de la práctica, se determinó que la Biblioteca no tiene recursos 

presupuestarios destinados a las labores de la conservación y preservación de 

los materiales impresos. 

En el transcurso de la investigación aplicada, se determinó que en la Asamblea 

Legislativa, el departamento de Servicios de Salud y el área de Salud 

Ocupacional, se encarga de planificar la prevención de desastres en general. 

Se determinó que el manual desarrollado durante la Práctica Dirigida, propiciará 

un instrumento imprescindible para desempeñar las funciones que conllevan la 

conservación y preservación de los libros impresos. Por consiguiente, como 

valor agregado a la Práctica Dirigida, se realizó una versión digital del manual. 



4.2. Recomendaciones 

Es indispensable implementar el Manual de Conservación y Preservación de 

los materiales bibliográficos impresos de la Biblioteca Monseñor Sanabria 

Martinez de la Asamblea Legislativa propuesto, para llevar a cabo las 

metodologias y técnicas descritas. 

Se recomienda realizar una presentación formal de la Práctica Dirigida ante las 

autoridades y personal de la de Biblioteca Monseñor Sanabria. 

Se recomienda que la Biblioteca Monseñor Sanabria implemente la Comisión de 

Preservación y Conservación de las Colecciones, para desarrollar el plan. 

Se recomienda que la Comisión de Conservación y Preservación divulgue el 

manual su versión digital en el recurso humano de la Biblioteca. 

Es prioritario que a la Biblioteca Monseñor Sanabria de la Asamblea Legislativa, 

se le asigne en el Presupuesto anual, una partida específica para la 

conservación y presewaciórr de los recursos impresos 

Es indispensable que el recurso humano que labora en la Biblioteca, tanto del 

área profesional como administrativa, incursionen en capacitaciones para las 

diferentes funciones que conllevan la conservación y preservación de las 

colecciones bibliográficas 

La Biblioteca debe de tener un plan de evacuación del material especial en 

caso de emergencias como terremoto, inundaciones, incendios, el cual lo puede 

llevar a cabo los integrantes de la Comisión de preservación y conservación. 

Se recomienda que la colección especial del expresidente Cleto González 

Viquez se divulgue en la página web. 
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Apéndices 



Universidad de Costa Rica 
Sistema de Estudios de Posgrado 

Programa de Posgrado en Bibliotecología 
y Estudios de la Información 

Trabajo final de investigación aplicada 

Práctica Dirigida 

Maestría en Bibliotecología y Estudios de la Información 

1. Nombre de la Funcionaria: 

2. Sexo: 1 . ~ ~ a s c u l i n o  2 . 1  Femenino 

3. Años de laborar para la Asamblea Legislativa: 
1.OMenos de 1 año 2.ODe 1 a menos de 5 años 
3.uMás de 5 años 

4. Categoría de puesto: 
1 .u~i rectora 2.aJefe de Área 3.~Bibliotec0logos (as) 
4 .n~ersona l  de apoyo (técnicos) 

5. Tiene la Biblioteca un Comité o Plan de preservación y conservación de los 
libros. 

1 . o  Si 2 . 0  110 
Si su respuesta es si quien los integra? 

6. Tiene la Biblioteca recurso humano trabajando en preservación y 
conservación de los libros. 

1 . 0  Si 2.C]No 
Si su respuesta es si aniplié su respuesta. 
.......................................................................................................... 
6. Conoce usted que plagas afectan el acervo bibliográfico de la Biblioteca 

1 . o  Si 2 . 0  No 

7. Tiene la Biblioteca Control de plagas en el acervo bibliográfico. Si su 
respuesta es afirmativa amplié su respuesta. 

1 . o  Si 2 . 0  No 
El departamento de Servicios de Salud adscrito al área de Salud Ocupacional 

de la Asamblea Legislativa fumigan en periodos establecidos de tres meses 
........................................................................................................... 
8. Tiene la Biblioteca un plan de emergencia en caso de incendios, terremotos, 
inundaciones para el acervo bibliográfico. 

1 .a si 2.121 NO 



Si su respuesta es si amplié su respuesta. 
9. Tiene la Biblioteca espacio en el acervo bibliográfico para separar los libros 
de preservación y conservación o restauración. 

1 .o si 2 . j N o  
Si su respuesta es si amplie su respuesta. 

1 O. Tiene la Biblioteca presupuesto para preservación y conservación del 
material impreso. 

1 . o  si 2 . 0  No 
Si su respuesta es positiva amplíe su 
respuesta. 

OBSERVACIONES: 

1 l. Tiene la Biblioteca el 

a. 
b. 
c. 
d. 

siguiente equipo:: 
Equipo 

Aspiradora 
Airea acondicionado 
Deshumificadores 
Extintores 

e. 1 Secadores  ara libros 

MUY 
bueno 

1  .El 
1  .O 
1  .O 
1  .n 
1 . n  

Bueno 

2 . 0  
2 . 0  
2 . 0  
2- [7 

, 2.17 

No hay 

5 . 0  
5 . 0  
5 . 0  
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Figura No.1 

Figura No. 2 

Libro con daños causados por la incorrecta manipulación 

Fuente: Fotografía: Ramirez Esquive1 



Figura No. 3 

Libro de la colección Biblioteca Monseñor Sanabria Asamblea Legislativa con 

Fuente: Fotografia: Ramírez Esquivel 

Figura No. 4 

Libro de la colección Biblioteca Monseñor Sanabria Asamblea Legislativa con 
daños causados por la polilla y cucarachas. 

Fuente: Fótogrdfía: Ramírez EsquNel 

Figura No. 5 



Libro de la colección Biblioteca Monseñor Sanabria Asamblea Legislativa 
Forma incorrecta de colocar los libros. 


