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INTRODUCCION

Derivado de la emisidn del Acuerdo 01 de 2024. “por el cual se establecen los criterios técnicos y
juridicos para implementar la Funcién Archivistica en el Estado Colombiano y se fijan otras
disposiciones”. El Archivo General de la Nacién pone a disposicién de la comunidad archivistica del
pais este material que pretende brindar los lineamientos técnicos y procedimentales que orienten el
desarrollo, elaboracién e implementacion del el Sistema Integrado de Conservacion.

Esta publicacion es el resultado del trabajo realizado por el equipo interdisciplinario de profesionales
del Grupo de Conservacion y Restauracion del Archivo General de la:Nacién Jorge Palacios Preciado,
quienes han aportado sus conocimientos y experiencia para poner a disposiciéon de la comunidad
archivistica del pais un material que contribuya a gestionar los riesgos a los que se encuentran
expuestos los archivo a lo largo y ancho del territorio nacional, para contribuir a su adecuada
conservacién y preservacion.

A través de su contenido el lector podrd entender los aspectos técnicos, normativos y
procedimentales que son la base para adelantar el diagndstico integral enfocado en los aspectos de
conservacién y preservacion, documento indispensable para elaborar e implementar el Sistema
Integrado de Conservacion.
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PRIMERA PARTE

ASPECTOS TECNICOS, NORMATIVOS Y PROCEDIMENTARES.

INFRAESTRUCTURA

La infraestructura de archivos debe ser una coraza que contribuya a brindar seguridad a los acervos
que resguarda, por esta razon, las edificaciones deben ser.construcciones sdlidas, estar emplazadas
en terrenos estables, libres y alejados de fuentes de humedad. Asi mismo, estar erigidas en sitios
seguros que no representen riesgos de contaminacién, plagas, vandalismo, u otros factores que
pongan en peligro la conservacion de los bienes documentales.

Deberd estar dotada con el equipamiento y elementos necesarios para alertar, y en lo posible evitar
situaciones adversas que afecten los archivos, por efecto del agua, el fuego, el hurto, entre otras.

Su disefio, distribucién de espacios. y acabados debe proporcionar confort para las personas y los
archivos, es decir, contar con las‘dimensiones y aislamiento adecuados, segun la funcionalidad de
cada area especifica.

Ya sea que se evalle una edificacion existente, o bien, se tenga la necesidad de construir o adecuar
obra civil, con el fin de propiciar las condiciones ambientales adecuadas, la seguridad, la prevencidn
de emergencias y la.distribucién de dreas 6ptimas para garantizar la conservacion documental y la
integridad de la‘informacidn.

Para lograr lo anterior, la entidad debe identificar previamente sus necesidades y recursos en el
Diagndsticointegral de la Gestion Documental y Administracién de Archivos — DIGDAA, expuesto en
el apartado anterior.

Una vezidentificadas las necesidades de infraestructura para archivos que determine la entidad, con
el conocimiento de la producciéon documental y el volumen de archivos existentes, asi como las
caracteristicas de los documentos (soportes y medios); la entidad debera hacer una proyeccién de
crecimiento de los archivos por lo menos a 25 afios, para garantizar la inversion del proyecto, y que
pueda servir de base para los espacios requeridos tanto fisicos como electrdnicos; este debe ser
considerado dentro de las metas estratégicas de la entidad, es decir, contar con el compromiso de la
alta direccion para llevar a cabo las obras y disponer de los recursos necesarios.

La finalidad de establecer dichas necesidades es obtener una proyeccion de crecimiento de los
volimenes documentales, aumento de soportes y cambio en las caracteristicas de los mismos para
determinar los requerimientos de almacenamiento y repositorios para documentos electrénicos. Asi
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como la infraestructura necesaria para las dreas de custodia documental, procesos técnicos,
consulta y areas administrativas y sociales.

Establecido lo anterior, se pueden determinar también las necesidades en cuanto a mobiliario
requerido para el adecuado almacenamiento de la documentacidn y el equipamiento tecnolégico
necesario.

Localizacion de la obra

Tanto los inmuebles destinados para archivos como los terrenos elegidos para desarrollar el
proyecto civil de construccién deberan tener en cuenta las siguientes caracteristicas en cuanto a'su
emplazamiento. (Art. 3.1.2. Acuerdo 01/2024).

e Terrenos alejados de fuentes hidricas, sin riesgo de humedad subterrdanea o propensos a
inundaciones, sin riesgo de deslizamiento, hundimiento y alejados de-fallas geoldgicas o
erupciones volcdnicas.

e Terrenos alejados de industrias contaminantes, o zonas propensas a la colonizacién de
plagas.

e Terrenos alejados de instalaciones estratégicas que puedan constituirse en objetivos bélicos
o se consideren susceptibles de atentados en caso de conflicto armado o de orden publico.
Asi como también, dreas donde se desarrollen practicas de tiro 0 explosiones.

e Terrenos alejados de estaciones de servicio o depdsitos de. combustibles.

e Terrenos facilmente accesibles.

Para los edificios de las entidades que en cumplimiento de sus funciones se vean expuestos a las
condiciones antes mencionadas, se deberan disenar e implementar sistemas de proteccién que
eviten la aparicion de eventos indeseados.o contraproducentes que pongan en riesgo los archivos.

Diseiilo de la obra civil

Diseifio arquitecténico

Segun las necesidades de la entidad, el disefio arquitecténico debe contemplar, aparte de las areas
de custodia documental, otras zonas que se requieran para el adecuado funcionamiento y desarrollo
de sus actividades..Entre los minimos contemplados estan: areas de difusidn, investigacién vy
consulta; dreas'de organizacién documental; dreas de cuarentena — desinfeccidn; areas para realizar
procesos de ‘conservacion y otras areas técnicas y de administracion (acorde con el organigrama de
la entidad); ademas de los espacios destinados para archivos de gestion, el archivo central y demas
espacios.para archivo que se requieran. (Art. 3.1.2. Acuerdo 01/2024).

Para loanterior, se tendrd en cuenta:

e La relacion de los espacios en cuanto a su ubicacion e ingresos; asi mismo definir sus areas
publicas, privadas y comunes, de acuerdo con el servicio a prestar, que varia segun las
necesidades de cada entidad y el territorio dénde se encuentre.

e las instalaciones deberan asegurar la documentacién de plagas, riesgos de incendio,
inundacién y robo.

e Si existe diferencia entre los niveles de los pisos, se deben construir rampas de acceso (con
una pendiente no superior al 8 %).

e Para evitar que las corrientes de aire arrastren polvo o suciedad del exterior, asi como
cambios bruscos de temperatura; se recomienda la instalacién de una doble puerta para el
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acceso a las areas de custodia, esta servira de barrera al permitir un enclave entre las dos
puertas.

e Los accesos, pasillos y puertas interiores deberan dimensionarse seglin su funcion,
permitiendo la entrada de mobiliario, maquinaria y de los medios de transporte disponibles
en la entidad.

e Para facilitar la administracién y puesta al servicio de la documentacion, el drea de consulta
debe estar vinculada directamente a las areas de custodia documental, manteniendo el
adecuado control de seguridad sobre los fondos documentales.

e Independiente de las areas de custodia y procesos técnicos, se debera contemplar.un
espacio adicional con iluminacién suficiente y mobiliario adecuado, que permita la
inspeccidn, recepcién y desembalaje de nuevos fondos.

e Con el fin de proteger los materiales documentales de la exposicidn a la radiacién solar, las
areas de custodia no deben tener ventanas. En caso detenerlas, deben ser de minima
magnitud y adecuadas para excluir y filtrar ondas electromagnéticas de.la radiacion solar.
Vale la pena mencionar que el efecto de la luz es acumulativo, y esta directamente asociado
con el deterioro documental, por lo que es necesario evitar siempre la incidencia directa de
radiaciones luminicas sobre los archivos, disminuir los tiempos de exposicidn y la intensidad
luminica.

e la iluminacién artificial se podra instalar por moduloes, activandose Unicamente cuando se
trabaje en la zona y, en lo posible, instalando sensores:de movimiento o voz para que se
desactive si nadie circula por su espacio. Se recomienda utilizar luminarias LED que son las
gue menor energia transmiten. En caso de contar'con iluminacidn fluorescente, estas deben
tener filtros que protejan de las radiaciones UV.

Al analizar los resultados del estudio bioclimatico, se debe contemplar la mejor estrategia de
aprovechamiento de las instalaciones, por lo que se puede realizar el disefio arquitectonico de
manera tal que el impacto ambiéental.sea el menor posible. Los disefios, el aislamiento y los
materiales que se empleen deben ayudar a mantener estables las condiciones ambientales en el
interior de las areas de custodia documental. Lo ideal es lograr una estrategia bioclimatica de
manera natural, y asi aprovechar los recursos naturales.

Esta estrategia se debe ejecutar teniendo en cuenta que, los edificios y areas de custodia
documental, deben .cumplir con las condiciones ambientales adecuadas que incluyan el control,
registro y analisis” permanente de temperatura, humedad relativa, ventilacion, contaminantes
atmosféricos e iluminacién. Evitando fluctuaciones en las variables, que puedan causar alteraciones
a los documentos y pongan en riesgo su preservacién en el tiempo.

De. acuerdo con las condiciones climaticas de la regidn, la altura libre de planta en las areas de
custodiardocumental varia, asi, la altura minima recomendada para clima frio es de 2,70 m y para
clima.calido la altura minima debe ser de 3,50 m.

De no ser posible lograr una estrategia bioclimatica de manera natural, sera necesario dotar el
espacio con medios mecdanicos de ventilacidn, climatizacién y deshumidificacién que estabilicen las
condiciones ambientales. Se debe contar ademds con dispositivos de medicidn, preferiblemente
instrumentos de grabacion que registren a diferentes horas estas variables.

Si se utiliza algun sistema de control ambiental, por ejemplo, el aire acondicionado, se debe
garantizar su funcionamiento ininterrumpido en el tiempo y su adecuado mantenimiento.

11
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Ubicacién y distribucién de espacios

Areas de custodia documental: (Art. 3.1.2. Acuerdo 01/2024).

e Deben ubicarse en un drea sin riesgo de humedad subterrdnea ni problemas de inundacién
como sotanos, parqueaderos o terrazas.

e No es conveniente que las areas de custodia sean subterraneas. En caso de que sea una
adecuacién y se dispongan de esta manera, es importante controlar las condiciones
ambientales en el interior, para que sean estables y no presenten fluctuaciones de Humedad
Relativa o Temperatura abruptas que puedan afectar la documentacién. Ademas,
estructuralmente se deben considerar y adoptar medidas que eviten riesgos de inundacién'y
demas problemdticas derivadas de esta ubicacion.

e Los sistemas de control ambiental y de ventilacién deben estar acordes.con las dimensiones
del area de custodia documental y sus caracteristicas en cuanto a circulacidon del aire,
hermeticidad, entre otras, asi como también al tipo de soportes almacenados.

e Deben situarse lejos de baterias de bafios, cocinas, cafetines, cuartos de madquinas,
estaciones eléctricas y areas de acopio de basura o material reciclable.

o Al igual que en el edificio, las areas de custodia deben«estar disefiadas y dispuestas de tal
manera que impidan el ingreso de roedores u otras especies que puedan causar dafio a los
documentos.

e El drea destinada para la preservacion digital debera contar con el espacio suficiente para la
instalacion de todos los equipos especiales segun necesidad. Para lo anterior, se debera dar
cumplimiento a los requerimientos definidos en la:normatividad vigente para la construccion
de obra civil y los estandares para la construccion del Centro de Datos.

e Para mantener las condiciones ambientales requeridas en el interior de las areas de custodia
documental, y asi mismo garantizar la seguridad de los acervos, las zonas de trabajo
archivistico, consulta y prestacion de servicios, deben estar ubicadas fuera de ellas.

e El drea destinada para albergar repositorios digitales o centros de datos no debe afectar de
forma negativa la inercia bioclimatica de la edificacién. Por lo tanto, se deben considerar los
requerimientos técnicos en cuanto a las condiciones bioclimaticas (sistema de control
ambiental, renovacién de aire y de ventilacién seglun las necesidades especificas) y de
seguridad ¢para el adecuado funcionamiento de los equipos que conforman dichos
repositorios.

Otras areas:
Todas .las dreas técnicas, segin su funcidn, tendran cercania o comunicacidon con las areas de
custodia documental. (Art. 3.1.2. Acuerdo 01/2024).

Dimensionamiento

El dimensionamiento del proyecto arquitecténico debe tener en cuenta las necesidades actuales y
futuras de la entidad en cuanto a infraestructura. De esta manera se disefian espacios con la formay
dimensiones necesarias para el adecuado desarrollo de las actividades segun la funcidn que dicho
espacio debe satisfacer. Para el caso de las areas de custodia documental, el dimensionamiento,
hace referencia al espacio fisico disponible para almacenar documentos en medios analdgicos o
digitales. En consecuencia, debe disefiarse o adaptarse teniendo en cuenta lo siguiente

Los archivos existentes, la produccion documental y la proyeccion del incremento de los
documentos que parte de: el organigrama de la entidad, el manual de funciones, las Tablas de
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Retencion Documental o las Tablas de Valoracion Documental y la programacién de transferencias
documentales.

Con base en lo anterior y haciendo uso de la Norma Técnica Colombiana 5029/2001 “Medicion de
Archivos”, se tiene conocimiento de los volimenes documentales existentes (en metros lineales,
bytes o Petabytes) y su proyeccidn, por lo menos a 25 afos. Esto, con el fin de determinar las
necesidades de infraestructura fisica y tecnoldgica para la gestidn, acceso a la informacion y
proteccion del patrimonio.

En caso de contar con dreas sobredimensionadas “Es conveniente dividir el depdsito. en
compartimientos para: control eficiente del clima, seguridad contra incendios y limitar la pérdida del
material documental almacenado”. (NTC 5921:2018. p. 4)

Redes de servicios y sistemas de sequridad

El disefo de las instalaciones hidrdulicas, sanitarias y eléctricas de la edificacidn debe estar sujeto a
las especificaciones técnicas dadas por: el Reglamento colombiano de construccion sismo resistente
(NSR-10), el Reglamento técnico del sector de agua potable y saneamiento (RAS 2000), el
Reglamento técnico de instalaciones eléctricas (RETIE), el Reglamento técnico de iluminacion y
alumbrado publico (RETILAP), el Reglamento técnico del sector.de agua potable y saneamiento
basico (RAS). Asi como también, lo estipulado por la Sociedad Estadounidense de Ingenieros de
Calefaccidn, Refrigeracion y Aire Acondicionado (ASHRAE), y:demds normas que apliquen.

Especificamente, para las areas de custodia documental, el suministro de servicios deberd
contemplar lo siguiente:

e Los sistemas de suministro de electricidad, gas y agua no se deben ubicar en las areas de
custodia, ni en el centro de datos, ni cerca de ellos.

e De ser necesarias las instalaciones para control de temperatura, los sistemas de filtracion de
aire y ventilacion deben estar conectados a una planta central en una sala distanciada de las
areas de custodia y el centro de datos, entendida como planta de suplencia de energia.

e Al interior de las areas.de custodia, las redes de suministro de energia eléctrica no deben
estar expuestas y.deben contar con la suficiente proteccion y mantenimiento. Se deberan
usar conductores:con aislamiento retardante al fuego (FR) para todos los circuitos ramales,
igualmente para todas las acometidas y alimentadores que estén adyacentes a estas areas.

e Los tableros de distribuciéon principal, como tableros generales de acometidas, tableros de
transferencias automaticas y grupos de medida, deberan estar en su respectivo cuarto
técnico, este Ultimo, alejado, de ser posible de las dreas de custodia y estanterias de
almacenamiento documental. Asimismo, los tableros que alimentan los circuitos ramales
para iluminacidn y tomas generales de las dreas de custodia deben ser ubicados fuera de
estas y alejados de las estanterias por la conductividad eléctrica que estas puedan generar.

e ' Toda instalacidon eléctrica destinada a la custodia documental debera contar con el
certificado RETIE emitido por los organismos de inspeccion autorizados por el Organismo
nacional de acreditacion de Colombia (ONAC).

e Para la iluminacion de dareas de custodia documental, se debe propender por la
implementacion de sistemas de iluminacidn eficientes, de bajo consumo energético y
minimas o nulas emisiones de radiacion UV. Las fuentes de iluminacion deben estar
distribuidas en el area, de tal forma que permitan la localizacion de las unidades de
conservacion.
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Acabados y materiales

Los materiales de construccion y acabados deben ser seleccionados teniendo en cuenta la capacidad
de los elementos opacos (muros, techos y pisos) para amortiguar y distribuir en el tiempo el impacto
de las condiciones ambientales del lugar de emplazamiento del inmueble.

Por lo tanto, haciendo uso adecuado de dichos acabados y materiales, la estrategia bioclimatica en
areas de custodia documental debe centrar su objetivo en brindar condiciones ambientales estables
al interior del depdsito y en lo posible con minima dependencia de sistemas mecdanicos. “Esto se
puede lograr parcialmente construyendo las paredes externas, techo y pisos de la edificacion a partir
de materiales que, en la medida de lo posible, aislen el interior de los cambios en el clima-exterior,
sin impedir el suministro y circulacién del aire requerido...” (NTC 5921:2018. p. 3) para.aadecuada
conservacién del material documental. Por tanto, dichas areas deben cumplir contlas siguientes
caracteristicas:

e Los pisos deben ser en materiales durables, no porosos, de trafico pesado, resistentes a
soluciones 4cidas y alcalinas, de facil limpieza y que no emitan, atraigan o retengan
polvo. Como, por ejemplo, el concreto endurecido esmaltado. Ademas, los pisos, muros,
techos y puertas deben estar construidos en materiales de alta resistencia mecanica y
desgaste minimo a la abrasion.

e Las pinturas y revestimientos utilizados deberan igualmente poseer propiedades ignifugas,
alta resistencia a la humedad y al desarrollo de microorganismos y tener el tiempo de
secado necesario, evitando con ello el desprendimiento de sustancias nocivas para la
documentacion.

e Las puertas deben tener sistema antipanico, con lo cual se abren desde adentro hacia afuera
en caso de una evacuacion rapida; pero no se pueden abrir desde el exterior por seguridad.

e Para las areas de custodia de medios magnéticos u épticos y centros de datos, utilizar pisos
con aislamiento ante cargas electrostaticas, y estar debidamente aterrizados a un barraje
disefiado de acuerdo con‘lo definido por la reglamentacion en materia de instalaciones
eléctricas segln las normas vigentes y el concepto de un profesional idéneo (Ingeniero
eléctrico o afin).

Diseiio estructural

De acuerdo con el ‘disefio arquitecténico, se efectian los estudios técnicos para los calculos
estructurales;.definiendo las especificaciones técnicas que requiere cada espacio de acuerdo con su
funcion.

El proyecto arquitecténico de construccién o adecuacion de un archivo o de sus dreas de custodia
documental debe garantizar que los elementos estructurales que lo conforman (zapatas, vigas de
carga, yviguetas, columnas, muros de carga, arcos, losas, escaleras, cimentacion, etc.) y su
vinculacion, resistan sin deformarse tanto cargas vivas como muertas y aseguren la proteccién de la
vida humanay los bienes que resguarda. En consecuencia:

e El disefo o la adecuacidn estructural deben ser ejecutados por profesionales facultados para
dicho fin (ingeniero civil especialista en estructuras), de acuerdo con la normatividad
vigente.

e Para las areas de custodia documental, la estructura debe soportar la carga generada por el
material a almacenar, acorde con los parametros definidos en la Norma Técnica Colombiana
5029/2001 “Medicién de Archivos”, Anexo C: Tabla de coeficientes de conversion,
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considerando adicionalmente una mayoracion del 50 %, sobre el valor calculado,
considerando una carga de 50 kg/mL (kilogramos por metro lineal) de archivo. Ademas, la
capacidad de carga del piso debe ser calculada incluyendo el volumen especifico del material
documental, el tipo de registro, sus unidades de almacenamiento, y el mecanismo de
transferencia de carga que genera el tipo de estanteria utilizada.

e Para el caso de las areas destinadas a albergar centros de datos o repositorios digitales, se
deben tener en cuenta, ademas, los requerimientos especificos, (tanto en pisos como en
muros) para la instalacion, puesta en funcionamiento y permanencia segura de! la
infraestructura tecnoldgica.

FACTORES AMBIENTALES

Los factores ambientales, cuando se encuentran en rangos incofrectos, inciden en el deterioro
de los documentos de archivo, actuando como catalizadores de diferentes reacciones quimicas
gue van generando afectaciones a nivel molecular, que con el paso.del tiempo se van haciendo
visibles, tales como: deformaciones por cambios dimensionales, friabilidad, oxidacién, corrosién
de soportes y tintas, decoloraciones, entre otros: Por‘ende, para ralentizar estos procesos
entrépicos es necesario entender la incidencia de-estos factores ambientales y la importancia
del monitoreo y control de los mismos, para asegurar la conservaciéon del patrimonio
documental en el tiempo.

Seguidamente, se desarrollaran los ‘contenidos relacionados con la descripcién de los factores
ambientales, el monitoreo, analisis y'control de estas variables.

Humedad relativa y témperatura

La humedad relativa

Es la relacién porcentual entre la densidad del vapor de agua en el aire a una temperatura dada
(humedad absoluta), sobre la densidad de la maxima cantidad de vapor de agua que el mismo aire
puede contener aigual temperatura (humedad de saturacidn), se representa segun la ecuacion:

Humedad absoluta

H dad Relati HR) = 100
umedad Relativa (HR) Humedad de saturacion X

Las fluctuaciones y los valores extremos de la humedad relativa (%Hr) provocan tensidn y afectacion
en-los'materiales. Las frecuentes fluctuaciones de la humedad relativa afectan negativamente la
mayoria de los soportes y materiales que conforman los archivos. Un cambio en la humedad relativa
provoca cambios dimensionales en materiales higroscépicos, por ejemplo, papel, plastico, madera,
piel y otros materiales organicos, lo que resulta en deformacién, fragmentacién y delaminacién de
materiales sensibles, entre otros.

Los cambios lentos en la humedad relativa son menos dafiinos que los cambios abruptos. Una
humedad relativa alta (superior al 60 %) puede dar lugar al crecimiento de moho y corrosién de los
metales. Una humedad relativa baja (por debajo del 40%) puede provocar la friabilidad de
materiales higroscdpicos como el cuero y el papel.
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Sin embargo, en paises como Colombia, donde se encuentran ubicados archivos tanto en climas muy
humedos o en climas secos, es posible que no se pueda alcanzar el nivel ideal de humedad relativa
gue requieren las distintas tipologias documentales. Ante esto, el objetivo primordial para el soporte
papel serd mantener la humedad relativa estable entre el 45% y el 60% con fluctuaciones diarias
menores al 5%.

Los bienes culturales tienden a adaptarse a las condiciones en las que han permanecido por largo
tiempo, por lo tanto, lo mas importante, es controlar y mantener estables los valores de humedad
relativa y temperatura, evitando fluctuaciones (NTC 5921/18 pagina 11 Nota 2). Los problemas
surgen principalmente de las fluctuaciones excesivas de Hr y T, y de la deficiente circulacidon.de aire,
factor que también incide en el desarrollo y proliferacién de microorganismos.

Temperatura

Es la magnitud fisica que mide la energia cinética generada por el movimiento interno.y aleatorio de
las particulas de un cuerpo, de un objeto o del medioambiente. La temperatura es‘el factor principal
que incide en la velocidad a la que se produce el "envejecimiento natural". Los materiales duran mas
a temperaturas mas frias. Un cambio rapido de temperatura, si la humedad relativa es constante,
puede tener efectos perjudiciales sobre los distintos materiales que conforman los documentos de
archivo. Las altas temperaturas aumentan la velocidad de“reaccion de deterioro y derriten
materiales susceptibles al calor.

Es recomendable almacenar los materiales inherentemente inestables, como plasticos en
condiciones de temperatura y humedad relativa bajas, para disminuir la velocidad a la que se
deterioran naturalmente. Sin embargo, estas condiciones de temperatura deben ser éptimas para
los distintos materiales, ya que, por ejemplo; los plasticos también se dafian a temperaturas de
congelacion.

Del mismo modo, en las areas donde.se almacenen archivos electronicos, como los Centros de
Procesamiento de Datos (CPD); habitualmente deben estar climatizados para su correcto
funcionamiento porque son espacios que alcanzan temperaturas altas debido al calor que generan
los equipos informaticos. En estas dreas deben garantizarse condiciones dptimas, ya que, por la
naturaleza de la composicidn.y las partes electrdnicas, son sensibles a estos factores ambientales.
Ma4ds adelante se describira‘la principal estrategia de control empleada para asegurar la climatizacion
de los espacios de custodia de archivos electrénicos.

Relacion entre lahiumedad relativa y la temperatura

El contenido y permanencia del vapor de agua en el aire depende de su temperatura y la presion
atmosférica. Con el cambio de temperatura del aire, la capacidad de retener la humedad aumenta o
disminuye, lo.que afecta la humedad relativa. A presidn constante, la relacidon entre humedad y
temperatura es inversamente proporcional. Si la temperatura aumenta, reducird la humedad
relativa; por tanto, el aire se volvera mas seco. Cuando la temperatura disminuye, el aire se volvera
mas humedo; por lo tanto, la humedad relativa aumentara. La humedad relativa y la temperatura
estan interrelacionadas, es decir, cualquier cambio en una magnitud, modifica la otra.

Ademas, es importante destacar que el comportamiento de la humedad relativa y la temperatura en
un espacio dado estd condicionado por factores como, los materiales de construccion de la
edificaciéon, la ventilacion, la proximidad a fuentes de calor, los sistemas de iluminacién tanto,
natural como artificial, la vegetacién circundante y la existencia de aire acondicionado, entre otros.

El contenido de humedad en un espacio se puede incrementar por la presencia de goteras,
filtraciones, inundaciones, y el intercambio de aire que se produce con la respiracion y transpiracién
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de las personas, por lo anterior, es indispensable poder garantizar un monitoreo, analisis y control
continuo de estas variables ambientales.

Luz y radiaciones

La luz es una forma de energia que suele generar dafios en la estructura fisica y quimica de los
materiales. La intensidad luminica y los largos tiempos de exposicién pueden provocar daifos
irreversibles en los materiales que constituyen los archivos, tanto a los soportes y técnicas como a
las unidades de conservacion.

La luz visible proporciona la energia que permite que se produzcan reacciones quimicas. La radiacién
ultravioleta tiene una longitud de onda mas corta y proporciona una energia aun mas intensa.
Muchos de los materiales que constituyen los bienes documentales son sensibles a. estas
radiaciones, materiales organicos como los textiles, las pieles, el cuero, y los plasticos. Algunos
minerales y pigmentos inorganicos también pueden ser sensibles. Asi mismo, lostintes, incluidos los
de las acuarelas y los medios fotogréficos.

La luz se mide en lux, 1 lux equivale a la luz de 1 vela en 1 metro cuadrado de superficie. La radiacién
UV se mide en uW/lumen (microvatios por lumen).

Los efectos dafiinos de la luz sobre los archivos son acumulativos, estan condicionados por: la
intensidad de la radiacién, el tiempo de exposicion, las. caracteristicas del espectro
electromagnético, y la capacidad intrinseca de los materiales para‘absorber y ser afectados por la
energia radiante (Laudato, B. 2021. Getty Conservation Institute). Sumado a lo cual, la incidencia de
estas radiaciones impacta de manera directa las condiciones de humedad relativa y temperatura de
los espacios, y en conjunto con el oxigeno del aire, dan lugar a las distintas reacciones de deterioro.

Contaminantes atmosféricos

En su sentido mas amplio, un contaminante es una sustancia que tiene un efecto perjudicial sobre el
medioambiente o sobre algo devalor (incluida la salud) y estd presente en la atmdsfera en
cantidades mayores que las concentraciones naturales, principalmente debido a la actividad
humana. Una amplia gama de 'materiales presentes en los archivos, tales como: el papel, distintos
pigmentos, encuadernaciones en cuero, y elementos metdlicos, corren el riesgo de sufrir dafios
debido a contaminantes gaseosos.

Gases contaminantes(NOx, SOzy CO)

Los gases contaminantes exteriores pueden entrar en un edificio, especialmente en aquellos que
cuentan con ventilacidn natural. Estos pueden llegar a tener concentraciones interiores de
contaminantes que son casi iguales a los niveles exteriores. Sin embargo, en los edificios que
cuentancon, sistemas de climatizaciéon y ventilacion — HVAC (por sus siglas en inglés Heating,
Ventilation and Air Conditioning), que tienen fase gaseosa, la filtracién minimiza el ingreso de
contaminantes, reduciendo el nivel interior hasta tan solo el 5 % de la concentracion exterior
(Grzywacz-GETTY, 2006).

Los principales gases contaminantes del ambiente que se pueden encontrar en el interior de los
archivos y que suponen un riesgo para sus propiedades estructurales son: el diéxido de azufre, el
dioxido de nitrogeno, el éxido de nitrégeno, el ozono y los gases de azufre reducido como el sulfuro
de hidrégeno (Tétreault, Government of Canada - CCl, 2021).

Es importante resaltar que, en el interior de los archivos, se pueden generar gases contaminantes
producto de la emisidon de sustancias nocivas provenientes de pinturas u otros elementos, o
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derivados de actividades antrdpicas, tales como: procesos de limpieza, humo de cigarrillo, labores de
mantenimiento, entre otras.

Para efectos de la presente guia se hard énfasis en el monitoreo y control de los gases
contaminantes exteriores. Con la salvedad de que, si bien, existen muchos otros gases
contaminantes, tales como: diéxido de carbono, hexano y otros compuestos organicos volatiles -
COV, la mayoria de estos no tienen un efecto tan nocivo sobre el patrimonio documental. Los COV
que se sabe que son perjudiciales para el patrimonio documental son principalmente &acidos
carboxilicos de bajo peso molecular, como el acido féormico y el acido acético. No se han relacionado
COV genéricos con tipos especificos de dafios en la conservacion. (Tétreault, Government of Canada
- CCl, 2021).

En el contexto colombiano la presencia de los gases contaminantes en el ambiente exterior/de los
archivos, esta relacionada directamente con la calidad del aire, los Sistemas~de Vigilancia de la
Calidad del Aire — SVCA, los cuales se encuentran regulados por la Resolucion. 2154 de 2010 del
ministerio de ambiente, han identificado que los principales gases contaminantes presentes son:

Oxidos de nitrégeno (NOx): Corresponden a la suma de NO, y-NO. El mondxido de nitrégeno
(NO) se encuentra en mayor proporcion entre los gases contaminantes:NOx presentes en el aire;
en si mismo, no afecta a la salud en las concentraciones ambiente usuales, pero es oxidado
rapidamente por el ozono troposférico disponible, para formar una contribucién adicional de
NO,, que si es dafiino.

Los efectos de la exposicién prolongada a NO; han.sido investigados mediante estudios en la
poblacién; muchos muestran conexion con.asma, bronquitis, afectacion de la funcién pulmonar
y mortalidad. Las contribuciones mds importantes a las emisiones de NOx son las
correspondientes a las del tubo de escape de los vehiculos y a la generacién eléctrica
(Ballesteros & Ledn-IDEAM, 2007); algunos sitios también pueden ser focos de emisidén debido a
la actividad industrial.

Dioxido de azufre (SO2): Es un gas que se forma a partir de la combustién de sustancias que
contienen azufre, <principalmente petréleo y carbdn, asi como de numerosos procesos
industriales. Las plantas de energia, las refinerias de petrdleo y otros grandes complejos
industriales son fuentes principales de las emisiones actuales de SO,. La quema del carbdn vy el
uso de gasolina y diésel con alto contenido de azufre son las mayores fuentes de emisién en las
ciudades mas densificadas como Bogotd. Teniendo en cuenta que, en la combustidn, el azufre,
presente._en el combustible, se convierte casi en su totalidad a SO,, y, con la humedad del
ambiente, forma acido sulfurico.

Maonoxido de carbono (CO): Se forma a partir de la combustién incompleta de combustibles que
contienen carbono. Este es un caso comun donde una proporcién del carbdn se oxida solamente
a mondxido de carbono, mientras que la combustion completa conduce a la formacién de
dioxido de carbono. Sus principales fuentes productoras responsables son los vehiculos
automotores que utilizan como combustible gasolina o diésel y los procesos industriales que
utilizan compuestos del carbono. Esta sustancia es bien conocida por su toxicidad para el ser
humano.

Cabe aclarar que, si bien el ozono es uno de los principales gases contaminantes, este se
encuentra en concentraciones mayores en areas urbanas, se convierte facilmente a una forma
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inactiva y no suele encontrarse en altas concentraciones en la mayoria de las areas de
almacenamiento de archivos (Seccion 5.5.3.4 Contaminantes gaseosos NTC 5921:2018).

Material particulado

La literatura es unanime al enfatizar que el impacto del material particulado sobre los materiales
de archivo estd mas especificamente asociado con las particulas mas finas (Grau-Bové & Strlic,
2013. Estas pueden causar danos fisicos y quimicos resultantes de la accién catalitica de los
metales pesados (por ejemplo, Fe y Mn) y en la degradacién de compuestos organicos o
favoreciendo la oxidacion de los componentes.

Estas particulas finas se conocen como material particulado menor a 2.5 micras (PM2.5). Son
particulas cuyo didmetro es menor de 2.5 micrometros (um). Ademas del impacto negativo en
los materiales de archivo, suponen un mayor peligro para la salud humana quée'el PM10, debido
a que al inhalarlas pueden alcanzar zonas periféricas de los bronquiolos.

Segln los ultimos informes del estado de la calidad del aire, elaborados por el Instituto de
Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales -IDEAM, el contaminante con mayor potencial
de afectacién en el territorio nacional es el Material Particulado Menor a 2,5 micras (PM2.5)
(IDEAM, 2023), producidas principalmente por los vehiculos:pesados que utilizan diésel como
combustible, y que pueden transportar material muy.-peligroso para el cuerpo como metales
pesados, compuestos orgdnicos y virus, afectando de estermodo las vias respiratorias.

Por las razones expuestas anteriormente, en"cuanto al mayor potencial de deterioro por su
reactividad con los materiales de archivo, se priorizard y se harad énfasis en el monitoreo y
control del material particulado menor a 2,5'um o PM2.5. Factores ambientales como la
humedad, la temperatura, la radiacién solary los contaminantes en el aire son parte de los
componentes fisicos y quimicos ‘del.entorno, estdn siempre presentes en el ambiente, no se
pueden evitar, sin embargo, son variables que deben mantenerse en niveles aceptables para que
no se conviertan en potenciales agentes de deterioro documental.

Definicion de las,condiciones ambientales recomendadas para el

almacenamiente-adargo plazo de materiales de archivos
En la tabla 1 se.resumen los rangos recomendables de los factores ambientales segun los distintos
tipos documentales, con el fin de asegurar su conservacién, de acuerdo con la NTC 5951:2018

Anexo C.

Tabla 1.-Rangos 6ptimos de los factores ambientales para los distintos materiales de archivo en
areas de custodia documental.

Rango dptimo | Rango  d6ptimo | Radiaciones Material
Tipo de | Porcentaje  de | Temperatura electromagnéticas | particulado
documento Humedad (°Q) PM2.5 (Limite
relativa (%) maximo
Soporte papel 45 - 60 15-20 Para luz visible a | El limite maximo
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Fotografia Blanco 40- 50 15-20 nivel del piso: | recomendado

y negro menor o igual a | para la

Fotografia color 25-35 Menora 10 °C | 100 lux. concentracion

Grabaciones 40 - 50 10-18 promedio de

Medios 40-50 10-14 Para radiacién | material

magnéticos ultravioleta, particulado PM

Discos dpticos 35-45 16 -20 menor o igual a | 2.5 en

Microfilm 30 - 40 17 - 20 70 pW/lumen o | suspension en el

Informaticos vy 40 - 50 10- 14 0,7 ;n—wz aire es de 10

almacenamiento ug/m?

masivo  (discos

duros, memorias (Tétreault,

flash y discos Government of

sélidos) Canada - CCl,
2021)

Nota: En todos los casos, la fluctuacién diaria en humedad relativa‘debe ser'menor o igual a 5 %
y la fluctuacién diaria en temperatura debe ser menor o igual a 4°C.

Es dificil establecer limites maximos de exposicion para los niveles de gases contaminantes en
contextos de patrimonio cultural. Estos se complican ain mas por.otros factores ambientales como
la luz, la humedad, la temperatura y las condiciones previas de almacenamiento. Por lo anterior,
como se describird mds adelante, es importante evaluar elriesgo ante la posible presenciay
concentracion de algun gas contaminante en el interior. de.los archivos, para lo cual, es un insumo
relevante los datos aportados por Subsistema de Informacion sobre Calidad del Aire - SISAIRE del
IDEAM. En el escenario de determinar que existe un riesgo alto, se deben establecer estrategias para
el monitoreo y control de estos contaminantes.

Monitoreo, analisis y controbdefactores ambientales

En el apartado anterior se describieron.los factores ambientales que tienen mayor impacto en el
deterioro de los archivos y, por ende, son objetivos para el sistema integrado de conservacion,
ahora, se desarrollaran‘los.contenidos relacionados con el monitoreo, analisis y control de estas
variables con el fin.de asegurar las condiciones éptimas para la conservacion del patrimonio
documental.

Objetivos del ménitoreo y control de factores ambientales

Objetivo'general

Conocer el comportamiento de las variables ambientales en los espacios de custodia documental,
analizar e implementar sistemas de control para minimizar el riesgo de deterioro en los documentos
de archivo.

Objetivos especificos

1) Realizar mediciones continuas de la humedad relativa y la temperatura en el interior de las
areas de custodia documental, analizar las variaciones que se presenten e implementar
medidas para mantener control sobre las fluctuaciones y los valores extremos de la
humedad relativa y la temperatura que se evidencien.
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2)

Determinar el promedio de exposicion anual a la luz visible y ultravioleta que incide sobre las
areas de los archivos, de ser alta la exposicidon a luz visible o de presentarse radiacidon
ultravioleta, implementar controles.

3) Identificar y determinar las concentraciones de gases contaminantes (NOx, SO,y CO) en el
ambiente interior de las areas de custodia documental, si se identifica la presencia de estos
contaminantes, realizar un monitoreo periddico y considerar la implementacion de sistemas
de control.

4) Determinar la concentracién de material particulado PM2.5 presente en las areas de
custodia documental de manera periédica, analizar las concentraciones y establecer si es
necesario implementar controles para disminuir el impacto de estos contaminantes. en las
areas de los archivos.

Equipos y sistemas de medicion para el monitoreo (sistemas\de médicion
puntuales y sistemas de monitoreo continuo)

Humedad y temperatura (termohigrémetros)

Existen varios métodos para medir la humedad relativa y la temperatura, desde cartas de humedad
basicas y termdmetros de mercurio, hasta higrémetros y dispositivos registradores de datos
(dataloggers) que ofrecen mayores niveles de precision.

Los termohigrémetros registradores de datos son utiles y asequibles por su bajo costo, y
dependiendo de la capacidad de memoria, pueden almacenar datos de hasta un afo. Estos equipos
usualmente tienen un software que se instala en el computador para descargar los datos
registrados, adicionalmente deben programarse:frecuentemente desde el software y requieren de
calibracion externa por el fabricante o=un. proveedor acreditado en mediciones de humedad vy
temperatura.

Luz visible y ultravioleta (lux6metros y medidores de radiacion ultravioleta)

La intensidad de la luzvisible, ya sea del sol o de fuente artificial, se mide con un luxdmetro, que da
una lectura en lux (1"lux.= 1 lumen por metro cuadrado). Los luxdmetros contienen una célula
fotosensible que puede.igualar la forma en que el ojo humano percibe la luz. La fotocélula convierte
la energia luminosa en energia eléctrica que se lee en una escala o se representa digitalmente. Los
medidores UV funcionan de la misma manera que los luxémetros, utilizando una celda sensible a los
rayos UV.para convertir la radiacidon UV en energia eléctrica (Galleries Scotland, 2009).

Existen algunos equipos que combinan la mediciéon de luz visible y UV en un solo instrumento,
también existen instrumentos registradores de datos que contienen las células fotosensibles para luz
visible y UV, repitiendo las lecturas con una frecuencia programada y los datos se transmiten a un
computador. Sin embargo, como se enuncié antes, desde el disefio de la edificacién se debe mitigar
el riesgo de afectacion de los archivos por incidencia de luz solar o luz artificial, por lo cual, solo se
recomienda contar con instrumentacidn para realizar mediciones puntuales.

Gases contaminantes (sistemas detectores de gases)

21



COLOMBIA ARCHIVO
POTENCIA DE LA GENERALI
[ ] DE LA NACION
VlDA COLOMBIA

Existen varios dispositivos de muestreo de aire para recolectar y monitorear gases contaminantes,
ya sea que estos contaminantes provengan de fuentes interiores o exteriores. Estos equipos se
utilizan comudnmente para medir la calidad del aire de un espacio determinado y pueden recopilar
una variedad de compuestos. Sin embargo, ningln dispositivo por si solo puede medir todos los
contaminantes del aire, lo que significa que se debe priorizar qué contaminantes es necesario medir
y monitorear.

A continuacién, se dan algunas recomendaciones de las etapas generales para orientar el monitoreo
de gases contaminantes:

Primera etapa - Evaluar el riesgo: En esta etapa es necesario tener en cuenta los tipos de
archivos y soportes que se almacenan y cémo les afecta la contaminacion." También es
recomendable evaluar de dénde provienen los diferentes compuestos contaminantes, asi
como los sistemas de ventilaciéon existentes en las edificaciones, comprobando si su
funcionamiento y mantenimiento es correcto.

Segunda etapa - Medir la concentracion de los contaminantes priorizados: Esta actividad se
puede realizar empleando medidores portatiles de gases que. contienen algunas celdas
especificas para gases como NOx, SO, CO, CO,, COV y otros.de importancia en el monitoreo
de la calidad del aire, también se puede apoyar esta<actividad con proveedores de servicios
certificados para realizar este tipo de mediciones. Si por razones presupuestales no es
posible realizar esta actividad, puede resultar util obtener los datos de fuentes existentes
como los Sistemas de Vigilancia de la Calidad~del Aire - SVCA administrados por las
Autoridades Ambientales regionales o por el Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios
Ambientales — IDEAM. Actualmente,’en Colombia existen 712 estaciones de calidad del aire
ubicadas en 199 municipios (IDEAM, 2023); los datos obtenidos de estos sistemas permiten
valorar el riesgo por la incidencia de la contaminacién procedente del exterior.

Material particulado (Sistema de/medicion de particulas)

La medicion del material particulado en edificios de archivos se puede dividir en: particulas en el aire
y particulas depositadas. Para.el caso de las particulas en el aire en edificaciones que cuenten con
sistemas de ventilacién, estas se pueden medir con filtros de politetrafluoroetileno (PTFE) o de
cuarzo instalados en estos sistemas, para este caso, cuando las particulas se recogen en los filtros, se
pueden evaluar las concentraciones masicas y quimicas mediante diferentes técnicas analiticas
(Tétreault, Government of Canada - CCl, 2021).

Otra opcidn es.emplear equipos detectores de particulas y definir un plan de muestreo de acuerdo
conlos riesgos identificados, definiendo la periodicidad para la realizacién de muestreos aleatorios
en las diferentes dreas de archivo. La medicion de particulas depositadas requiere el uso de
muestreadores pasivos, que acumulan el polvo depositado sobre las superficies de las dreas de
archivo, estos muestreadores pueden llevarse a un laboratorio para evaluar su composicién quimica.
Al igual que en el item 6.2.3, para el caso del material particulado se sugieren seguir las mismas
etapas, que consisten en evaluar el riesgo, seguido de medir y monitorear la concentracién de las
particulas, priorizando las PM2.5 por las razones expuestas anteriormente.
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Sistemas de medicion y monitoreo continuo

Los sistemas de monitoreo continuo de condiciones ambientales miden constantemente diferentes
variables mediante sensores y dispositivos, transmiten los datos y los almacenan en un sistema,
permitiendo que los usuarios vean los datos en tiempo real. Estdn conformados por diferentes
componentes dentro de los cuales se encuentran: médulos de registradores de datos (Datalogger)
para la supervisidon de pardmetros ambientales, mdédulos de comunicacion para los registradores de
datos, estacion base, sensores de humedad y temperatura y demds parametros priorizados en el
monitoreo, y un software de gestion de los datos de medicién.

Estos sistemas permiten ver y analizar los datos en tiempo real, para tomar decisiones e
implementar controles en menos tiempo, ademas, se pueden robustecer, afadiendo mas sensores
para monitorear un contaminante en particular, también por la mayor cantidad de datos
recolectados se pueden llevar a cabo analisis estadisticos mas robustos. Como principal desventaja,
se encuentra su elevado costo, requiere de conectividad en todas las dreas de archivo'y se deben
realizar mantenimientos y calificaciones operacionales y de desempefio de todo el sistema de
manera periddica.

Periodicidad y frecuencia del monitoreo
En la siguiente tabla se sugieren unas frecuencias y periodicidades para realizar los monitoreos de
los diferentes factores ambientales.

Tabla 2. Frecuencia del monitoreo de factores ambientales.

FRECUENCIA DEL

FACTORES AMBIENTALES MONITOREO* OBSERVACIONES
Realizar analisis de
fluctuaciones diarias de
humedad y temperatura.

Fluctuaciones diarias de
humedad relativa no
mayores al 5% y
fluctuaciones de
temperatura menores a 4
°C. Verificar que los

Diaria con mediciones con

Monitoreo de humedad relativa y temperatura. .
y P intervalos de_ una (1) hora*

coeficientes de
variacion** (cv)
mensuales de la
humedad relativa y la
temperatura sean

menores al 10%.

Si después de la etapa de
evaluacion del riesgo se
determina que puede
existir una concentracion

Medicion de gases contaminantes quimicos y alta de un gas
. . Semestral .
material particulado contaminante o de
particulas PM2,5 se
sugiere realizar
monitoreos de forma
semestral
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Determinar un promedio
de exposicién anual a luz
Medicion de niveles de luz visible y radiacion visible y asegurarse que
i Semestral e .
ultravioleta no haya incidencia de
radiacion UV en los
archivos y soportes
*Los datos con intervalos de una hora son suficientes para medir las condiciones microclimaticas, sin embargo,
puede establecerse un seguimiento intensivo a corto plazo por un evento especial o para la supervision de
cambios rapidos de origen desconocido, aumentando con ello la frecuencia para que se adapte a la velocidad
de las fluctuaciones. Es importante precisar, que en los casos en que se incremente la frecuenciacen la
medicién de los factores ambientales se generard un gran volumen de datos, por lo que hay que tener
presente que se necesita capacidad de gestion para su procesamiento y analisis.
**E| coeficiente de variacidn (CV) se calcula dividiendo la desviacién estandar de un conjunto de datos en el
promedio y se multiplica por 100, ya que se expresa en %.

Anadlisis y tratamiento estadistico de los datos obtenidos en el monitereo

Para efectuar los analisis estadisticos de los datos recolectados en los monitoreos, se recomienda
usar herramientas como hojas de calculo o software libre con.mdédulos de andlisis de datos. El
procedimiento de andlisis y tratamiento estadistico consta de diferentes etapas o pasos que se
resumen en el siguiente esquema (Herraez, Enriquez de Salamanca, Pastor Arenas, & Gil Mufioz,
2014).

Procedimiento de andlisis y tratamiento
estadistico

.

Obtencién de datos (con los equipos de
medicion y sistemas de muestreo)

Validacion (correccién de errores
aleatorios y sistematicos de los sistemas
de medicién)

A\ 4
Tabulacion de datos

A
Analisis estadistico (Andlisis de fluctuaciones,
parametros estadisticos y gréficos)

Informes de seguimiento
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Para realizar el tratamiento estadistico de los datos, es necesario primero hacer correcciones,
teniendo en cuenta los errores aportados por los instrumentos de medicién, a continuacion, se
describe como se realiza este procedimiento.

Correccion de los datos de Humedad y Temperatura

Los sensores para medir humedad y temperatura suelen presentar errores aleatorios y sistematicos
gue son inherentes al registro. Estos equipos requieren de calibracidon periddica, definida por el
comportamiento de la incertidumbre del instrumento después de sucesivas calibraciones, tal como
se describe en la guia ILAC-G24 / OIML D 10 sobre lineamientos para la determinacién de intervalos
de calibracidn de los instrumentos de medicion.

En los certificados de calibracién pueden evidenciarse los errores asociados. a' diferentes
temperaturas de medicidon del instrumento, asi como las incertidumbres de da medicién, por
ejemplo, si en el proceso de calibracién el termohigrometro indica una temperatura de 20,1 °C y el
instrumento patrdn indica una temperatura de 20,5 °C, entonces el error se determina como:

Error en la indicacién T
= temperatura indicada por el termohigrémetro
— temperatura indicada por el instrumento patrén

Error en la indicacién T = 20,1 °C— = 20,5°C = —-0,4 °C

Ahora bien, con el error obtenido en la calibracidn, se puede determinar la correccién a aplicar para
corregir las lecturas del termohigrometro, dado que:.Correccion = - error, siguiendo el mismo
ejemplo anterior:

Correccidn a la indicaciéon T.=<—(-0,4°C) = 0,4°C
Para corregir las lecturas:

Lectura corregida temperatura T
= Temperatura indicada por el instrumento + Correccién a la indicacion T

Para la humedad relativa se'sigue un proceso analogo, por lo cual la lectura corregida se determina
como:

Lectura corregida humedad relativa %HR
= Humedad relativa indicada por el instrumento
+ Correccién a la indicacion %HR

Es importante resaltar la importancia de realizar estas correcciones a las mediciones realizadas por
los «termohigrometros, porque de esta manera se tendran los datos reales de humedad y
temperatura en el interior de los archivos, insumo para realizar los diferentes analisis estadisticos.

Analisis de fluctuaciones: método grafico:

Para analizar las fluctuaciones diarias de humedad y temperatura, se recomienda el método gréfico
por su practicidad, este consiste en representar los datos corregidos de humedad y temperatura
obtenidos en un periodo determinado, que puede ser mensual y analizar el comportamiento grafico
de las variables identificando los picos presentados durante el periodo.

Ejemplo: En el gréfico 1, la curva azul representa el comportamiento de la humedad en un mes
determinado, mientras que, la curva roja ilustra la variacién de la temperatura en el mismo mes. En
la grafica 1 se identificaron los cuatro principales picos de humedad relativa durante el periodo
analizado, los cuales se encuentran resaltados y numerados del 1 al 4.
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Gréfico 1. Interpretacion y anadlisis por el método grafico de las fluctuaciones maximas de humedad y
temperatura

Para determinar las fluctuaciones se calcula la altura de los picos resaltados en el grafico, se puede
concluir que la maxima fluctuacidn presentada durante ese periodo fue la correspondiente al pico 3,
la cual fue del 7,7 %HR, mientras que los picos 1, 2 y 4 representan fluctuaciones del 4,8 %, 4,6 % y
4,6 % HR respectivamente. De la grafica 1, se puede inferir que, el comportamiento de la variable
temperatura es estable y no se presentan picos considerables que representen fluctuaciones
mayores a 4 °C.

También pueden emplearse férmulas en las hojas de cdlculo para hallar los valores maximos vy
minimos diarios y mediante la diferencia entre estos valores calcular las fluctuaciones. Sin embargo,
el método grafico permite detectar visualmente las maximas fluctuaciones de humedad vy
temperatura y determinar con facilidad los momentos en que hubo grandes fluctuaciones de estas
variables ambientales.

Analisis estadisticos complementarios:

En algunos casos puede requerirse llevar a cabo anadlisis estadisticos conocidos como pruebas
paramétricas, una de las mas comunes es el analisis de varianza ANOVA, de un factor o de dos
factores. Estas pruebas permiten analizar si existen diferencias significativas en el comportamiento
de la temperatura y la humedad en un espacio determinado, en un intervalo de tiempo dado,
también, determinar si hay diferencias entre, las condiciones ambientales al interior de las unidades
de almacenamiento en comparaciéon con las del ambiente exterior. En algunos casos, por la
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naturaleza de las variables monitoreadas, no se cumplen las condiciones para aplicar ANOVA por lo
cual deben usarse pruebas no paramétricas.

Sistemas de control de condiciones ambientales
En general, las estrategias para el control de los factores ambientales en los archivos pueden
clasificarse en tres niveles: basico, intermedio y avanzado, que dependerdn de la naturaleza de los
materiales de archivo a conservar y del riesgo que representen las diferentes variables ambientales.
En la tabla 3 se resumen algunas estrategias y consideraciones, segun el nivel de control (Tétreault,
Government of Canada - CCl, 2021).

Tabla 3. Niveles y estrategias para el control de los factores ambientales.

Nivel de Control

Estrategias de control para

Estrategias de control

Consideraciones

edificacién con ventilacién | para edificacion con | adicionales
natural sistema HVAC
Basico: control | Evalué el riesgo  de | Proporcionar filtracidon_| Identifique los
de condensacién segun el | badsica de particulas | materiales, tales
fluctuaciones punto de rocio, si se | finas, como las | como fotografias,
de humedad vy | determina que dadas las | recomendadas para las'| documentos
temperatura, condiciones ambientales | regulaciones de | audiovisuales,
control basico | existe riesgo de | espacios de “oficinas o | peliculas, entre
de gases vy | condensacion, consideré la | segun _ la__certificacion | otros, que
particulas finas | ubicacion de | LEED (Lider en Eficiencia | puedan estar en
deshumidificadores en las | Energética 'y Diseflo). | riesgo alto o
areas para mitigar este |Ubique la entrada de | moderado frente
riesgo. aire fresco del sistema | a los
de ventilacion y aire | contaminantes.
En espacios cerrados donde | acondicionado lejos de | Abordar la

se estanque el “aire. vy
existan fluctuaciones. de
humedad considere
periddicamente
mantenerlos abiertos con el
fin“de buscar la renovacion
natural del aire, asi como
para favorecer el
intercambio de calor con el
ambiente exterior.

Evalué la instalaciéon de
filtros perimetrales para el
control del polvo y el
material particulado PM 2.5

fuentes contaminantes y
mantenga las ventanas
cerradas.

problemdtica de
los contaminantes

utilizando un
enfoque
sistematico:
evitar, bloquear,

diluir y absorber.

Intermedio:
control
mejorado de
particulas finas,
lo que reduce el
riesgo de dafios
y reduce las
incertidumbres

Probar o investigar
materiales y objetos para

determinar si  pueden
contener compuestos
nocivos.

Monitorear el ambiente

cerrado con técnicas de

Utilice filtracion de
particulas  finas de
eficiencia media o
seleccione el
rendimiento del filtro
segln las
concentraciones
exteriores

Considere ajustar
los niveles de
humedad relativa
y temperatura,

(descritos
anteriormente),
ya que son

catalizadores de
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monitoreo de bajo costo,

proporcionadas por las

las reacciones de

por ejemplo, mediante | autoridades los contaminantes
mediciones puntuales. ambientales. en los materiales
Sellar  superficies de | de archivo.

Se debe evaluar | hormigén y madera

periddicamente el impacto | (paredes, suelo,

de los diferentes factores | estanterias, etc.)

ambientales en los archivos

y soportes custodiados,

determinando cualitativa y

cuantitativamente su

efecto en relacién con el

deterioro.

Evalué el desempefio de los

filtros instalados, estos

deben tener una eficiencia

minima de MERV 13 (MERV

significa valor de eficiencia

minima a informar) en caso

de ser necesario

reemplazarlos.
Control Considere implementar un | Para.profundizar en las | Las
avanzado: sistema de ventilacidn | estrategias © para el | concentraciones
control éptimo | mecdnico con sistema de | control de altos valores | promedio
de los | refrigeracidon para asegurar | de.la-humedad relativa, | maximas en areas
contaminantes | control Optimo de | se'recomienda revisar la | donde se
del aire en las | humedad y temperatura. informacién consignada | almacene
areas; mejor en el manual de | patrimonio
cuantificacion Si persiste un riesgo “alto | sistemas HVAC  de | documental serdn
del desempefio | por contaminantes | ASHRAE de 10 pg/m3 para
de la | provenientes del ambiente | especificamente el | dioxido de
preservacion, lo | exterior “considerar la | capitulo de | nitrégeno %
que permite | implementacion de | deshumidificacién. particulas  finas.
estrategias sistemas de filtracion de Asegurar lo
Optimas de | altaeficiencia. Utilice  filtracidn  de | anterior requiere
mejora particulas finas de alta | también de

Estos sistemas
mencionados requieren
operaciones de

intervencién  metroldgica,
tales como mantenimientos
preventivos, correctivos,
calibraciones, calificaciones
segun el caso, como
minimo con frecuencia
anual para asegurar su
correcto desempeiio y
funcionamiento.

eficiencia o seleccione el
rendimiento del filtro
segun el resultado del
analisis de riesgos.

Utilice medios de
filtracion en fase
gaseosa si hay

contaminantes
exteriores en el entorno
circundante o si los
contaminantes
generados en el interior
representan un
problema.

estrategias
avanzadas en el

monitoreo, con
sistemas de
medicion

continuos que
permitan

determinar los
promedios de los
diferentes

contaminantes en
las areas

custodiadas.
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Un Control avanzado
puede requerir calcular
o medir la hermeticidad
de las unidades de
almacenamiento, se
pueden incluir
estrategias adicionales
segun necesidades
especiales que entre
otras incluyen: presién
de aire positiva,
absorbentes de gas y un
sistema andxico, este
ultimo se usa como un
mecanismo de control
avanzado para la
eliminacion de plagas o
el almacenamiento “a
largo plazo para.frenar
la degradacion de
materiales. u. objetos
sensibles al oxigeno.

A continuacion, se especifican los sistemas de control.mencionados en la tabla 3, en lo relacionado
con: ventilacion, refrigeracion y filtracidon de particulas finas.

Sistemas de ventilacion:

En general, la estrategia de control con estos sistemas estard orientada a mantener unas condiciones
higrotérmicas interiores Optimas para la conservacion del patrimonio, evitando grandes
fluctuaciones entre las condiciones del ambiente exterior y las condiciones de las areas internas de
archivo.

Ventilacion natural

La mayoria de las edificaciones de archivo construidas en el siglo pasado no fueron disefiadas ni
construidas incluyendo algin tipo de sistema de climatizacién o refrigeracién, y a veces la
implementacién de estos sistemas puede tener impactos negativos en la preservacion cultural y
puede resultar dificil acoplarlos con éxito a la edificacidn ya construida. La ventilacién natural es
energéticamente eficiente y ambientalmente sostenible.

El. movimiento del aire se considera el requisito clave en el proceso general de ventilacion. Al existir
una circulacion de aire en un area determinada, se favorece la transferencia de calor de las
corrientes de aire caliente a las corrientes de aire frio, esto puede permitir tener un mayor control
sobre la humedad relativa y la temperatura, sin embargo, la eficiencia de utilizar el flujo impulsado
por el viento depende de su velocidad.

Edificios con ventilacion natural presentan un desafio importante, ya que el flujo de aire es
impulsado a través de las aberturas de las paredes por el viento, la temperatura y los diferenciales
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de presidn; en consecuencia, se requiere un conocimiento de los complejos patrones de flujo de aire
relacionados con las corrientes de aire.

Si bien, la ventilacién natural puede mejorar las condiciones higrotérmicas, hay regiones cdlidas y
humedas donde las estrategias de ventilacién natural no son suficientes y se requieren sistemas
mecanicos y de refrigeraciéon para lograr mantener las condiciones ambientales en los niveles
Optimos para la conservacidon. Ademas, algunas tipologias documentales (mencionadas en la tabla 1,
seccion 5.5), requieren de condiciones mas rigurosas de humedad y temperatura para garantizarsu
preservacion.

Ventilacion mecdnica

En este tipo de sistemas el flujo de aire es impulsado por operaciones mecanicas que permiten
aumentar o disminuir el flujo de aire en un area determinada, por lo que consumen altas-cantidades
de energia. Estos sistemas hacen circular aire fresco por las areas mediante ductos, conductos y
ventiladores.

En los sistemas de ventilacion mecanica mas sencillos, la circulacion de aire se realiza utilizando
ventiladores para extraer el aire himedo de aquellas areas con mayor nivel de humedad. Estos
pueden funcionar de manera intermitente o constantementeta baja.velocidad (este ultimo conocido
como “sistema de ventilacion mecdnica descentralizada” o DMEV). Los sistemas mas complejos
tienen ventiladores centralizados y pueden ser continuos:o controlados segun los requerimientos de
flujo de aire.

En general, estos sistemas permiten un .mayor control de las condiciones de humedad vy
temperatura, especialmente cuando se requieren condiciones muy especificas y cuando por las
caracteristicas de los soportes, estos son'mas sensibles a la variacidon de estos factores ambientales.

Es importante resaltar que, tanto con la ventilacién natural, como con la mecanica, debe
monitorearse y evaluarse constantemente las condiciones ambientales interiores con el fin de
determinar la eficacia de lasestrategias'y efectuar ajustes o mejoras segun el caso.

También existen estrategias complementarias como la ventilacidn pasiva, en la cual, se busca que las
paredes del edificio patrimonial conserven su calidad respirable, esto ayudara inherentemente a
eliminar parte de la humedad del aire mediante absorcién. Para que una construccién de pared
solida actie de esta manera, a las paredes se les deben quitar todas las pinturas modernas vy el
enlucido de concreto por dentro y por fuera, y en su lugar se deben usar pinturas transpirables e
impermeabilizantes de humedad.

En.la'tabla 4 se describen las ventajas y desventajas de los principales sistemas de ventilacion.

Tabla 4. Ventajas y desventajas de los sistemas de ventilacién*.

Sistema de ventilacion Ventajas Desventajas
Ventilacion natural e Bajos costos e El flujo del aire
e No requiere depende la
modificaciones velocidad del viento
significativas en la e Requiere la
infraestructura  de modelacién con
archivo software avanzados
e Es eficiente para  simular el
energéticamente comportamiento de
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aprovecha los
intercambios de
calor naturales entre

las corrientes de aire
para evaluar la
eficacia

las corrientes de aire En condiciones
Es ambientalmente drasticas de
sostenible por su humedad relativa vy
bajo costo temperatura
energético  reduce ambiental es
las emisiones de insuficiente para
carbono. mantener estas
variables
controladas:
Ventilacidn pasiva Bajo costo En condiciones
Facil instalacidn climaticas wextremas
Durabilidad es insuficiente.
En algunas
edificaciones de
archive no es viable
adaptar este
sistema.
Ventilacion con extraccion Bajo costo Generacion de ruido

intermitente

Facil de instalar
Facil de usar

y calor por los
ventiladores

No es un sistema
maleable ni se
puede potenciar

Es maleable y
adaptable

Funciona
continuamente

Se puede ajustar el
flujo de aire segun la
demanda
Garantizan valores
Optimos de
humedad y
temperatura en las
areas

Requiere instalacidn
de ductos los cuales
pueden ser dificiles
de ubicar

Usa electricidad
Compleja instalacion
en edificaciones
antiguas de archivo

Ventilacidn mecanica
centralizada
Ventilacién mecanica

descentralizada

Es maleable y
adaptable

Funciona
continuamente

Se requieren menos
ductos que en el
sistema centralizado
Garantizan valores
Optimos de
humedad y
temperatura en las
areas

Usa electricidad
Altos costos de
instalacion y
operacion

Compleja instalacion
en edificaciones
antiguas de archivo
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Ventilacion  mecdanica vy
recuperacion de calor
(MVHR)

Mejora la calidad del
aire en las areas, ya
que el aire es filtrado
Mejor eficiencia vy
desempeiio en Ia
ventilacién

Asegura un mayor

Es un sistema muy
costoso

Requiere mas ductos
Mayor consumo de
electricidad
Compleja instalacion
y puesta en marcha

control manteniendo
valores éptimos de
humedad relativa y
temperatura en las
areas

* Rieser, A.; Pfluger, R.; Troi, A.; Herrera-Avellanosa, D.; Thomsen, K.E.; Rose, J.; Durmus Arsan, Z.; Gokcen Akkurt, G.;
Kopeining, G.; Guyot, G.; et al. Integration of Energy Efficient Ventilation Systems in Historic.Buildings—Review and
Proposal of a Systematic Intervention Approach. Sustainability 2021, 13, 2325. https://doei.org/10.3390/su13042325

La escogencia del tipo de sistema adecuado para una edificacién de archivo depende en gran medida
de su eficacia, eficiencia, adaptabilidad y maleabilidad en su implementacién y de la configuracién
del edificio en cuestién. No en todos los edificios antiguos se pueden adecuar los conductos, ductos,
y demas unidades que requieren los sistemas de ventilacion.

Sistemas de calefaccion, refrigeracion y aire.acondicionado

Los sistemas de refrigeracién tienen como principio la transferencia de calor desde una corriente de
aire a otra de manera eficiente - enfriando uno y calentando el otro, estos pueden aumentar o
disminuir la temperatura de un area determinada. Aunque existen muchas opciones de sistemas
HVAC, todos funcionan de manera similar: toman aire fresco y usan un sistema de ventilacién
mecanica para calentarlo o enfriarlo’ a la temperatura deseada. Para realizar esto, los sistemas
acoplan diferentes equipos evinstrumentos como compresores, condensadores, bombas, ductos,
tuberias, termostatos, sensores, entre otros. Adicionalmente, también pueden controlar los niveles
de humedad y mejorar'la calidad‘del aire mediante purificadores que capturan bacterias, esporas y
particulas del tamaiio de un virus.

La implementacién de estos sistemas puede ser necesaria en las dreas donde se custodian medios
magnéticos, archives electréonicos, microfilm, fotografias o los soportes que por su naturaleza son
mas sensibles a la temperatura. La informacion mas detallada acerca del funcionamiento, disefio e
implementacion de estos sistemas se encuentra en los manuales publicados por la Sociedad
Estadounidense de Ingenieros de Calefaccién, Refrigeracion y Aire Acondicionado (ASHRAE).

Sistemas de iluminacion

La incidencia de luz solar directa sobre los documentos representa un riesgo alto de deterioro, por lo
cual, se recomienda evitar y bloquear el ingreso de luz solar en las dreas de custodia documental. En
el caso de que existan areas de almacenamiento donde la luz solar pueda incidir directamente, se
recomienda la instalacién de filtros de protecciéon UV, o de cortinas o persianas que eviten radiacion
directa sobre los materiales de archivo. Enseguida se describiran los tipos de luz artificial.
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Tipos de luz artificial

Luz incandescente: este tipo de iluminacidn solo convierte en luz visible un pequefio porcentaje
(aproximadamente un 15 %), de la energia eléctrica que requiere una bombilla para mantenerse
encendida, el porcentaje restante (85 %) lo convierte en calor y energia.

Luz halégena: mas eficiente que la luz incandescente, en este tipo de iluminacién hay un mayor
aprovechamiento de la energia consumida para producir luz, pero pueden alcanzar altas
temperaturas. Tanto la luz incandescente como la haldgena, representan gran.consumo
energético, por lo que su utilizacion en muchos paises es muy limitada, o han sido.sacadas'de
circulacion.

Luz fluorescente: en este tipo de ldmparas, hay un mayor aprovechamiento de la energia
eléctrica, no producen tanto calor como las lamparas incandescentes o halégenas y aunque
emiten pequefas cantidades de rayos UV, su uso en espacios de. archivo, debe hacerse
utilizando filtros que bloqueen estas radiaciones.

Luz de diodos emisores - LED, por sus siglas en inglés light-emitting diode: aportan mucha mas
luz por la energia que consumen sin producir calor, noemiten radiaciones ultravioleta ni
infrarroja.

Recomendaciones adicionales:

e Mantener niveles bajos de iluminacidn en areas de depdsito y almacenamiento documental
y reducir al minimo los tiempos de exposicion de los documentos.

e Implementar el uso de interruptores o sensores de movimiento que controlen los tiempos
de exposicion y los niveles de iluminacidon en areas de depdsito, consulta o de procesos
técnicos.

Sistemas de filtsacion

Como se analiz6 en _das secciones anteriores, los sistemas de ventilacién son importantes para
mantener.un nivel adecuado de humedad relativa y temperatura y una buena calidad del aire
interior.. Sin. embargo, adicional a estos sistemas son necesarios los sistemas de filtraciéon que
pueden atrapar los contaminantes del aire, que como se menciond, pueden presentarse en forma de
gases, aerosoles o particulas.

El. grado de rendimiento requerido por el sistema de filtracién debe basarse en los limites de
concentracién de contaminantes determinados y en los parametros que afectaran estos limites,
como: la infiltracidn, la emisidn y la deposicion. Si hay mucho trafico de vehiculos diésel o frecuentes
eventos de smog alrededor del archivo, se debe considerar una alta capacidad de filtrado de
particulas finas.

Los filtros de gas pueden ser una opcidn si las emisiones de gases nocivos procedentes de fuentes
del ambiente exterior son significativas, por una actividad industrial importante, por un trafico
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intenso o también, si existen actividades interiores que generen una alta concentracién de
contaminantes (Tétreault, Government of Canada - CCl, 2021).

Dependiendo de su eficiencia de rendimiento, los filtros pueden bloquear particulas muy pequefias,
pero esto conlleva un alto coste operativo. Por el contrario, las particulas grandes visibles generadas
en el ambiente interior no pueden atraparse facilmente, incluso utilizando un sistema HVAC de alto
rendimiento, ya que su tiempo de suspensidon es demasiado corto, simplemente caen rapidamente
al suelo.

La eficiencia de la filtracién de particulas se clasifica segin normas internacionales. Los dos
estandares principales son el estdndar ANSI/ASHRAE 52.2 (por sus siglas en inglés: American
National Standards Institute/ American Society of Heating, Refrigerating and:Air-Conditioning
Engineers(ASHRAE 2017); y el estandar 16890-1:2016 (ISO 2016a) de la Organizacién Internacional
de Normalizacién (ISO por sus siglas en inglés Internacional Organization for Standardization).

En la tabla 5 se presenta la clasificacidn de la eficiencia de filtrado de estos dos estandares, ambos
cuantifican el rendimiento del filtro en distribuciones de particulas ligeramente diferentes, asi:
ANSI/ASHRAE compara la eficiencia del filtro en funcion de tres rangos.de tamafio de particulas de
didametro aerodindmico, mientras que ISO 16890-1:2016 analiza la eficiencia del filtro en diametros
de particulas especificos de 1, 2,5 y 10 um. Un filtro que tiene el rendimiento de un MERV 13 o ISO
ePM1 50% reduce las particulas finas (0,3 a 1,0 um o PM1) en.un 50%. Un mismo filtro reduce las
particulas mas grandes en mas de un 85 % o un 65. %, segun las normas ANSI/ASHRAE e ISO
respectivamente (Tétreault, Government of Canada -CCl, 2021).

Tabla 5. Comparacion de la eficiencia minima del filtro (%) para la remocién de particulas de los
diferentes tamanios, entre las normas ANSI/ASHRAE.52.2 y la ISO 16890-1:2016.

ASHRAE ASHRAE ASHRAE ASHRAE
Nimero Rango Rango Rango
MERV tamafio de tamano'de | tamafo de
particula particula particula ISO ISO ISO
(0,3a1,0 (1,0a3,0 (3,0a210,0 ePM1 ePM2.5 ePM10
pm) pm) pm)
1 - - <20 - - -
2 Y - <20 - - -
3 - - <20 - - -
4 - - <20 - - -
5 - - 20 - - -
6 - - 35 - - -
7 - - 50 - - -
8 - 20 70 - - -
9 - 35 75 - - <50
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1

0 - 50 80 - - 50
11 20 65 85 - <50 70
12 35 80 90 - 50 70
13 50 85 90 50 65 80
14 75 90 95 70 80 90
15 85 90 95 80 - -
16 95 95 95 80 - <

Escoger el sistema de filtracién adecuado dependerd de la evaluacidn:del riesgo, identificando
inicialmente, si en el ambiente exterior de la edificacion de archivo, existe una alta concentracion de
contaminantes en el aire, ya sea gases o material particulado. ‘Luego, segun lo descrito
anteriormente, se identifican y cuantifican los principales contaminantes en las areas interiores de
archivo, mediante el monitoreo. Si, al analizar los datos, sedetermina’que las concentraciones de
contaminantes en el ambiente interior representan un riesgo de deterioro para los documentos de
archivo, se debe implementar el sistema de filtraciéon que, seguin su eficiencia, sea el mds adecuado
para mitigar su impacto.

Evaluacion del punto de rocio

En zonas geograficas donde el ambiente exterior se caracteriza por humedades relativas altas, es
importante asegurarse que en el interior de las areas donde se almacenen archivos no exista
condensacion, ya que este, es un fenémeno que puede ocurrir en las superficies de las paredes y con
humedades relativas altas pequefios cambios de temperatura pueden generar condensacion.

La temperatura de punto de rocio — Tr, es la propiedad termodinamica que permite evaluar si existe
riesgo de condensacidén.en determinado ambiente. Es una consideracidon importante en la gestién y
mantenimiento.de condiciones estables en lo que se refiere a la humedad relativa. A presion
constante, cuando la temperatura aumenta, la Hr disminuye; cuando la temperatura disminuye, la
Hr aumenta. Por.ende, subir o bajar la temperatura sin tener en cuenta la Tr puede provocar niveles
incorrectos de.Hr y crear un riesgo de condensacion.

Como.ejemplo para ilustrar lo anterior, se tiene la edificacién de un archivo que se encuentra en una
ciudad, costera, donde no se controlan los factores ambientales, asi, en un momento dado, la
humedad relativa alcanza un valor del 80 % y la temperatura del aire al interior del edificio es de 35
°C. Con estas condiciones, la Trl es de 31,22 °C, al medir la temperatura sobre las superficies del
concreto, de las ventanas, de los materiales de aluminio y metalicos, se encuentran que en
promedio estdn alrededor de 27 °C, es decir, menor a la Trl, por ende, con estas condiciones existira
condensacién sobre dichas superficies afectando el patrimonio alli custodiado.

Suponiendo que se implemente como medida de control aumentar la circulacién del aire mediante
ventilacién que reduce la humedad relativa al 60 % y en este escenario la temperatura es de 33 °C,
con estas condiciones, se tendrd una Tr2 de 24,53 °C, que, si bien es menor que la anterior, el riesgo
de condensacion sobre algunas superficies sigue siendo alto. Del ejemplo, es importante sefialar que
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las estrategias de control que se vayan a implementar deben tener en cuenta el conjunto de los
diferentes factores ambientales y evaluar cémo interactian entre si.

Una de las formas para determinar la temperatura del punto de rocio es mediante el uso de la carta
psicométrica, que es un grafico de los parametros termodindmicos del aire himedo a una presion
constante, el ejemplo anteriormente mencionado se puede visualizar en el grafico 2.

100%80%80% 70% 60%
J — i I I
. =30
- 0% =

5

i <o
- . E
—a . =20 3
r 1]
j= N
r ]
j= N
| ‘ P
o
" L arc w
: =
4 I | =
// Fi - E{

= L i I B B I ey B L B e B e e i i U

0 5 20 25 3 35 40 5 “C
Tr1=31,22 °C

Tr2 = 24,53 °C
Temperatura de bulbo seco

Grafico2. Carta psicométrica para determinacion de la temperatura de punto de rocio segun las
condiciones descritas en el ejemplo.

Un grafico psicrométrico puede ser una herramienta Util para evaluar alternativas de estabilizacion
de la Hr y al interior de los archivos, ya que su analisis permite visualizar los conceptos de control
ambiental, por ejemplo, que el aire caliente pueda retener mas humedad o, por el contrario, que el
aire hiumedo se enfrie, y dé como resultado una condensacion.

Es importante resaltar que, las actividades de monitoreo, analisis y control de los factores
ambientales son iterativas, es decir, los sistemas de control implementados también deben
monitorearse y analizarse para evaluar su eficacia y, de ser el caso, efectuar los ajustes para asegurar
condiciones que minimicen el riesgo de deterioro de los archivos.
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Aseguramiento metrologico
El aseguramiento metroldgico hace referencia a los procedimientos, medios técnicos y operaciones
necesarias para garantizar la veracidad y confiabilidad de los resultados de las mediciones

efectuadas, en este sentido, es un componente fundamental de los sistemas de gestion de la
calidad.

En sincronia con lo anterior, la NTC-ISO 10012:2003 “Requisitos para los procesos de medicién y los
equipos de medicién”, establece que, los equipos de medicién deben tener calibraciéon o las
operaciones de confirmacién metrolégicas — OCM, que requieran para asegurar resultados de
medicion validos.

Las operaciones de confirmacidn metroldgicas son el conjunto de operaciones hecesarias para
garantizar que un determinado equipo de medicidon cumpla con los requisitos para su uso previsto.
Generalmente, incluye los procesos de calibracién y verificacion, asi .como cualquier ajuste o
reparacién necesaria y recalibracion posterior, también la comparacion.con los requisitos
metroldgicos para el uso previsto del equipo, asi como cualquier sellado'y etiquetado requerido.

FACTORES BIOLOGICOS

Generalidades

Teniendo en cuenta el riesgo que representan los factores bioldgicos para los acervos documentales,
ademas, del riesgo para la salud de las personas que manipulan la documentacién o tienen alguna
relacidn con las areas de custodia o espacios:de archivo, es necesario realizar el control efectivo de
estos factores. Una forma de minimizar estos riesgos es mediante el saneamiento ambiental.

El saneamiento ambiental contempla los procesos de limpieza, desinfeccidn, desinsectacion vy
desratizacién. Su objetivo es controlar los factores bioldgicos y asegurar condiciones adecuadas para
la conservaciéon documental, lo que contribuye, ademas, a propiciar condiciones seguras para las
personas.

En este sentido, las entidades deben implementar jornadas de saneamiento ambiental, alineadas con
el esquema de Manejo Integrado de Plagas (MIP) y los programas de conservacidon preventiva
enmarcados en el Sistema Integrado de Conservacién, de acuerdo con la normativa ambiental y de
conservacidon documental establecidas.

Es de precisar que, los procesos aqui expuestos, deben ser realizados por personal debidamente
capacitado y acreditado para adelantarlos, siguiendo los protocolos establecidos y dando
cumplimiento a la normatividad vigente relacionada, en especial la concerniente al medioambiente,
uso de elementos de proteccion personal y gestion de residuos peligrosos.

Saneamiento ambiental

Fases del saneamiento ambiental.
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Fase de diagndstico

En esta fase se identifican las sefiales que evidencien la presencia de microorganismos, insectos,
roedores u otros organismos. Aspectos que deben ser tenidos en cuenta en el desarrollo del DIGDAA,
expuesto en la segunda parte de la presente guia. Esta evaluacién permite determinar la magnitud
del problema vy, por lo tanto, disefiar un plan de manejo conveniente por medio del saneamiento
ambiental que, como se dijo anteriormente, debe estar articulado con los demds programas de
conservacién preventiva dentro del Sistema Integrado de Conservacion.

Este diagndstico debe realizarse en el interior y exterior del inmueble, contemplando los siguientes
aspectos:

Diagnéstico al interior del inmueble y dreas de custodia documental.

Se debe realizar la inspeccién al interior de la edificacion, iniciando en los depdsitos.o areas de
custodia y posteriormente en el resto del inmueble. Evaluando el estado de“la infraestructura,
identificando las caracteristicas estructurales que facilitan el ingreso y posterior desarrollo de
agentes bioldgicos en la edificacién y, en particular, en las dreas de custodia documental, por
ejemplo:

e QOrificios o huecos.

e Danios estructurales.

e (Grietas.

e Ventanas (aberturas, vidrios rotos, etc.).

e Ventiladores de muro y ductos de ventilacion.

e Tanques, depdsitos o estancamientos de agua.

e Puntos de acopio de basura.

e Espacios con acumulacién de objetos y mobiliario en desuso.

e Goteras dadas por danos en el techo o por tuberias o averias en los ductos de ventilacidn.

Asimismo, se debe identificar la existencia de indicadores y residuos bioldgicos que evidencien la
presencia de los agentes, tales como:

e Deterioro biolégico enilos. documentos y unidades de conservaciéon

e Presencia de excretas, heces o manchas de estas.

e Rastros de grasa.o pelaje sobre muros y superficies, asociado a roedores.

e Presencia.de insectos, huevos, exuvias, o elementos hechos por estos, tales como panales,
hormigueros; tuneles, terminteros, entre otros.

e . Nidos.o madrigueras.

e Presencia de organismos vivos o muertos.

Diagnostico al exterior del inmueble.

En el diagndstico externo se identifica e inspecciona el entorno del inmueble, ya que puede haber
focos de proliferaciéon que aumenten la probabilidad del riesgo bioldgico al interior de la edificacion.

Inicialmente, se realiza una descripcidn del entorno, en la que se registra, por ejemplo, la presencia
de jardines, fuentes de agua o estancamiento de estas, establecimientos de comidas o de
manipulacion de alimentos, fabricas, puntos de acopio de residuos, entre otros, que podrian originar
o ser el foco de plagas.
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Asi mismo, se debe identificar la presencia de indicadores y residuos biolégicos que evidencien la
existencia de los agentes, por ejemplo, deterioro estructural externo, nidos o madrigueras, rastros de
grasa o pelaje sobre muros y superficies, asociado a roedores y, presencia de organismos vivos o
muertos en el entorno.

Fase de planeacion

En esta fase, se debe definir el saneamiento ambiental, detallando las actividades de control
especificas que se van a realizar segin las necesidades encontradas en la fase de diagndstico.
Teniendo en cuenta que dichas actividades deben impactar todos los espacios de«archivo,
considerando: dreas de custodia documental, espacios donde se adelanten procesos archivisticos de
organizacion, conservacion, reprografia y consulta de la informacién.

El saneamiento ambiental debe contemplar los procesos de desinfeccionyulas. jornadas de
desinsectacidn y desratizacién. Ademads, se deben implementar otras actividades de control indirecto
como lo son: la organizacidn de los espacios y la limpieza locativa; complementado, de ser necesario,
con acciones directas de limpieza y desinfeccién documental.

Es importante tener en cuenta que, los procesos que contempla el'saneamiento ambiental deben ser
ejecutados por prestadores de este servicio (MIP) con experiencia certificada y acreditada, ademas
de cumplir con los siguientes requisitos:

1. Concepto sanitario favorable del proveedor:del servicio expedido por la respectiva
autoridad competente, conforme con_lo dispuesto en el Decreto 1843 de 1991, en
especial lo establecido en el Capitulo X, .0"a normatividad que lo complemente o
sustituya. Dicho concepto se requiere para que la entidad pueda verificar previamente
que el ejecutor estd autorizado para prestar el servicio.

2. Carné de aplicador de plaguicidas expedido por la respectiva autoridad competente,
conforme con lo dispuesto en el Decreto 1843 de 1991, en especial lo establecido en el
Capitulo XIV.

3. Documento del/proceso de manejo y disposicién final de residuos quimicos y de
plaguicidas, segun normatividad vigente.

4. Contrato vigente con empresa especializada para el manejo y disposicién final de residuos
peligrosos y=contaminantes, alineado con la normatividad vigente (Decreto 1843 de
1991).

5. _ Fichas técnicas y hojas de seguridad de los productos de control (desinfectantes,
insecticidas y rodenticidas).

6. Registros ICA, INVIMA, o de la OMS.

7. Certificados de calibracidn de los dispositivos de monitoreo y de los equipos de control
que asi lo requieran.

Fase de control

Varia segun la actividad de control que se requiera implementar, y pueden ser estrategias o acciones
de cardacter preventivo o correctivo.
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Control preventivo:

Son las actividades complementarias que permiten un control indirecto de la incidencia de agentes
bioldgicos o procesos de contaminacion. Estas pueden ser: rutinas de limpieza, desinfeccion y
organizacion de los espacios y los bienes documentales; instalacion de barreras fisicas para bloquear
el ingreso de insectos u otros organismos; manejo de residuos sélidos; inspeccién y mantenimiento
continuo de las instalaciones y su entorno, entre otras.

Control correctivo:

Son acciones tendientes a ejercer un control directo o la eliminacién de los agentes bioldgicos.
Dependiendo de los organismos presentes, se pueden emplear métodos fisicos, productos naturales
0 quimicos para el control y disminucidn del riesgo biolégico del ambiente.

Estrategias de control y mitigacion.

Limpieza de dreas de custodia documental y de procesos técnicoswarchivisticos.

La limpieza es una actividad de control y prevenciéon que permite de forma indirecta disminuir la
probabilidad del desarrollo de agentes bioldgicos en los espacios de custodia documental. Al ser una
actividad complementaria al programa de saneamiento ambiental, es importante que la entidad
establezca cronogramas y protocolos adecuados para‘thacerseguimiento y trazabilidad del proceso.

Elementos de proteccion personal - EPP

El personal que efectle actividades de limpieza en-areas de archivos debe utilizar los siguientes
elementos de proteccidon personal y portarlos. adecuadamente durante el tiempo que duren las
actividades:

e Overol o bata manga larga de color-blanco, de tela lavable o desechable, preferiblemente con
puio ajustable. No se'deben usar batas de manga corta.

e Tapabocas quirurgico (desechable). En procesos con alta carga de polvo, utilizar respirador
N95 u otros con filtros especificos segun necesidad.

e Gorros desechables (cofias).

e Guantes desechables (preferiblemente de nitrilo).

e Guantes industriales.

e Gafastransparentes protectoras, careta o pantalla facial.

Es importante asegurar el uso adecuado de los elementos de proteccién personal y no exceder su
vida util;-puesto que en su mayoria son elementos de un solo uso. Asimismo, se deben tener en
cuenta las recomendaciones del fabricante y lineamientos de bioseguridad.

Pueden consultarse los lineamientos de bioseguridad sobre el uso de los elementos de proteccién
personal en el Instructivo de LIMPIEZA EN ARCHIVOS emitido por el Archivo General de la Nacidn,
disponible para consulta en:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publica
cionees/InstructivoDeLimpieza 2021.pdf
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Insumos y equipos:
e Aspiradora: se recomienda usar aspiradora con filtro de agua o hidrofiltro, provista de filtros
de alta eficiencia (HEPA), como medio para evitar contaminar el aire.
e Alcohol antiséptico 70 %.
e Aspersor.

& Bayetillas blancas.

e Traperos o mopas

e Baldes.

e Escalera.

e Escoba de cerda suave.

e Recogedor.

e Colador preferiblemente metalico.
e Desinfectante (opcional).

Lineamientos generales:

Se recomienda el uso de aspiradoras o hidrofiltros en la limpieza, puesto que es el método mas
adecuado y efectivo de eliminar el material particulado o suciedad de las superficies, ademas,
permite controlar los agentes bioldgicos como los microorganismos y los insectos asociados al
material particulado. Es importante que los accesorios terminales del equipo incluyan: boquillas
estrechas, para acceder a los rincones, tubos extensibles para alcanzar las partes altas, cepillos de
cerda para las superficies y un accesorio especial para el aspirado de pisos.

Se debe evitar el uso de brochas y plumeros durante la limpieza locativa, ya que se generan
problemas de contaminacién ambiental y representa un riesgo para la salud de las personas que
realizan la actividad.

Lineamientos especificos:

La limpieza debe comenzar en. el fondo del depdsito y finalizar en la zona de ingreso.

1. Limpiar primero.con aspiradora o bayetilla blanca seca las partes altas de los estantes. Este
paso serealiza desde la parte alta hacia la parte inferior, retirando la suciedad acumulada en
las baldas o entrepaiios desocupados y espacios libres. Al finalizar, pasar la bayetilla
humedecida“con alcohol al 70 % sobre las superficies limpias, evitando el contacto directo
con lasxdocumentacidn o las unidades de almacenamiento.

2. Limpiar las superficies y la parte externa de las unidades de conservacidn con aspiradora,
usando un cepillo de cerda suave. De lo contrario, se recomienda usar bayetilla seca,
antiestatica, preferiblemente de color blanco. Limpiar siempre en un mismo sentido.

Evitar el uso de bayetillas o telas con color, ya que al humedecerlas con alcohol o algin
desinfectante, puede generarse traspaso del color hacia las estanterias o superficies, generando
manchas en las unidades de conservacién o en los documentos.

Se sugiere, con una periodicidad trimestral, el desmontaje total de las unidades documentales. Este
proceso incluye una limpieza superficial de toda la unidad con aspiradora, seguida de la limpieza
completa de la bandeja. Posteriormente, se recomienda desinfectar la balda con alcohol al 70 %,
dejar secar, y finalmente, ubicar nuevamente las unidades en las baldas.
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10.
11.

Limpiar lamparas, rejillas, marcos y ductos de ventilacion, u otros elementos presentes en el
area, con aspiradora o bayetilla humedecida con agua. Finalmente, repasar las superficies
con otra bayetilla impregnada con alcohol al 70 %. Asegurarse de que las superficies estén
completamente secas antes de reubicar sobre ellas elementos que hayan sido levantados.
Respetar la ubicacién de testigos o espacios libres de documentos en los estantes. Asi como
el orden de la documentacion o unidades de almacenamiento.

Aspirar minuciosamente el piso y la parte inferior de cada estante, las uniones de los muros
del depdsito, parales, barandas, puertas, esquinas, etc.

Si no es posible aspirar, barrer suavemente con escoba de cerda blanda o con.mopa,
abarcando tramos cortos y recoger el material disperso, para evitar el retorno‘del material
particulado hacia el ambiente y las unidades de conservacidn. Otra opcion.es cubrir la
escoba con una tela o pafio para evitar esparcir las particulas.

Trapear el piso sin salpicar agua, con un producto desinfectante o alcohol al 70 %, utilizando
traperos o mopas limpias, comenzando desde el fondo del depédsito y terminando en la
puerta. La limpieza en hiumedo de suelos y otras superficies_se limitara al uso de jabones
neutros no perfumados y agua; no se deben usar productes quimicos, como lejia o
amoniaco, que pueden desprender compuestos quimicos volatiles y gases oxidantes
deteriorantes de soportes documentales.

Para la desinfeccidn, asperjar o nebulizar el drea, inmediatamente se finaliza la labor de
limpieza, iniciar la aplicacidon del producto recorriendo el espacio desde el fondo hasta la
zona de salida. Siempre direccionar la boquilla. de aplicacion hacia la parte superior o zonas
donde no haya documentos: pisos, vacio, paredes y techo, para evitar humedecerlos.

Lavar y desinfectar los traperos, mopas y bayetillas con detergente e hipoclorito, luego de
cada limpieza de depdsito en las pocetas destinadas para tal fin.

Desocupar los tanques de agua.detlas aspiradoras, vaciando el agua sucia sobre un colador
para recoger las particulas'mads grandes y poderlas disponer en bolsa roja y que el agua se
drene en las pocetas-correspondientes.

Dejar secar los implementos de aseo y almacenarlos en el area destinada para ello.

Permitir el secado.de las-dreas humedecidas durante la limpieza con ventilacién natural.

Para la limpieza‘de areas de procesos técnicos, consulta documental y demas relacionadas con el
material de archivo, se debe tener en cuenta, ademas de lo anterior:

1. Al comenzar la jornada, limpiar y desinfectar la superficie de la zona de trabajo con bayetilla
blanca humedecida con alcohol al 70 %, dejar secar perfectamente y ubicar la unidad documental a
intervenir, asi mismo, repita la accién al finalizar el tratamiento de cada unidad documental.

2.°Al final de cada jornada, hacer la limpieza en seco de la zona de trabajo, de preferencia con
aspiradora, asperjar el ambiente con alcohol al 70 % para desinfectar.

Procesos del saneamiento ambiental

Desinfeccién
Esta actividad tiene como objetivo el controtar o reducir el nivel de biocontaminacién o carga
microbioldgica ambiental (hongos, bacterias y levaduras), con el fin de asegurar limites adecuados
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para la conservaciéon documental; ademas, asegurar calidad de aire en los espacios, disminuyendo la
ocurrencia de afecciones en la salud del personal y usuarios de las entidades.

Este proceso debe estar bajo la supervision y coordinacidn de un profesional en ciencias bioldgicas o
afines, quien es el responsable de llevar a cabo el diagndstico microbioldgico, la formulacion,
seleccidn y rotacién de los productos de control, asi como de los informes técnicos del proceso. Y, en
lo posible, contar con el acompafiamiento y asesoria del profesional en Conservacion y Restauracion
de Bienes Muebles.

Los lineamientos y parametros de este apartado estdn basados en la GUIA TECNICA PARA. LA
IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL EN ARCHIVOS Y BIBLIOTECAS, por
lo cual se recomienda remitirse a esta para tener mas detalles para su implementacién y ejecucion.

Recursos técnicos.

Equipos e insumos:

e Equipo de impacto (técnica de muestreo volumétrica) para la toma de muestras
microbioldgicas del aire.

e Medios de cultivo primarios para el aislamiento de microorganismos.

e Dispositivos para la desinfeccidn: nebulizadores (tamano.de particula menor de 10 micras) y
microdifusores (tamafio de particula menor a 5 micras).

e  Productos de control.

Metodologia y técnica de aplicacion.

Monitoreo o evaluacidn inicial del nivel.de biocontaminacion:

Inicialmente, se debe establecer el'plan de muestreo, teniendo en cuenta las caracteristicas del area
y los recursos técnicos con que cuenta la entidad. Primero se hace un reconocimiento del area y
posteriormente se establece el protocolo o metodologia para realizar la toma de muestras
ambiental.

Se recomienda que la toma de muestras se realice por la metodologia de impacto, puesto que es una
técnica volumétrica quetarroja resultados cuantitativos; exactos y reproducibles, y permite conocer
los niveles de biocontaminacion.

En el caso de que'la toma de muestras no se pueda llevar a cabo por el método de impacto, puede
realizarse por la técnica de sedimentacién; sin embargo, es importante mencionar que es una técnica
menos sensible, que arroja resultados cualitativos que no permiten conocer realmente la carga
microbioldgica ambiental.

Finalmente, las muestras se procesan en un laboratorio, para establecer los recuentos totales y
diferenciales de los agentes microbianos aislados y establecer el indice de Contaminacidn
Microbioldgica Ambiental (ICMA), previo a la desinfeccién ambiental.

Los resultados se deben informar en: unidad formadora de colonia por metro cubico de aire
(UFC/m3), para el método de impactacion. Para el método de sedimentacién, se informan los
géneros identificados en: unidad formadora de colonia por centimetro cuadrado (UFC/cm?), tiempo
de exposicion. También pueden ser reportados en UFC/m?3, aplicando la férmula empirica propuesta
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en la GUIA TECNICA PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE SANEAMIENTO AMBIENTAL EN
ARCHIVOS Y BIBLIOTECAS, referenciada anteriormente.

Métodos de aplicacidn:

El producto desinfectante debe aplicarse por via aérea mediante técnicas de nebulizacién o
microdifusion en frio. Se debe asegurar que los equipos empleados (nebulizador o microdifusor)
garanticen un tamafio de particula pequeno no superior a 10 micras, favoreciendo la suspensién del
producto en forma de niebla en el ambiente, asegurando el contacto del producto control con los
microorganismos presentes en el ambiente. Se recomienda que el producto permanezca .en
suspension durante minimo 2 horas para asegurar la efectividad del proceso.

Se debe evitar:

e La aplicacion directa del producto de control sobre los documentos o unidades de
conservacion.

e la desinfecciéon ambiental por la técnica de termo nebulizacion en_dreas de custodia
documental.

Control de calidad del proceso de desinfeccion.

Consiste en una segunda toma de muestras ambiental después de la aplicaciéon del producto
desinfectante, para verificar la reduccion del nivel _de biocontaminacién o carga microbioldgica
ambiental segun los pardametros permitidos o establecidos'desde el muestreo inicial (ICMA).

La toma de muestras debe realizarse entre los 30 y 45 minutos después de terminada la
desinfeccidn, para evaluar la efectividad del desinfectante en suspensidn.

Adicionalmente, los recuentos totales y diferenciales de los microorganismos aislados deben alcanzar
una reduccién de hasta 500 UFC/m? (unidades formadoras de colonia por metro cubico) para
ambientes de archivo en condiciones.controladas. Y, en el caso de dreas de custodia mixtas, puede
ser aceptado un recuento mayor maximo a 1000 UFC/m?3.

Principios activos recomendados:

Se recomiendan productos control que posean como principio activo amonios cuaternarios en
concentracion. maxima permitida de 800 ppm a 900 ppm (partes por millén), diluidos en alcohol o
agua a una concentracién del 75 % a un 80 %.

Ademas, ‘pueden emplearse desinfectantes orgdnicos naturales con efectividad e inocuidad
comprobadas, registro INVIMA y validacién con la NTC 5150:2003.

Desinsectacion

El objetivo de la desinsectacion es controlar y eliminar los artropodos de las areas de custodia de
archivos, que por su incidencia son considerados plagas potencialmente peligrosas para el material
documental.
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Recursos técnicos.

Equipos e insumos:

e Equipos: pulverizadores o aspersores de tamafio de gota entre 30 y 50 micras. Los productos
de desinsectacion NO pueden ser aplicados con equipo nebulizador en las areas de custodia
documental o espacios de archivo.

e Productos de control: insecticidas o trampas para insectos.

e Elementos para mezclar y preparar los productos.

Metodologia y técnicas de control.

Inicialmente, elegir el tratamiento a utilizar puede ser preventivo o correctivo, segun el diagndstico
realizado previamente.

Preventivo: consiste en la implementacion de métodos fisicos y actividades complementarias con la
limpieza locativa y documental que eviten los procesos de infestacion.

Se puede realizar la ubicacién de barreras fisicas que impidan el.ingreso de plagas, por ejemplo, la
instalacion de mallas o filtros en puertas, ventanas y ductos o cualquier otro elemento que facilite el
ingreso de estos agentes.

También instalar trampas adhesivas o feromonas que permitan identificar y controlar la presencia de
artrépodos ocasionales.

Correctivo: basados en el uso y aplicacién de productos de sintesis quimica para el control de plagas
(insecticidas), cuya accidon es por contacto, ingesta o inhalacion.

Inicialmente, se determina el tratamiento y el producto insecticida, dosis, concentracién y frecuencia
de aplicacion.

Finalmente, la programacién de-aplicaciones de refuerzo dependerd del ciclo de vida del insecto
encontrado durante la fase de diagnéstico.

Métodos de aplicacion.

La aplicacion de los tratamientos quimicos o insecticidas se debe realizar por medio de sistemas de
aspersion o pulverizacién. El equipo empleado en este proceso debe emitir gotas de tamafio entre
las 30-50'micras de didmetro.

Se deben tener en cuenta las siguientes consideraciones durante la jornada de desinsectacion:
e Aplicar el producto recorriendo el drea desde la parte interna hacia afuera.
e Mantener el area cerrada para garantizar la accién del producto durante minimo una hora.
e Laaplicacién debe incluir espacios y zonas libres: zécalos, esquinas, ranuras y grietas.
e No se debe aplicar directamente sobre bienes documentales, ni sobre sus unidades de
conservacion.
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e Al finalizar la aplicacion de producto insecticida, se deben abrir y ventilar las areas por lo
menos durante 30 minutos y realizar una limpieza de rutina antes de permitir el ingreso de
personas.

Principios activos recomendados.

El producto elegido dependera del organismo que se desee controlar, sin embargo, en general se
recomienda el uso de productos piretroides de doble accién; los cuales actian por contacto e
ingestidn y afectan el sistema nervioso del insecto, bloqueando la formaciéon de moléculas de ATP
(Adenosin Trifosfato o Trifosfato de adenosina) en el organismo.

Por otro lado, se pueden utilizar preventivamente productos con principios activos.de origen
natural/organico, como el aji o el ajo; pero deben contar con los registros de inocuidad a'la salud y al
medioambiente.

Se recomienda no utilizar productos que provoquen alteraciones en los materiales o:dejen un rastro
toxico.

Desratizacion

Esta actividad de control busca prevenir y controlar-las infestaciones por roedores en areas de
archivo para evitar deterioros en el material documental, dafios a las instalaciones y transmision de
enfermedades.

Recursos técnicos

Equipos e insumos:

e (Cajas cebaderas

e Trampas de impacto, caja y adhesivas

e Rodenticidas

e Material para limpieza de las estaciones cebaderas

e Bolsas rojas (para riesgo bioldgico), para la disposicion de roedores muertos o residuos
orgdnicos.

Metodologia y‘técnica de aplicacién
Inicialmente, durante la fase planeacion y el diseiio de las jornadas de desratizacién, es importante:

e . ldentificar las areas o puntos criticos segun los rastros y evidencias encontrados durante el
diagndstico inicial.

e Documentar y registrar los puntos criticos de control en un esquema planimétrico de las
areas de archivo y demas espacios del inmueble, incluyendo su entorno.

o Definir el anillo perimetral segun la ubicacién del inmueble y el alcance de la actividad. Se
puede hacer ubicacidn de trampas y cajas cebaderas en el anillo perimetral externo,
intermedio o interno*.

* Esquema propuesto en la GUIA TECNICA PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE
SANEAMIENTO AMBIENTAL EN ARCHIVOS Y BIBLIOTECAS.
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Posteriormente, se define la metodologia de control dependiendo del alcance deseado con la
actividad y las necesidades identificadas. A continuacidn, se menciona los diferentes métodos de
control de roedores:

Métodos naturales Métodos fisicos Métodos quimicos

eUso de plantas o barreras eBarreras que impidan el eUso de productos
artificiales. ingreso de los roedores, rodenticidas

ePlantas con aroma fuerte en puertas, ventanas, anticoagulantes y de
(cebolla, ajo, menta, ductos de ventilacién, de accidén aguda.
sauco). agua, entre otras.

ePlantas barrera para eTrampas de golpe, eDiferentes presentaciones:
exteriores. adhesivas o tipo caja. cebos, geles, polvos y

eDispositivos de bloques parafinados
ultrasonido.

Métodos de aplicacion

Se deben establecer y documentar correctamente los puntos criticos de control como se menciond
anteriormente, registrando la ubicacidn de los distintos métodos (fisicos o quimicos) en la jornada de
desratizacién.

En el caso de la ubicacién de trampas tipo caja y-de golpe, se recomienda ubicarlas al interior de los
espacios donde hay evidencia o sospecha de infestacién por roedores. En el caso de las trampas
adhesivas, solo deben usarse de forma preventiva en el anillo perimetral exterior de la edificacién.

En relacién con el uso de métodos de control quimicos, es decir, rodenticidas, estos deben usarse
con cajas o estaciones cebaderas. Estas son cajas plasticas de estructura resistente que permiten
proteger el cebo de las condiciones ambientales, asegurando la vida util del producto y, por ende, su
efectividad. Igualmente, facilitan el seguimiento del consumo del rodenticida y su posterior recarga.

Todos los métodaes de control instalados deben ser revisados semanalmente para poder hacer una
vigilancia oportuna.

La empresa o el personal que realice la desratizacidon debe estar capacitado en la instalaciéon de
estaciones cebaderas y en la manipulacién de cebos; deberd llevar nota de lo encontrado en cada
punto ,donde se encuentren las estaciones en el tiempo. Ademas del proceso de limpieza y
mantenimiento de las cajas o estaciones.

Principios activos recomendados.

Rodenticidas anticoagulantes (segunda generacién) y de accion aguda, preferiblemente en
presentacién de cebos y bloques parafinados debido a su eficiencia y facilidad de su seguimiento y
control.
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Otros organismos

Aves

Dentro del orden de las aves, las palomas son las que representan un mayor riesgo para el
patrimonio documental. Se refugian y anidan en las edificaciones, lo que favorece la acumulacién de
materia orgdnica en descomposicion, fuente directa de contaminantes microbiolégicos y
proliferacion de ectoparasitos; ademas, generan dafios estructurales por corrosién de las superficies
y las juntas, hasta formar grietas en la cimentacion.

Adicionalmente, la presencia de excretas y materia organica genera acidificacién de los.soportes
documentales, manchas, pérdida de la resistencia, favoreciendo procesos de biadeterioro por el
desarrollo de microorganismos e insectos.

Por esto, es importante implementar medidas de control y prevencion para evitar la presencia de
estos organismos en areas de custodia o espacios de archivo.

Metodologia y técnicas de control.
Preventivo:

e Realizar inspeccion en el entorno de la edificacidon paraiidentificar posibles sitios de habitat
como: parques, plazas, iglesias, entre otros.

e Realizar inspecciones periddicas y mantenimiento preventivo de las instalaciones,
priorizando la reparacién de huecos, grietas en paredes y techos que permitan el ingreso y
anidacidn de palomas u otras aves.

e localizar y bloquear los posibles espacios de hdbitat, mediante barreras fisicas como
cerramientos, mallas o filtros que impidan el ingreso y refugio de las palomas.

Este proceso debe contemplar el mantenimiento y revisidn de las barreras fisicas, para evitar que se
conviertan en trampas y puntos de-acumulacién de materia orgdnica asociada a la presencia de
palomas u otras aves.

Correctivo:

e Evaluar la eficiencia de las barreras fisicas instaladas, ya que es el método mas efectivo de
control de aves.
Limpiar los sitios afectados por la anidacién, retirando toda la materia organica acumulada, los
nidos'y. demas indicios de su presencia en el sitio. Posteriormente, lavar profundamente estos
espacios, preferiblemente con hidrolavadora o chorro de agua a presién. El personal encargado
de este proceso debe hacer uso de los elementos de proteccidon personal adecuados, ya que los
excrementos y materia orgdnica asociada a las palomas representan un riesgo para la salud de
las personas, por la presencia de microorganismos y ectopardsitos (pulgas, garrapatas, acaros).

o . Después, realizar el saneamiento del sitio aplicando un desinfectante que puede ser de uso
domeéstico.

Si se tienen puntos de anidacion dificiles de erradicar y controlar, es importante apoyarse con la
secretaria de salud e instituciones de proteccion animal, para manejar de forma adecuada la
presencia de pichones y huevos. Estas instituciones dirigiran los procesos de reubicaciéon o control
animal, para evitar el incumplimiento de normativas ambientales y de proteccidn animal.
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Asimismo, en zonas rurales puede haber presencia de especies protegidas, por lo tanto, es
importante asesorarse con instituciones de protecciéon animal y fauna silvestre, que apoyen el
proceso de reubicacion y manipulacidn de los nidos de estas especies.

Moluscos

Metodologia y técnicas de control.

Preventivo: Inspeccionar los alrededores para detectar presencia de individuos. Evitar focos de
humedad en los alrededores y jardines con vegetacion para impedir su desarrollo y proliferacion.

Correctivo:

Control mecdanico: mediante la colecta y eliminacién de los individuos. La“colecta puede realizarse
agrupando los individuos con ayuda de trampas atrayentes de solucién de.agua, leche o cerveza,
estos son productos inocuos para otras especies bioldgicas.

Control quimico: comunmente se utilizan productos quimicos selectivos a base de metaldehidos,
estos son especificos para babosas y caracoles. Se aplican en dreas de jardines o zonas verdes
aledafias a los espacios de custodia documental

Murciélagos

Al igual que las aves, la presencia de estos organismos representa un riesgo para los acervos
documentales. Sus excretas son fuente.de contaminacién y pueden desencadenar procesos de
deterioro quimico y biolégico en la edificacion y los soportes documentales.

Por otro lado, al igual que las aves, la exclusion es la principal herramienta de prevencién y control de
estas especies mamiferas. Sin.embargo, es importante mencionar que no se debe hacer eliminacion
de estas especies, ya que, es un trabajo para entidades o instituciones especializadas en manejo de
especies silvestres; es fundamental tener en cuenta durante el manejo las normativas ambientales y
de proteccidn animal, de acuerdo con la regidn o ciudad donde esté ubicado el archivo; puesto que
pueden ser especies protegidas.

Manejo,preventivo:

e ‘Realizar inspecciones periddicas en el exterior y en el interior de las edificaciones para identificar
su presencia o posibles sitios de anidamiento.

e . Bloquear posibles entradas a las edificaciones como ventanas, ductos de ventilacion y techos,
mediante la instalacion de barreras fisicas como cerramientos con mallas o filtros que impidan el
ingreso y refugio de los murciélagos.

Manejo correctivo:

e Limpiar al detalle los sitios afectados por la anidacidon de murciélagos, retirando toda la materia
orgdanica acumulada, los nidos y demas indicios de su presencia en el sitio.

e lavar profundamente estos espacios, preferiblemente con hidrolavadora o chorro de agua a
presion.
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e Después, realizar el saneamiento del sitio aplicando un desinfectante que puede ser de uso
doméstico.

e Terminados los procesos de limpieza y desinfeccidn, se deben instalar mallas u otros sistemas de
bloqueo para evitar su retorno y permanencia en el sitio.

Otras especies

Generalmente, en zonas rurales se pueden presentar casos de anidacién o presencia accidental de
especies silvestres como las: zariglieyas, ardillas, marmotas, serpientes, entre otras. En este caso, lo
mas recomendable es apoyarse en instituciones especializadas en el manejo de fauna silvestre si el
proceso de intrusién es dificil de manejar.

Para estos casos, al igual que los organismos anteriores, es importante haceriun mantenimiento
preventivo adecuado de las instalaciones donde esté ubicada el drea de.custodia:y en lo posible
instalar barreras fisicas y sellar todas aquellas aberturas, huecos, ductos o.ventanas que puedan
facilitar el ingreso de este tipo de organismos al interior de los archivos.

Si se evidencia presencia de heces y materia organica asociada, se debe hacer limpieza y desinfeccidon
de area, teniendo en cuenta el uso de elementos de proteccién personal para evitar afecciones en la
salud de las personas.

Elementos de proteccion personal

Las caracteristicas de los elementos de proteccion personal cambian segun el proceso de control que
se realice durante el saneamiento ambiental; a:.continuacion, se especifican las caracteristicas de
cada proceso:
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Desinfeccion

Traje de Tyvek® enterizo con capucha o bata manga larga y
pantalon antifluido, de tela quirtirgica o desechable (no debe
quedar piel expuesta).

Guantes de nitrilo, minimo de calibre 8.

Respirador pieza facial de media cara o cara completa, con
cartuchos para vapores organicos clase 1 y prefiltros con sistema
de ensamble plastico al cartucho NIOSH N95.

Monogafas de seguridad en policarbonato.

Desinsectacion

Trajede Tyvek® enterizo o antifluido enterizo con capucha y con

cobertura para zapatos.

« Zapatos cerrados con suela antideslizante.

» Guantes de nitrilo, minimo de calibre 8, y guantes de caucho de uso
industrial (NTC 1726 de 1999).

* Respirador pieza facial cara completa (fullface), con filtros contra
gases y vapores organicos clase 3; o respirador pieza facial media
cara con filtros contra vapores organicos clase 3 de alta eficiencia

» Monogafas de seguridad

Desratizacion

-lTraje de Tyvek® enterizo con capucha o bata desechable manga
arga

*Respirador pieza Facial de media cara con cartuchos para vapores
organicos clase 1; prefiltros con su sistema de ensamble plastico al
cartucho NIOSH N95

*Guantes de nitrilo o nitrilo/neopreno

*Monogafas de seguridad en policarbonato

>

MIENTO DOCUMENTAL.

ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

&

Imacenamiento de documentos se refiere a la “accidn de guardar sistemdticamente documentos
archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas” (AGN. Acuerdo Oldel
2024. Anexo 1) en consecuencia, este cumple un rol importante en la adecuada conservacién y
administracién de los archivos.

Con base en la definicion anterior, el almacenamiento de documentos abarca varios elementos, a

saber:

1.

La infraestructura (edificio).
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Las areas de custodia documental o espacios de archivo.

3. Elsistema de almacenamiento (mobiliario).

4. las unidades de conservacion que se organizan y disponen en el sistema de
almacenamiento y dentro de las cuales se resguarda la documentacién.

En el disefio de estrategias de conservacion, la utilizacién de unidades de conservacién o guardas de
primer nivel (carpetas, fundas o sobres); guardas de segundo nivel (cajas, estuches o contenedores),
y sistemas de almacenamiento o guardas de tercer nivel (estanterias, gabinetes, planotecas, etc:)
apropiados para almacenar documentos de archivo, son todas, medidas de prevencidon que ayudan a
proteger los acervos documentales.

Si, sumado a lo anterior, se cuenta con la infraestructura y areas de custodia adecuadas, sevpuede
garantizar la proteccidon de los archivos, minimizando los riesgos de deterioro_documental o la
pérdida de informacién.

Para decidir el almacenamiento, se deben tener en cuenta aspectos como: las tipologias y el
volumen existente de archivos, el crecimiento del acervo, las caracteristicas fisicoquimicas de los
documentos, su vulnerabilidad, su estado y las necesidades de conservacion. Asi como también, la
frecuencia de consulta, los espacios fisicos utilizables o indispensables, las.condiciones ambientales
que requiere cada tipologia documental, los recursos humanos. y~financieros disponibles y
necesarios, entre otros.

Asi, un adecuado almacenamiento documental debe permitir:
e Proteger los bienes documentales.
e Optimizar la capacidad de almacenamiento entlas dreas de custodia.
e Permitir la circulacién de aire en el espacioy entre las unidades de conservacion.
e Laorganizacioén, localizacidén y el control eficiente de la documentacién.

Sistemas de almacenamiente (mobiliario)

Caracteristicas generales

El sistema de almacenamiento” hace referencia al conjunto de estructuras fisicas (mobiliario)
destinadas para almacenar archivos. Esto debe establecerse con base en los requerimientos de los
archivos, segln<los aspectos mencionados anteriormente y las necesidades identificadas en el
DIGDAA.

Existen principalmente dos tipos de sistemas de almacenamiento: fijos y méviles. Como su nombre
lo indica, los\primeros estdn anclados y permanecen inmoviles en el lugar en que se instalan; por lo
tanto,.cuentan con pasillos fijos de circulacidn. Los sistemas moéviles, también conocidos como
compactos o rodantes, poseen un sistema de rieles que posibilita el desplazamiento de sus secciones
de forma manual, mecanica o eléctrica.

Los sistemas moviles se usan con frecuencia porque maximizan el aprovechamiento del espacio al no
necesitar un pasillo fijo entre cada seccion de mobiliario. No obstante, al disefiarse deben reducirse
al minimo riesgos, como el atascamiento, la vibracidon y los problemas de acumulacién de aire
humedo o estancamiento de aire. Por tal razdn, su disefio debe garantizar la adecuada circulacién de
aire entre madulos y permitir la deteccién de presencia de fuego y su extincién oportuna. Ademas,
prever la forma en que se tendrd acceso al material documental en caso de inundaciones, sismos o
fallas en el sistema de rieles.
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Para la instalacion y disefio de cualquier sistema de almacenamiento se requiere el apoyo de
expertos, dado que es necesario hacer un calculo de estructuras para determinar la resistencia de
sus materiales, las dimensiones y el grosor de sus componentes (largueros, bastidores, travesanos,
etc.). También, calcular la transmisién de cargas para la edificacién, y proyectar los cronogramas de
mantenimiento necesarios que garanticen su buen funcionamiento.

Los sistemas de almacenamiento instalados correctamente sirven para proteger la documentacién
en situaciones de siniestros, ya que brindan mayor estabilidad en caso de terremotos o, el
distanciamiento del suelo a las unidades de almacenamiento en caso de inundacidn.

Ademads de las consideraciones anteriores, en la instalacidn de la estanteria para medios magnéticos
se debe utilizar un sistema de puesta a tierra para aislar de forma adecuada las cargas_electrostaticas
que puedan llegar a generarse y circular por la misma™: Se debe tener en cuenta_lo definido por la
reglamentacion en materia de instalaciones eléctricas en las normas vigentes y-el concepto de un
profesional idéneo (Ingeniero eléctrico o afin). ! IT039 del Reglamento Electrotécnico de Baja
Tension.

Diseio
e Los sistemas de almacenamiento deben cumplir con especificaciones acordes con el material
documental que contendran. En este sentido, el mobiliario y sus entrepafios deben ser
dimensionados segun las caracteristicas de los archivos, para garantizar, entre otras, que los
documentos o sus contenedores no sobresalgan mas alla de sus bordes.

e Deben ser lo suficientemente fuertes para resistir la carga de los distintos soportes; por lo
tanto, el calibre del material con el cual se.construyan debe proyectarse teniendo en cuenta
dichas variables.

e Al realizar los calculos estructurales, se debe considerar que la mayoria de los sistemas de
almacenamiento son estructuras fisicas independientes a la estructura de la edificacion,
pero asociadas a la misma, por-estar ancladas a su techo, paredes o pisos. Por esta razdn,
también se debe determinar la transmision de carga a la edificacion, esto para asegurar que
la infraestructura soporte su peso.

e El mobiliario'destinado para archivo debe incrementar la capacidad de almacenamiento de
las areas de custodia documental, proteger y preservar, al mismo tiempo que permite el
acceso. ergonémico y la organizacién de los archivos segln las caracteristicas de la
documentacion. Asi pueden contemplarse soluciones de almacenamiento maviles vy fijas, de
acuerdo con las necesidades del drea.

e Finalmente, el disefio debe prever la forma y mecanismos de acceso a los archivos, es decir,
escaleras, montacargas, carros transportadores, y contemplar un sistema de identificacion
visual acorde con la signatura topografica de los documentos.

Materiales para su elaboracion y acabados
Los materiales que se utilicen para la elaboracién de cualquier sistema de-almacenamiento deben:

e Garantizar la estabilidad de los documentos y las unidades de conservacion.

e Estar construidos en laminas metdlicas sdlidas, resistentes y estables, con tratamiento
anticorrosivo y pintura de aplicacion electroestatica en polvo de total adherencia al metal y
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horneable para que garantice el control a la oxidacién, u otros agentes que puedan afectar
el material metdlico.

e Poseer propiedades ignifugas (con un retardo del fuego de minimo 30 minutos).

e No emitir, atraer o retener polvo.

e Deben ser quimicamente inertes, no combustibles. En ningln caso se deben usar materiales
que aporten acidez por contacto o sean vulnerables al ataque bioldgico, por ejemplo, la
madera.

e Ser resistentes al rayado, impacto, abrasién, flexidon y rotura.

Se recomienda:

e Usar acero rolado por su mayor dureza, resistencia a la deformacion y superficie lisa.

e Previo a su instalacion, se debe permitir tiempo suficiente de secado a los recubrimientos
para que no haya desprendimiento de sustancias nocivas hacia la _documentacion y el
ambiente.

e Los bordes y ensambles deben ser redondeados para evitar deterioros en.las unidades de
conservacion.

e Para el almacenamiento de documentos de audio, video, cintas o rollos que requieran
almacenarse verticalmente, se deberd instalar una_barrera en los bordes de los
entrepanos o gavetas para protegerlos de deslizamientos.

Distribucion
e El sistema de almacenamiento debe estar.ubicado de manera oOptima y eficiente,
privilegiando la conservacion adecuada de cada una de las unidades de almacenamiento.

e No se debe instalar cerca de las paredes del area de custodia ni préximo a paredes externas.
Igualmente, la balda inferior_no debe estar directamente en el suelo. Esto, con el fin de
permitir una adecuada circulacién-de aire, facilitar las labores de limpieza, favorecer la
inercia bioclimatica del area” de custodia documental, y proteger la documentacidon de
posibles agentes de deterioro (contaminantes, humedad o agua).

e De acuerdo con'el sistema de almacenamiento utilizado, su distribucién debe contemplar las
areas de circulacion para facilitar el acceso durante su uso normal y en caso de emergencia.

e Debe estar alejado de ventanas u otras fuentes luminicas para evitar la incidencia de
radiaciones provenientes de la luz natural o iluminacién artificial.

e Lossistemas de almacenamiento, segun sus caracteristicas, se deberdn anclar al piso,

paredes o techo; y contar con los parales y cerramientos necesarios, que garanticen su
estabilidad estructural y la proteccién de los archivos.

Garacteristicas especificas

Estanteria fija convencional
Ademas de las caracteristicas generales antes enunciadas para todo sistema de almacenamiento, la

estanteria en que se vayan a almacenar documentos en cajas, libros, legajos, audiovisuales, entre
otros, debe cumplir con las siguientes especificaciones técnicas:
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e Tener una altura no superior a 2.20 metros, de forma que la disposicién de la balda superior
garantice su estabilidad y el acceso seguro a los documentos.

e Para establecer el calibre del material constitutivo de las baldas, se debe considerar como
peso esperado 100 kg: por metro lineal de archivo. Para archivos audiovisuales se
recomienda tener en cuenta los valores estimados por la Asociacidon Internacional de
Archivos Sonoros y Audiovisuales (IASA), correspondientes al peso aproximado por metro de
los distintos soportes que se presentan en el anexo 2 de esta guia.

e las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para permitir el
almacenamiento de diversos formatos, con una graduaciéon cada 7 cm o menos.

e Sise dispone de mdédulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben utilizar los
parales y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todos los cases:se deben
anclar los estantes con sistemas de fijacidn a piso, techos o muros, segln sea la necesidad.

e El espacio entre mddulos de estanteria debe garantizar la adecuada circulacién y. manejo de
las unidades de conservacidn. Este debe tener minimo de 70 cm, y-un.corredor central
minimo de 120 cm.

e la estanteria debe estar separada de los muros por un espacio minimo de»15 cm, la balda
inferior de la estanteria debera estar distanciada del piso al menos 15 ¢m, a fin de prevenir
afectaciones por humedad.

e El cerramiento superior no debe ser utilizado como'.lugar de almacenamiento de
documentos ni de ningln otro material.

2.10 mts
WL

Estanteria fija indunstrial

Al utilizar este:tipo de-estanteria, se debe considerar como una primera aproximacién una eficiencia
de almacenamiento aproximada de 7.8 m/m?, es decir, por cada metro cuadrado de piso, es posible
almacenar 7.8'm de archivo.

Por la forma de almacenamiento, basado en el apilamiento de unidades de conservacién, existe una
mayor transferencia de carga sobre las mismas, lo cual obliga a contar con especificaciones de cajas
de mayor resistencia y durabilidad, en virtud de esto, no se recomiendan apilamientos superiores a 3
niveles de cajas por entrepafio.

e Para los entrepafios, se recomienda el uso de lamina galvanizada calibre 16, con capacidad
de carga de 300 kg/m?. Esta capacidad varia segin el nimero de niveles de apilamiento de
unidades de conservacién en cada entrepafio.

e Para los parales de cada cuerpo de la estanteria, se recomienda el uso de acero estructural
A572 Grado 50.
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La balda inferior de la estanteria debera estar distanciada del piso al menos 30 cm, a fin de
evitar afectaciones por humedad.

Las circulaciones minimas en pasillos principales deben ser de 120 cm y entre estantes de 80
cm.

Respecto a la circulacidon de aire, se deben dejar 5 cm de espacios por cada nivel de
apilamiento. Sin embargo, cuando se organizan las unidades de conservacién apiladas
(esquema de maximo tres unidades de conservacion), la circulacidn de aire entre unidades
de conservacion disminuye. Por esta razén y a fin de mitigar el riesgo inherente, se deben
implementar controles mas rigurosos. Teniendo en cuenta que este sistema . de
almacenamiento solo se recomienda para archivos de gestién y centrales.

Segun el Reglamento Colombiano de Construccién Sismo Resistente — NSR-10, el tratamiento
de este tipo de estanterias debe considerarse como un sistema estructural, que puede ser,
parte de la estructura del edificio o un sistema estructural independiente. Por tal razén, su
disefio debe estar a cargo de un ingeniero civil (especialista en estructuras).

Las especificaciones descritas en cuanto al calibre del material<y capacidad de carga son
recomendaciones. Cada entidad debe calcularlas de acuerdo con las necesidades propias, siguiendo
los lineamientos que establecen, el Reglamento Colombiano de Construccion Sismo Resistente - NSR-
10 y la Norma Técnica Colombia NTC 5689 de 2009: “Especificacion para el Disefio, Ensayo y
Utilizacidn de Estanterias Industriales de Acero”.

Estanteria redante® compacta 11

Es un sistema de almacenamiento que utiliza la estanteria tradicional con un sistema de rodamientos
en acero, transportados sobre estructuras en angulo que permiten su desplazamiento. Con estas
estanterias se optimiza el espacio de almacenamiento, ya que, su mecanismo constructivo permite el
movimiento del dispositivo que enrolla la unidad, a derecha o izquierda, segln la rotacidon que se

realice.

Caracteristicas generales:

Los parales de cada cuerpo de estanteria deben ser construidos en perfil de acero
conformado en frio, calibre 14 en “u”, troquelado tipo cremallera para garantizar maxima
utilizacion.
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e Los entrepafios deben ser construidos en acero rolado en frio calibre 20 con refuerzos para
soportar una carga de 100 kg/m lineal por entrepafio, graduables, de extraccién frontal y
aprovechamiento del 100 % de sus dimensiones.

e El pisoy el techo de cada cuerpo deben estar construidos en acero rolado en frio, calibre 20,
deben contar con refuerzos para soportar una carga de 100 kg cada uno. Estos, a su vez,
estardn acoplados a los parales laterales con tornillo hexagonal y tuerca.

e Las tapas laterales de los mddulos deben ser en acero rolado en frio calibre 20.

e La puerta debe ser del mismo material y acabado de la estanteria con cerradura tipo CISA.

e las caras visibles deben incluir visores que permitan la identificacion de la informacion
almacenada en cada mddulo; estar fabricados en lamina de acero (conformado en frio) con
ventana en acrilico u otro material transparente.

e la estanteria debe contar con una manija metdlica para el accionamiento manual del
sistema, de manera que el desplazamiento de cada mddulo sea suave sin.necesidad de
imprimir demasiada fuerza.

e El sistema de traccion (carro, base, ruedas, rodamientos, cadena) debe operar a lo largo de
todo el médulo y ser accionado desde el corredor de circulacidn’del area de custodia
documental, de forma que rueden uniformemente sobre el riel.

e El riel metdlico en acero podrd ser anclado o no al piso, debe ser antivuelco, garantizar
estabilidad y facil desplazamiento, los rodamientos deben tener un sistema que disminuya la
vibracion con el objeto de prevenir desajustes enwel sistema y deterioro de la
documentacion.

e La estabilidad de cada cuerpo de estanteria.se debe garantizar con la instalacion de tensores
con mecanismos que permitan su graduacion. También requiere vincular la estanteria entre
si a fin de evitar el vuelco de esta.

e la apertura entre cuerpos de estanteria. debe ofrecer, al menos, una circulaciéon de 70 cm de
ancho. Los pasillos principales-de circulaciéon entre mddulos o los de acceso a la estanteria
deben ser de 120 cm, distancia minima para permitir el paso del personal y la
maniobrabilidad de las manijas de funcionamiento del sistema.

e El mddulo de La estanteria debe estar separado de los muros minimo 20 cm, para garantizar
la circulacién deaire y. que las unidades no queden estén-en contacto directo con las paredes
del drea de custodia.documental.

Cada entidad puede adaptar los requisitos descritos de acuerdo con las necesidades propias, la
disponibilidad 'de espacios, la capacidad de carga de la estructura, y efectuar las pruebas de
materiales:y acabados que considere necesarios.

1l consuelo Colmenares Millan. “Manual de construccién y adecuacion de espacios para archivos en
el distrito capital”. Alcaldia Mayor de Bogotd ,2012. [documento en linea]. consultado el 6 de febrero
del 2024.
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Planotecas horizontales

Este mobiliario permite conservar extendidos y de forma horizontal documentos de dimensiones
mayores a las tradicionales. Las planotecas deben cumplir con las caracteristicas generales antes
descritas para cualquier sistema de almacenamiento. Teniendo en cuenta ademds que, deberdn
dimensionarse segun los formatos, peso y volumen de las obras que se han de almacenar.

e Las gavetas deben estar soportadas por un sistema de rieles cuyo rodamiento disminuya la
friccidn y las vibraciones, eliminando los riesgos de atascamiento o caida.

e la profundidad de la gaveta no debe superar los 5 cm, para evitar deformaciones por
sobrepeso y asegurar un adecuado manejo de los documentos.

e (Cada gaveta debe estar dotada de tapas pisa planos con bisagras para asegurar los
documentos en su interior, y un visor en acrilico en la parte frontal para identificar el
contenido.

e Se recomienda un maximo de 10 gavetas por cada mueble, procurando que la gaveta
inferior esté a una altura de piso de al menos 30 cm.

Otros sistemas de almacenamiento

Documentos de forfate superior a los estandares

Si bien, la mejor forma.de conservar los documentos de gran formato es, extendidos y de manera
horizontal, no plegados, dentro de guardas de proteccidén y en planotecas; en casos, en los que las
dimensiones.del ‘documento superan los estdndares de mobiliario disponible en la entidad, y
teniendo. en.cuenta las técnicas de elaboracién y el estado de conservacion de los mismos, estos,
pueden almacenarse enrollados, debidamente protegidos por una unidad de conservacion (funda en
poliéster)'y, disponerse, por ejemplo, en sistemas tipo colmena.

Este mobiliario debe ser disefiado para suplir las necesidades particulares de la documentacién, a

partir de las caracteristicas y lineamientos descritos para cualquier sistema de almacenamiento de
archivo.
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Tipos documentales que requieran condiciones ambientales especiales

Se puede optar por sistemas de almacenamiento herméticos, disefiados para mantener parametros
especificos en su interior, dotados con sistema de control y monitoreo de esas.variables, humedad
relativa y temperatura principalmente. Esta alternativa, por sus costos, puede ser viable para fondos
o colecciones muy valiosas, pequefias o con estado de conservacion critico.

Rollos de microfilm, cintas fonograficas, cintas de video, rollos cinematograficos, discos
Opticos, y otros

Se pueden contemplar sistemas de almacenamiento especiales como gabinetes, armarios o estantes
con disefios desarrollados o adaptados segun las dimensiones y tipo de soporte a almacenar.
Ademas, como se habia mencionado anteriormente;-estos sistemas deben contar con los
recubrimientos antioxidantes y antiestaticos que sean. necesarios y estar alejados de campos
magnéticos y fuentes de calor.

Unidades de conservacion
Generalidades

La unidad de conservacién se define como: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su-preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre
otros elementos,.las carpetas, las cajas, y los libros o tomos. (Acuerdo 01 de 2024. Anexo 1).

La unidad de. conservacion es el elemento que tiene contacto directo con el bien documental, en
este caso, la guarda de primer nivel, esta puede ser una carpeta, un sobre, una funda, una
encuadernacidon o un empaste. En general, estas unidades requieren de un contenedor adicional
(caja o estuche) que las resguarden y brinde a los documentos una mayor proteccion.

Funcion

e Facilitar la manipulacidn y organizacién de los documentos.

e Servir de barrera frente a condiciones ambientales desfavorables, tales como: cambios
bruscos de humedad relativa y temperatura, radiaciones luminicas.

e Impedir el paso del material particulado hacia los documentos (polvo, contaminantes).

e Retardar la accion del fuego o el agua en caso de emergencias o desastres.

59



COLOMBIA ARCHIVO
POTENCIA DE LA GENERALI
' DE LA NACION
VIDA COLOMBIA

Se deduce de lo anterior, que estas unidades juegan un papel primordial en la conservacion
documental, razén por la cual deben ser disefiadas de acuerdo con las caracteristicas particulares de
los materiales que contendrdn y elaboradas con productos y materiales de éptima calidad

Diseno
El disefo de las unidades de conservacion debe:

e Ser funcional, de tal forma que proteja y facilite la manipulacién y uso de los documentos.

e Configurarse de acuerdo con las caracteristicas particulares de los documentos (soporte,
dimensiones, volumen y técnicas de elaboracién, entre otros).

e Contener y dar soporte a los materiales documentales, sin ejercer mayor presiénsobre ellos.

e Su ensamblado debe ser mediante pliegues, caja y espigo, evitando en lo posible el uso de
adhesivos o elementos metalicos.

e Evitar perforaciones que faciliten en ingreso de elementos extrainos.

Materiales

Los materiales con los que se elaboren las unidades de almacenamiento deben ser “calidad de
archivo”, es decir, contar con propiedades de resistencia y durabilidad. (NTC 5397 de 2005). Es decir,
hace referencia a los materiales que garantizan la conservacién de los documentos por sus
propiedades de durabilidad y permanencia.

La durabilidad hace referencia a la resistencia de los materiales al uso, la manipulacién vy el
deterioro cuando son sometidos a esfuerzos fisico-mecanicos.

La permanencia se refiere la capacidad de los materiales a conservar sus propiedades fisicas y
guimicas a través del tiempo.

Estas dos caracteristicas estan relacionadas con la estabilidad fisica y quimica de los materiales, es
decir, con las propiedades de resistencia-mecanica, tales como: resistencia al doblez, resistencia a la
traccidn, resistencia al desgaste, entre otras; y a no presentar cambios en su composiciéon quimica en
condiciones estables, respectivamente.

Asi, los materiales “calidad derarchivo”, deben:

1) Serdibres de acido (tener un pH neutro = 7.0) y, de ser necesario, poseer reserva alcalina
(pH: 7.0.— 8:5).

2). Libres de pulpas recicladas, lignificadas, tintes, aprestos, perdxidos, compuestos azufrados o
clorados, u otros agentes nocivos. Los soportes celuldsicos (papeles y cartones), deben
tener un alto contenido de alfa celulosa.

3); Los plasticos deben ser estables dimensional y quimicamente, sin plastificantes, no generar
vapores, estar libres de vinilo (en especial el cloruro de polivinilo — PVC), sin recubrimientos
y no reciclados.

Caracteristicas especificas

Documentos en soporte papel
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Carpetas (guardas de primer nivel)

Carpetas de 4 aletas
Se utilizan para almacenar documentos sueltos tamano carta u oficio, no requieren el uso de
ganchos legajadores, por lo tanto, evitan la perforacién de los soportes documentales.

Materiales:
Ademads de las caracteristicas generales mencionadas anteriormente, la cartulina para su
elaboracion debe:

e Tener un calibre entre 300y 320 g/m?.

o No contener pigmentos que se puedan solubilizar al contacto con la humedad. Se
recomienda utilizar colores claros.

e Tener un acabado liso.

Diserio:
1) Dimensiones:

Total: Ancho: 69.5 cm x largo: 69.5 cm.
De la base central: Ancho: 22 cm x largo: 35 cm.
De las aletas laterales: Ancho: 22 cm x largo: 35 cm.
Ancho: 25.5 cm x largo: 35 cm.
De las aletas superiores: Ancho: 22.5.cm x largo: 17cm.
2) Grafado: Debe permitir el plegado de la carpeta (espaciado no mayor de 1 cm) a una

capacidad de almacenamiento variable, en total, un mdaximo de 200 y 250 folios para
asegurar el ajuste correcto de la carpeta.

Carpetas plegadas
Diserio:

Son unidades compuestas por una tapa anterior y una posterior, unidas o dobladas en el centro,
pueden ser:
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e Una sola pieza de cartdn o cartulina doblada por la mitad para formatos convencionales.

e Estar construidas mediante ensambles o uniones, cuando se requiere almacenar
documentos con formatos superiores a las dimensiones estandar de los materiales de
elaboracion.

Las caracteristicas de este disefio limitan su capacidad de almaceje, por lo tanto son recomendadas
para almacenamiento individual o bajo volumen documental.

g

El gramaje y calibre del material de elaboracidn dependerda de: el tamafio de unidad de
conservacioén, las caracteristicas de los documentos a almacenar'y sus necesidades de proteccion.
Asi, para carpetas de dimensiones mayores a 100 cm x 70 cm, se recomienda utilizar cartulina o
cartdn de gramaje igual o superior a 520 g/m?, seguin necesidad.

En caso de requerir la uniéon o ensamble de piezas, los materiales que se utilicen para este fin, deben
contar con las siguientes caracteristicas:

e No alterar ninguna de las propiedades de los materiales adheridos.
e Los adhesivos, papeles o cintas deben ser estables y libres de acido.
e Deben garantizar una'buena adherenciay ser resistentes al paso del tiempo.

Sobres o fundas

Sobres en papelopoliéster.

Para la documentacidn que requiere ser aislada temporalmente por su estado de conservacion, u
otras situaciones particulares, para evitar su manipulacion directa o el contacto con otros soportes,
se“pueden realizar sobres de papel o poliéster (Mylar®). La escogencia de estos materiales debe
evaluarse de acuerdo con las caracteristicas del documento (soporte y técnica grafica), y el estado
de conservacidn. Lo anterior, teniendo en cuenta que materiales como el Mylar®, producen estatica
y pueden representar riesgo de pérdidas en algunos casos.

Materiales:
Ademas de las caracteristicas generales ya mencionadas, se recomienda:
e Utilizar papeles lisos de gramaje entre 75 a 90 g/m? o superior segin necesidad.
e Poliéster transparente de 50 micras de espesor, debe ser estable y quimicamente inerte.
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e La exposicion a la luz no debe modificar su cualidad de transparencia. El poliéster debe ser
estable y quimicamente inerte, es decir, no debe emitir olores ni vapores acidos; y debe ser
resistente a quimicos como acidos y éxidos acidos, entre otros.

Diserio:
Los sobres pueden ser plegados por la mitad o con solapas laterales.

Funda para documentos de gran formato

Para los documentos de gran formato que, por sus.dimensiones, deban ser enrollados para su
almacenamiento, se puede un sobre tipo funda de poliéster. Esta unidad de conservacion solamente
podrad ser utilizada para documentos que presenten buena estabilidad estructural y caracteristicas de
elaboraciéon que no se vayan a ver afectadas por el enrollamiento. Asimismo, se debe tener en
cuenta que las condiciones medioambientales del drea de custodia documental sean estables y se
encuentren en los pardmetros recomendados, de lo contrario se corre el riesgo de que el material
plastico genere microclimas o los soportes se adhieran.

Para este almacenamiento se recomienda la utilizacién de una estructura interior rigida, a manera
de alma o tubo, para evitar la.deformacion del rollo. Debe ser de un material estable, liviano y que
sea libre de 4cido o ensu defecto contar con algin recubrimiento.

Diseno:

Consiste en. ubicar el documento entre dos l[dminas de poliéster ligeramente mas grandes que éste,
con suficiente espacio para albergar el rotulo de identificacion. El borde lateral se une con selladora
térmica o-ultrasdnica, este sellado debe ser continuo y completo. Los extremos del rollo se aseguran
con.cintas de algoddn crudo, velcro o cintas semisintéticas (mezcla algoddn y poliéster) de 1 6 1,5 cm
de ancho. Estas cintas se fijan pasandolas por perforaciones en uno de los extremos del rollo y se
anudan. (NTC 5397:2005)
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Cajas (guardas de segundo nivel)

Su funcién es mantener un microclima que permite la adaptacién de los documentos a los cambios
en las condiciones ambientales durante su traslado (Archivo General de.la Nacion México, 2023).

Ademas, sirven como barrera frente al agua y el fuego en el caso de un desastre como inundacion,
presencia de goteras o incendio. Por otro lado, facilitan la manipulacién y organizacion, ya que se
ubican sobre estantes y al ir debidamente identificadas, permiten.una rapida consulta.

Diseio
El disefio de las cajas de archivo debe:

e Ser funcional, de acuerdo con las caracteristicas y formato de los documentos o guardas de
primer nivel.

e Permitir la estabilidad térmica posibilitando el intercambio y circulacién del aire, pero sin
incluir perforaciones o aberturas.

e El armado de las cajas se debe hacer preferiblemente con pliegues y ensambles, a partir de
lenglietas que encajen mediante presion (sistema de caja y espigo), con el fin de evitar la
utilizacion de cintas, adhesivos o elementos metalicos.

Materiales
El cartdn que se.utilice para la elaboracién de cajas, debe tener las siguientes caracteristicas:

1) Cartén “calidad.desarchivo”

e Libre de pulpas lignificadas o recicladas, y libre de cloro residual segun el Método Mohr.

e El valor pH debe ser neutro y en lo posible contar con una reserva alcalina (pH > 7).

e . Tener un encolado neutro o alcalino (pH = 7); en ningun caso debe contener alumbre
colofonia.

e Los tintes y pigmentos deben ser resistentes a la abrasidon y ser insolubles cuando se
sumerge el cartén en agua por 48 horas.

e Tener un acabado liso, suave y libre de particulas abrasivas u otras imperfecciones.

e Ser resistente a la oxidacién, esto es, tener un nimero Kappa menor a 5, estar libre de
particulas metadlicas, ceras, plastificantes, residuos de blanqueadores, perdxidos, sulfuros,
hierro y cobre.

e Tener una resistencia al doblez de por lo menos 3,3 en cualquier direccién (maquina o
transversal), cuando se determine con el instrumento Schopper, o por lo menos de 3 cuando
se determine con los instrumentos Lhomargy, Khéler- Molin y MIT.
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Las muestras deben estar acondicionadas a 23 °Cy 50 % de humedad relativa, como se

describe en la norma ISO 187:2002. El cdlculo y la determinacién de la resistencia al doblez se

realizara como se describe en la norma 1SO 5626:2003. (NTC 5391/2005)

e Tener una resistencia al rasgado de 200 gf por hoja (Método Elmendorf) TAPPI T414:2004 o
ISO 1974:2002). (NTC 5397/2005)

2) Carton corrugado con recubrimiento interno.

e Tener una resistencia a la compresion vertical (RCV) de 790 o 930 kgf/m, determinada segtin
(NTC 973:1997 0 NTC 4183:1997 0 NTC 5272:2004). (NTC 5397/2005)

e El cartdn corrugado de pared sencilla debe tener una resistencia minima al aplastamiento

e horizontal de 2 kgf/cm?, (NTC 452:1999) determinada segtin (NTC 1066:1988). (NTC
5397/2005)

e Tener un acabado liso, suave y libre de particulas abrasivas u otras imperfecciones.

e Recubrimiento interno: Debido a la composicién del cartdon corrugado, este material tiene
un valor de pH inferior a 7. Para evitar la migracion de acido a los documentos, el cartén
debe contar con un recubrimiento interior constituido por una pelicula transparente de
material inerte con base en ceras neutras, peliculas poliméricas, emulsiéon de parafinas o
ceras vegetales. La pelicula debe ser quimicamente estable, con un pH neutro (pH = 7), debe
ser insoluble en agua, no presentar untuosidad al tacto y'no experimentar adherencia sobre
los documentos. En ningun caso se deben usar cartones que tengan un recubrimiento cuyo
Unico componente sea parafina.

e Entodos los casos se deben tener en cuenta las.normas-técnicas especificas, estas se
encuentran relacionadas en la NTC 5397 de"2005.

Caja Ref: X100 para archivo histérico

Dimensiones
Dimensiones internas: ancho: 11.5 cm x alto: 25.5 cm x largo: 39 cm.

Dimensiones externas: ancho: 12.5 cm x alto: 26.5 cm x largo: 42.5 cm.

Caja Ref: X200

Dimensiones
Dimensiones internas: ancho: 20 cm x alto: 25 cm x largo: 39 cm.
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Dimensiones externas: ancho: 21 cm x alto: 26.5 cm x largo: 40 cm.

Caja Ref: X300

Dimensiones
Dimensiones internas: ancho: 44.5 cm x alto: 25.5 cm x largo: 32.5.cm.

Dimensiones externas: ancho: 45 cm x alto: 26.5 cm x largo: 33 cm.

Cajas o estuches’para unidades documentales de caracteristicas especiales

Para unidades como albumes, libros o documentos con caracteristicas de elaboracién especiales
(encuadernaciones, apliques, sellos colgantes, u otros), o aquellas unidades que presenten estado
critico de conservacién o que por alguna razon se deban aislar. Se disefian unidades de conservacion
especificas, utilizando materiales calidad de archivo. Se recomienda su elaboracién a partir de
ensambles, evitando el uso de adhesivos o en su defecto, realizar un recubrimiento aislante con
materiales estables.
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Cajas de mayor formato para almacenamiento horizontal ;

Caja de mediano formato

Disefo:
Tapa con bisagra de apertura a 15 cm del bo
documentacion.

Dimensiones internas: largo: 60 cm x ancho: 4

cilitar la consulta y retiro de Ia

Ito: 8,5 cm

Dimensiones externas: largo: 60,5 cm x ancho: 44
Base
Dimensiones internas: largo: 57,5 cm 141 cm x alto: 8 cm

Dimensiones externas: largo: 58 cm x ancho: 43 cm x alto: 8,5 cm

Estas medidas se podran aj e acuerdo con el formato de la documentacion
V4

w~ @

]ag ormato

efio:
pa con bisagra de apertura a 15 cm del borde, para facilitar la introduccién y el retiro de la
documentacion.
Dimensiones internas: largo: 88 cm x ancho: 61 cm x alto: 8 cm.
Dimensiones externas: largo: 88,5 cm x ancho: 62,5 cm x alto: 8,5 cm.

Base

Dimensiones internas: largo: 87 cm x ancho: 59 cm x alto: 8 cm.
Dimensiones externas: largo: 87,5 cm x ancho: 60 cm x alto: 8,5 cm.
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Estas medidas se podran ajustar de acuerdo con el formato de la documentacién.

Documentos fotograficos

Segun sus caracteristicas particulares, soporte y técnicas de elaboracién, los documentos
fotograficos requieren de condiciones muy especificas para su adecuado almacenamiento y
conservacién. En el apartado de factores ambientales se expusieron los parametros aceptables para
cada tipo documental, esto, junto con las condiciones de la infraestructura, el saneamiento, la
limpieza, la organizacion, la seguridad y el almacenamiento, contribuyen a su preservacion a largo
plazo.

Idealmente, los documentos fotograficos deben almacenarse en unidades de conservacion
individuales, siempre y cuando no se'disgregue la informacidn, esto es, en el caso de agrupaciones
especificas como por ejemplo de'dlbumes, hay que valorar la pertinencia de cada sistema de
almacenamiento sin afectar las caracteristicas ni la organizacién original de los documentos.

El almacenamientorde material fotografico requiere el uso de guardas de primer nivel (carpetas o
sobres) y guardas de segundo nivel (cajas, estuches o contenedores especiales). Esto, con el fin de
brindar una mayor proteccién frente a las radiaciones luminicas que son una de sus principales
amenazas:

Caractexisticas especificas:
Documentos fotograficos en soportes flexibles (papel y plastico)

Materiales:

Ademas de las caracteristicas generales mencionadas anteriormente, los materiales para el
almacenamiento de técnicas fotosensibles, deben cumplir, adicionalmente, con las siguientes
especificaciones:

Papeles, cartulina o carton, deben:
e Tener un contenido de alfa celulosa del 87 %, segun lo recomienda la NORMA 1SO
18911:2011 - Imaging materials — Processed safety photographic films — Storage practices.
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Tener un pH neutro con reserva alcalina (pH > 7.0 hasta 8.5). Esta condicidn no aplica para el
almacenamiento de técnicas como los cianotipos o diazotipos, los cuales requieren de
guardas elaboradas con materiales neutros o ligeramente acidos (pH 6.0 — 7.0).

e Libres de lignina u otros componentes derivados de la madera.

e Tener un acabado liso y suave.

e No poseer tintes o colorantes inestables que se puedan solubilizar y manchas los
documentos.

Plasticos, deben:

e |nertes y estables dimensional y quimicamente.

e Sin plastificantes ni recubrimientos.

e No generar vapores.

e Estar libres de vinilo (en especial el cloruro de polivinilo — PVC).

Se recomienda:

1) El uso de pldsticos como: el poliéster (Mylar®), el polietileno (Tyvek®) y polipropileno.
Teniendo en cuenta que, su empleo se debe reconsiderar en sitios donde la humedad
relativa sobrepase el 60 % o las condiciones ambientales sean muy fluctuantes. Esto es,
porque la emulsién de gelatina absorbe agua del.entorno, se hincha y se adhiere al plastico,
generando dafios irreversibles. Asimismo, con otros soportes en condiciones
medioambientales incorrectas, el plastico puede propiciar microclimas desfavorables,
desencadenando principalmente el biodeterioro.

2) Verificar que los materiales para el almacenamiento de fotografias superen el ensayo de
actividad fotografica (PAT) que establece la Norma ISO 18916 de 2007. Imaging materials.
Processed imaging materials. Photographic activity test for enclosure materials. La Prueba
de Actividad Fotografica (Photographic Activity Test, por sus siglas en inglés) es una prueba
de la calidad de papeles, especificamente de evaluacion, deteccidn y reaccion de materiales
para resguardo de fotografias. Es fundamental que, de acuerdo con lo recomendado por el
IPIRIT (ImagePermanence Institute — Rochester Institute of Technology), anualmente se
verifique que-dicha validacion siga vigente, de conformidad con la norma.

Disenio:

El disefio de unidades para el almacenamiento individual de material fotografico, debe cumplir con
las.caracteristicas generales, funcionales y de proteccion, descritas anteriormente. Segun el
documento a contener y su formato, pueden ser:

1) Guardas de primer nivel: Carpetas de cuatro aletas o plegadas, sobres o fundas.

2) Guardas de segundo nivel: Cajas (cuyos materiales respondan a las propiedades de “calidad
de archivo”), estuches o contenedores disefiados segiin necesidad.

3) Elalmacenamiento de tiras de negativos puede hacerse en fundas elaboradas en papel o
plastico (Tyvek®) en forma de acordedn con compartimentos que permitan alojar varias
tirillas. Estos iran protegidos por un sobre en cartulina y agrupados en una caja elaborada a
la medida, segiin necesidad.
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Se recomienda no sellar totalmente las guardas de primer nivel, en especial si se trata de soportes
plasticos como los nitratos o acetatos para permitir una adecuada aireacion. El cierre de estas
unidades debe ser mediante plegado, calor o ultrasonido, evitando el uso de adhesivos.

Si las fotografias se encuentran montadas sobre soportes secundarios o enmarcadas, se debe
evaluar la calidad de dichos materiales y su posible afectacion al original, y valorar la pertinencia o
no de su reemplazo o eliminacion.

Sobres de cuatro aletas plegados

Cajas para el almacenamiento de sobres
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Almacenamiento de tiras de negativos

Documentos fotograficos en soportes rigidos (vidrio, metal)

Negativos en vidrio:
Deben:

e Protegerse con un sobre o carpeta elaborada en papel y una guarda adicional en cartulina,
ojala con el perfil del soporte marcado para-evitar sumovimiento y brindar mayor
estabilidad.

e Siempre que se encuentren en buen estado se’podran almacenar varias unidades en una
caja en posicidén vertical sin que queden-apretadas.

e Sise encuentran rotas o la emulsién presenta alguin deterioro, se deben almacenar
individualmente en una carpeta o'contenedor que permita mantener fijos los fragmentos o
asegurada la emulsidn;.segun sea el caso. Deben utilizarse materiales resistentes que
garanticen su estabilidad.

Fotografias en metal:

e Generalmente, estos documentos se encuentran enmarcados o en estuches especiales y
deben.conservarse en esta forma, siempre que se encuentren estables. Se recomienda
elaborar un contenedor adicional en cartén “calidad de archivo”.

e Siempre requieren de un almacenamiento individual.
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Documentos sonoros y audiovisuales

Soportes mecanicos, discos y cilindros
Discos de acetato, goma laca y vinilo
e Los discos de acetato y vinilo deben protegerse con una funda de polietileno de alta
densidad — HDPE por sus siglas en inglés High Density Polyethylene, o en su defecto se
recomienda elaborar un sobre o funda en papel libre de acido.
e Fundas o sobres de papel libre de acido para los discos de goma laca.
e Loscilindros deben almacenarse en contenedores de metal o cartén neutro.

Discos dpticos (CD, DVD y Blu ray)
Las unidades de almacenamiento deben:

e Presentar una buena estabilidad quimica, se recomienda el uso de materiales inertes, tales
como: el poliestireno, el polipropileno y el policarbonato.

e Evitar el uso de plasticos como el cloruro de polivinilo (PVC) o espumas de goma.

e Los contenedores deben estar disenados de tal forma que aseguren el disco del orificio
central y sus paredes no toquen la superficie del soporte.

e Ser resistentes para proteger de golpes y dafios mecanicos.

e Disponer de un dispositivo de cierre que evite la.apertura accidental y proteja el soporte del
polvo y de la luz.

Soportes magnéticos, cintas de carrete abierto, casetes
e las cajas de almacenamiento deben estar elaboradas con materiales estables, quimicamente
inertes, resistentes y libres de acidos y lignina.
e Se debe evitar el uso de estuches;.cajas o contenedores de almacenamiento que retengan
carga estatica.

Soportes filmicos

e losrollos de peliculas cinematograficas pueden conservarse en sus contenedores originales
(metalicos o de cartdn), siempre que, se encuentren en buen estado y la cinta no presente
deterioro.

e Siserequiere reemplazar la unidad de conservacion, se deben utilizar, para su elaboracion,
materiales resistentes, quimicamente estables y libres de acido.

Rollos de microfilmacion

e Las cintas deben mantenerse siempre en su carrete.

e Los unidades de conservacién deben estar elaboradas con materiales quimicamente estables
y libres de acido.

e Los contenedores originales de los carretes (cajas plasticas o metalicas) pueden conservarse,
siempre que, el espacio de almacenamiento proporcione condiciones medioambientales
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estables, y la cinta no presente deterioro, por ejemplo, avinagramiento en el caso de cintas
de acetato.

Disposicidn fisica de las unidades documental enmMos sistemas de
almacenamiento

La disposicién de archivos en los distintos sistemas de almacenamiento en general debe considerar:

e Las unidades de conservacion o documentos no deben sobresalir de las baldas o entrepafios
del mobiliario, tampoco entrar forzadas dentro de gavetas o quedar apretadas en las
estanterias.

e No se deben ubicar archivos sobre la tapa superior del mobiliario, esto bloquea la circulacién
del aire al interior del drea de custodia y puede propiciar accidentes por caida de materiales.

e Nunca se deben colocar documentos o unidades de conservacién directamente sobre el
piso.

e  Facilitar la ubicacion, la manipulacién y el acceso a los documentos.

e Procurar.por colocar en las bandejas inferiores las unidades de mayor peso y volumen.

Libros, tomos;legajos y demas agrupaciones encuadernadas

e laswnidades de archivo encuadernadas deben disponerse en las estanterias de forma
organizada y en posicion vertical, apoyados en la base sobre el canto inferior, esto, siempre
que la estructura fisica y las dimensiones de la unidad lo permitan.

e | Procurar que los estantes se ocupen totalmente sin que las unidades queden apretadas para
evitar que se dificulte su manejo y no forzar cuando se sustraiga alguna. Utilizar tranca libros
(metalicos con acabados lisos y romos) para mantener su verticalidad y evitar que las
unidades se deformen y deterioren, procurando, en la medida de lo posible, su secuencia
por tamafios.
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Unidades de mayor formato deben ubicarse en las estanterias de forma horizontal,
procurando no apilar mas de tres volimenes. Estardn organizadas, segun los.principios
archivisticos y considerando aspectos como: dimensiones, peso y caracteristicas.-formales
particulares.

Unidades que presenten problemas fisicos o estructurales considerables. (desgarros,
cubiertas deterioradas, costuras en mal estado, etc.) deben ubicarse horizontalmente en el
mobiliario de forma individual y protegidas por su respectiva unidad de conservacion
(estuches o cajas elaboradas a la medida).

Si la estructura lo permite, pueden almacenarse en cajas, al interior de las cuales, las
unidades deben disponerse sobre el lomo, teniendo en cuenta no sobrepasar la capacidad
de almacenamiento del contenedor. En caso contrario, asegurar la unidad mediante un
amarre con una cinta de faya o algoddn de porlo menos 1 pulgada, de forma que no se
ocasione deterioro fisico a la unidad.

Documentos y expedientes almacenados en cajas y carpetas

Los documentos y expedientes de archivo almacenados en carpetas, cubiertas o sobres
(guardas de primer nivel), deben estar, asi mismo, protegidos y organizados en sus
respectivas cajas (guardas.de segundo nivel). Las cajas de archivo se disponen, en estanteria
convencional (fija o rodante) sobre los entrepafios, de forma individual, soportadas en su
base, con la identificacidn hacia el frente para facilitar su localizacidn. El nimero de cajas por
balda o entrepaiio debe permitir su facil manipulacién, no deben quedar apretadas para
evitar que se generen deterioros y se impida la circulacién del aire en su interior.

Las carpetas-al interior de la caja se disponen verticalmente sobre su lado mas largo,
procurando que la identificacidn sea visible para evitar la manipulacién excesiva.
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e (Cajas de mediano o gran formato diferentes a las convencionales (X100, X200 o X300),
deben disponerse en el sistema de almacenamiento de forma horizontal, podran apilarse no

mas de 3 unidades, dependiendo de su contenido y peso.
5 -

e (Cajas o contenedores que almacenen documentos fragiles o.con condiciones especiales
deben estar identificadas con la descripcion de su contenido'y su estado de conservacion.
Estas unidades deben ubicarse en un sitio preferencial del archivo y nunca apilarse.

e Sise trata de estanteria industrial, el apilamiento de cajas estara condicionado, ademas, por
sus caracteristicas de resistencia, teniendo en cuenta la presidén que ejercen unas cajas sobre
otras. Entodo'caso, no es recomendable sobreponer mas de 2 o 3 contenedores, para
evitar:

1) Eldeterioro de la documentacion y las unidades de conservacion.
2). Sobrecargas en el sistema de almacenamiento:
3). Incidentes por caida o desplome de cajas o mobiliario.

La disposicidn de las unidades de conservacidn en estos sistemas debe facilitar su localizacién y

accesibilidad, y permitir la circulacidn de aire en el drea de custodia y entre las unidades

almacenadas.

Lo ideal es, que la distancia entre los entrepaiios permita el almacenamiento individual sin
apilar.
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Documentos de mayor formato: mapas, planos, afiches, obra grafica, w.otxgds

e Documentos cuyas dimensiones superen los estandares de unidades de conservacion y
sistemas de almacenamiento tradicionales, deben disponerse horizontalmente, en
planotecas metalicas disefadas para tal fin. Cada documento debera estar.contenido en su
unidad de conservacién, evitando en lo posible doblar o plegar la documentacion.

e Sino es posible que cada documento cuente con su unidad de‘conservacion, se recomienda
no almacenar mas de 5 obras por carpeta, esto, para minimizar el riesgo de deterioroy
facilitar la manipulacion. Esta situacidn estard, condicionada por:las caracteristicas técnicas
de cada documento y su estado de conservacion.

e lacantidad de carpetas por gaveta no debe superarla‘capacidad de almacenamiento, para
evitar su atascamiento o dafios en el sistema‘de.rodamiento y la estructura del mobiliario.
Asi como también, facilitar localizacién y acceso a.los documentos.

e Documentos enrollados deben ubicarse en el sistema de almacenamiento en forma
horizontal, bien sea, dentro de gavetas o en muebles que se hayan disefiado para tal fin (por
ejemplo, mobiliario tipo colmena).

CCH AT R

MAROTECA
—

N30

Doecumentos fotograficos

Sopertes flexibles (papel y plastico)

e Sobres con positivos o negativos en soporte papel o plastico pueden agruparse en cajas
(guardas de segundo nivel) en posicion vertical, no deben quedar apretados que dificulten su
sustraccion ni tan holgados que puedan sufrir deformaciones. Siempre se debe mantener la
organizacién archivistica o agrupaciones originales.

e Los sistemas de almacenamiento deben estar disefiados o permitir acondicionar los
entrepaios para ubicar las cajas sin apilar.
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Soportes rigidos (vidrio, metal)

Negativos en vidrio:

En buen estado de conservacion pueden disponerse verticalmente en sus respectivos
contenedores en estanterias.

Si presentan algun deterioro o estan rotas, deben disponerse individualmente en su
respectiva unidad de conservacion en estanterias o gabinetes de forma horizontal.

Si se ubican varias en unabandeja o gaveta, se recomienda elaborar separaciones en cartén
para evitar movimientos al interior que puedan generar algln deterioro.

Fotografias en metal:

Deben mantenerse.en su unidad de conservacion y disponerse individualmente de forma
horizontal‘dentro.de gavetas que los protejan del polvo y de la luz.

Si se ubican varias unidades en una gaveta, se recomienda elaborar separaciones en cartén
para evitarmovimientos al interior que puedan generar algln deterioro.

Decumentos sonoros y audiovisuales
Todos los soportes sonoros o audiovisuales, deben:

Mantenerse en su respectiva unidad de conservacion y disponerse en estanterias de forma
vertical.

No deben quedar muy apretados que se dificulte su acceso.

Se recomienda utilizar tranca libros para evitar su inclinacién y posible deformacion.

El mobiliario puede estar disefiado especificamente con compartimentos para cada unidad
individual.
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Discos y casetes y rollos, pueden agruparse en su respectiva unidad de conservacién y en
posicion vertical dentro de cajas. Asegurando, que se mantenga su posicidon una vez se
coloque la caja en la estanteria.

e No se deben dejar espacios vacios, ya que pierden su verticalidad y pueden sufriralgin
dafio. En caso de sustraer algun material, se deben reacomodar los restantes o'colocar en su
lugar algun elemento auxiliar para mantenerlos en posicion.

e Los materiales delicados, fragiles o que presenten algin deterioro se dispondran
individualmente de forma horizontal en estanterias o gabinetes, y debidamente
identificados.

Soportes filmicos (peliculas).
e Se deben disponer en su contenedor individual de formathorizontal sobre estanterias,
evitando que sobresalgan de las bandejas.
e Pueden disponerse apiladas segln su peso.y. tamafio, teniendo en cuenta el estado de
conservacidn en que se encuentre la unidad (pelicula y contenedor), sin que el apilamiento

PREVENCION, RESPUESTA Y RECUPERACION ANTE
EMERGENCIAS O DESASTRES

Se define una situacion de riesgo para el material documental como un estado temporal que a corto
plazo produce un cambio en el ambiente donde se encuentran los acervos y que a menudo produce
consecuencias dafinas e irreversibles para la integridad y el mantenimiento del material. (AGN.
Acuerdo 01 de 2024. Anexo 1)

La prevencidén, respuesta y recuperacién ante emergencias o desastres para archivos tiene como
objetivo minimizar, en la medida de lo posible, los riesgos de deterioro documental y las pérdidas de
informacidn, y maximizar la eficiencia de respuesta y recuperacion frente a la ocurrencia de cualquier
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situacidn o evento adverso. Esto, conduce a lograr una adecuada gestién del riesgo para los archivos,
entendida como la capacidad de una entidad para manejar las situaciones adversas, estableciendo
medidas y acciones preventivas, correctivas y reductivas de sus efectos.

Etapas en la prevencion, respuesta y recuperacion ante
emergencias o desastres.

Procesos de la gestion del riesgo

Planificacion

Panorama de riesgos
Identificacion de amenazas

Anélisis del riesgo
Determinar probabilidad
Determinar la consecuencia
Estimar nivel del riesgo

Rutinas de inspeccion

Evaluacion del riesgo
Fijacién de prioridades de
riesgos

Elaboracion del Plan de
actuacion
Medidas de prevencion

Reducir Reducir Respuesta y
probabilidad consecuencia Recuperacion

Activacion de protocolos
establecidos

Grafico 1. Referencia para su elaboracién: NTC 5254 afio 2004

Planificacion

El enfoque de la gestidn del riesgo de desastres para archivos debe centrarse en la orientacion de
esfuerzos y la optimizacién de recursos. Estar preparados para actuar frente a una emergencia debe
ser un proceso rapido, responsable y sistematico, garantizando que todos los posibles riesgos a los
gue estd expuesta la entidad, estén contemplados y controlados. En este sentido, la administracion
debe asumir un papel fundamental para este efecto, asignando los recursos econémicos necesarios
para asegurar su desarrollo, implementacion y continuidad en el largo plazo.
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La planificacién es la etapa en la que se define cdmo se llevaran a cabo las actividades de gestion del
riesgo: prevencidn, respuesta y recuperacion ante emergencias o desastres. En esta primera etapa de
planificacion se debe:

e Levantar un panorama de riesgos que comprende la identificacién de amenazas, el analisis y
la evaluacion del riesgo para los documentos en los diferentes soportes y medios.

e Definir las acciones para prevenir, mitigar y reducir los riesgos identificados en los archivos.

e Establecer las estrategias de reaccidén y recuperacion después del siniestro.

Panorama de riesgos

Para asegurar una adecuada respuesta y recuperacién en situaciones de emergencia, es crucial
reconocer y comprender las diversas amenazas a las que un archivo o institucion puede enfrentarse.
Es necesario identificar cada una de las variables que pongan en riesgo los fondos documentales
custodiados, y determinar las necesidades de proteccidn, reaccidén y-recuperacion para asegurar su
preservacion a largo plazo.

Identificaciéon de amenazas
Una vez reconocidos los tipos de riesgos a los que se pueden encontrar expuestas las entidades y la
documentacion, es necesario realizar una identificacion de.las amenazas, considerando:

e Emplazamiento del inmueble: observando las caracteristicas y el estado del terreno, los
factores climaticos y geoldgicos de la region.

e Interior de la edificacién: evaluando la infraestructura y el estado de los materiales, los
sistemas de servicios hidrdulicos, eléctricos, conexiones de gas y los mecanismos de
proteccién contra incendiosy de seguridad en general.

e De los archivos: inestabilidad de los materiales que componen los acervos documentales,
segln los soportes y los:medios:

e Vulnerabilidad por ataques bélicos o inseguridad en la institucion o en los sitios en donde se
encuentran los‘archivoswylas areas de custodia documental.

e la fragilidad administrativa y de manejo archivistico de la entidad: teniendo en cuenta la
existencia de'palizas de seguro, inventarios documentales, Tablas de Retencion Documental y
Tablas deValoracion Documental, duplicados o copias de seguridad de documentos que
puedan existir dentro o fuera del archivo o en la misma edificacion.

Amalisis y evaluacion de los riesgos.

El analisis y evaluacion del riesgo constituyen uno de los aspectos esenciales de la planificacién, dado
que, a través de ello, es posible prever la probabilidad de lo que puede llegar a suceder y, de esta
forma, adelantarse frente a un evento y los posibles impactos que pueda ocasionar.

Evaluar el impacto potencial de la falta de implementacién de ciertas medidas o la falta de respuesta
ante un desastre en los archivos de la institucion. Identificar aquellos escenarios que podrian tener
consecuencias mas graves y darles prioridad en la adaptacién de los lineamientos y mejores
practicas.

Se tendra en cuenta:
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e El origen del riesgo y el impacto de las consecuencias que se prestarian tanto en la entidad
como en el entorno, y en los documentos que se custodian.

e La probabilidad de que pueda ocurrir un riesgo y las consecuencias que se presentarian en el
momento de materializarse el riesgo.

e Estudiar las probabilidades de las causas y consecuencias en diferentes escenarios para
formular estrategias de mitigacién del riesgo.

e (lasificar los riesgos por la importancia y la afectacién de cada uno de estos con el fin de
direccionar los recursos (econémicos, humanos).

e El analisis y evaluacion de los riesgos es un aporte para el personal responsable de la toma
de decisiones, evitando cometer errores que puedan afectar la documentacion.

e El andlisis debe ser cualitativo y contemplar la probabilidad de impacto quetiene el riesgo en
caso de materializarse, puede ser alto, medio o bajo.

Es importante que cada entidad efectue el analisis y evaluacion de los riesgos identificados segun sus
caracteristicas, mediante una metodologia sencilla. En el Anexo 4 de esta guia se presenta el Método
de Evaluacion de Riesgos en Archivos (MERA), propuesto por la Fundacidn’Historica Tavera en el
Manual de planificacidn y prevenciéon de desastres en archivos y bibliotecas (Fundacion Histérica
Tavera, 2000). En esta metodologia se desarrollan unas escalas de valoracién de la probabilidad y la
intensidad promedio del riesgo.

Vulnerabilidad segun los soportes y medios

Algunas de las afectaciones que puede generar el agua.en los archivos son: absorcion de agua,
deformaciones en el soporte y suciedad con barro, solubilidad de las tintas, compactacién de la
documentacién, debilitamiento del soporte, reblandecimiento de emulsiones de las fotografias,
afectacion en los equipos informaticos.

La aparicion de biodeterioro en la documentacidn que se encuentra himeda, se produce en un plazo
aproximado de 24 horas en‘condiciones normales de temperatura, y su taza de reproduccién se
puede llegar a incrementar de forma exponencial si las condiciones ambientales les son favorables.

Los dafios producidos por fuego tendran una serie de elementos destructivos y traumaticos a los que
se pueden enfrentarun archivo. El fuego genera una reaccidn quimica violenta donde se libera calor
y desencadena de forma paralela eventos como: la caida de estanterias, averias o desplome de
partes de la ‘estructura arquitectdnica. Ademas, el uso de diferentes agentes extintores puede
generar.unsinnimero de deterioros en los archivos.

Las altas temperaturas, el humo toéxico y el hollin a que puede exponerse la documentacion durante
un incendio generan dafios quimicos y pérdidas irreparables de informacion.

Equipo de trabajo: roles y responsabilidades.

e La capacidad de responder correctamente a un evento declarado (emergencia o desastre)
dependera del nivel de planificacion, asi como de la preparacion del personal a cargo. Esto
incluye la definicidn de roles y responsabilidades, ademas de la disponibilidad de los recursos
necesarios para intervenir durante el desarrollo de un evento.

e Crear una estructura organizacional compuesta por un equipo de trabajo con
responsabilidades y tareas claramente definidas. Establecer un Comité de Emergencias y
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Contingencias que incluya a expertos en dreas relacionadas con los archivos y profesionales
especializados en la gestién de situaciones de emergencia. Este equipo de especialistas serd
particularmente Util en instituciones grandes, donde la existencia de multiples dependencias
puede dificultar la creacidn del programa de gestién de emergencias.

o El Comité serd el encargado de elaborar el plan de prevencién, respuesta y recuperacion para
brindar la asesoria y orientacidon necesaria al personal durante su desarrollo y aplicacidn.

e Para definir los roles del comité de emergencias, es necesario establecer los niveles
jerdrquicos correspondientes y las funciones a desempeiiar, esto, con el objetivo de tener
claro el orden de mando y el nivel de autoridad de cada uno. Ademas, abarcar todas.las
situaciones que pueden surgir durante un evento declarado. Por cada nivel jerarquico, se
define el grado de participacidn que tendra cada rol, asi como sus funciones vy
responsabilidades especificas. Con este propdsito, se nombrard a un. Coordinador de
Desastres que sera el responsable de liderar la creacidn y ejecucidn del plan.

e La designacion del coordinador puede basarse en la estructura interna que tenga definida la
institucién. Por ejemplo, podria ser un empleado de planta que tenga:la competencia
necesaria derivada de su cargo, para que, cuando se presente cualquier evento, su autoridad
sea respetada y aceptada por los demas. Asimismo, debera.tener la experiencia y el
conocimiento adecuados sobre el acervo documental, la infraestructura locativa y la
estructura administrativa de la entidad.

e Para asegurar una gestidn eficiente en la creacidn del plan, es fundamental elaborar una
planificacién minuciosa de las etapas y actividades que se llevaran a cabo. En consecuencia,
el coordinador adquiere un papel central en el disefio del programa de gestién del riesgo,
siendo su responsabilidad asignar tareas y asegurar el cumplimiento de los objetivos
establecidos. Ademas, tomara las decisiones pertinentes para identificar y superar posibles
obstaculos que puedan surgir durante.la planificacidn, tanto en situaciones reales como en
hipotéticas.

e Se recomienda hacer una_seleccion de personal para el equipo de trabajo que incluya a los
funcionarios que participan‘en todos los procesos internos del archivo, en funcién de su
estructura organizacional. En este sentido, se podria contar con archivistas, conservadores,
encargados de seguridad, personal de recursos fisicos, entre otros. De esta manera, se
garantiza que todas las dreas relevantes estén representadas y puedan contribuir con su
experiencia;fomentando la colaboracién entre los miembros del equipo.

e Se debe designar un coordinador suplente que pueda actuar en igualdad de condiciones en
caso'de ausencia del titular.

e Asi mismo, se contara con un Equipo de Respuesta que actuara ante situaciones de peligro,
evaluando la situacion y comunicdndolo a la Coordinacidn. En caso de ser necesario, este
equipo se encargara de trasladar los fondos documentales a lugares establecidos para su
recuperacion y supervisar las labores de rescate y rehabilitacion de la infraestructura.

e . Por otra parte, se conformara una Brigada de Recuperacion, la cual sera responsable de
asegurar la estabilizacién del medioambiente, una vez que los bomberos y especialistas en
seguridad hayan garantizado las condiciones necesarias para ingresar al edificio.

e El equipo de trabajo debe reunirse de manera regular para analizar los avances, resolver
contratiempos y tomar decisiones. De esta forma, el coordinador podrd monitorear el
programa y designar adecuadamente a las personas encargadas de planificar y ejecutar las
diversas actividades de prevencién, evacuacion y rescate, considerando sus habilidades y
conocimientos especificos.

82



COLOMBIA ARCHIVO
POTENCIA DE LA GENERALI
' DE LA NACION
V|DA COLOMBIA

e Por otra parte, la coordinacién debera concertar colaboraciones con entidades externas,
verificar la existencia de una péliza de seguro en la entidad e informar a otras instituciones
gue pudieran intervenir, en caso de requerirse, tales como los bomberos, la defensa civil, la
unidad nacional para la gestion de riesgos de desastres — UNGRD, u otros organismos
gubernamentales semejantes.

Canales de comunicaciéon

e Uno de los factores mds importantes para garantizar una respuesta efectiva ante/la
declaracién de una emergencia es tener una cadena de comunicacidn tanto interna ‘como
externa a las instalaciones de la institucidn. Los sistemas de deteccién temprana de.riesgos
no seran utiles sin los canales de comunicacidn adecuados que permitan’ iniciar.una
respuesta oportuna después de la activacién de las alarmas. Es crucialt.comunicarse
rdpidamente con el equipo humano involucrado en el programa de gestiéon del riesgo de
desastres. Se deben establecer las secuencias de contacto entre los miembros:‘personal de
mantenimiento y seguridad, coordinador y comité de emergencias, gerencia, conservadores,
brigadas de rescate, portavoces de la institucién ante el publico,.entre otros.

e En este sentido, es necesario realizar revisiones periédicas y actualizar tanto los
radiotransmisores que se utilizardn dentro del perimetro del archivo, asi como los niumeros
de teléfonos fijos y méviles.

e De igual forma, resulta relevante establecer vias de comunicacidon con entidades externas,
tales como los servicios de emergencia locales, los cuerpos de bomberos, los organismos de
proteccién civil, aseguradoras, al igual que otros.archivos o instituciones relacionadas que
puedan brindar apoyo logistico. Estas vias permiten solicitar asistencia y coordinar esfuerzos
en situaciones de emergencia o desastre. Ademas, es conveniente establecer acuerdos de
colaboracidon y compartir informacién sobre las mejores practicas y experiencias en la gestiéon
de riesgos en archivos.

Elaboracion del plan de prevesicidn,sespuesta y recuperacion ante emergencias o
desastres

Una vez que se hayan identificado, analizado y evaluado los riesgos de acuerdo con su prioridad e
intensidad correspondiente, el.equipo de trabajo debe elaborar un documento escrito, en el que se
describan las actividades y procedimientos para llevar a cabo la gestion de riesgos para los archivos.
Este plan, debe:

1) Ser realista, definiendo medidas acordes a las prioridades establecidas en funcién de los
recursos econémicos, humanos y tecnolégicos disponibles por la entidad.

2) Articularse con el Plan de Prevencion y Atencidén de Desastres instaurado en la entidad para
el personal y sus visitantes, asi como con los programas y actividades que se lleven a cabo, la
Brigada de Emergencias y el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), o
el que haga sus veces. Ademds, debe armonizarse con los preceptos, sistemas y
procedimientos para riesgos de los entes territoriales.

3) Describir las estrategias de prevencion que se han de llevar a cabo para evitar, mitigar y
eliminar las situaciones que representen riesgo para los archivos. Asi como también, los
procedimientos de respuesta y recuperacion frente a situaciones potenciales de emergencia
o desastre.

4) Determinar el orden de responsabilidades del personal con instrucciones precisas para el
cumplimiento de las distintas funciones.
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5) Incluir toda la informacién relevante y los datos de contacto del personal interno y de los
organismos de emergencia (como la Defensa Civil, el Cuerpo de Bomberos y la Unidad de
Gestidn de Riesgos).
6) Ser de conocimiento de todo el personal de la entidad. Se recomienda imprimir y disponer
de tres copias en diferentes ubicaciones, con el objetivo de contar con respaldos de
seguridad.

El Plan debe contener:

e Planos actualizados del edificio, con informacién respecto a la ubicacidon de los archivos y
documentos esenciales, (informacién que serd de conocimiento por el ‘personal de
confianza). Ubicacién de los extintores y otros sistemas o dispositivos. de seguridad.
Demarcar, dentro de los planos, las vias de evacuacién y las rutas de.movimientos de la
documentacién dentro del edificio. En el caso de que se requiera trasladar fuera de la
entidad, en el plan de deben definir las rutas a seguir hasta el lugar de disposicién.

e Recurso de materiales disponibles como transporte de la documentacién tanto interna como
externa si se requiere (carro transportador de documentos, carro automotor).

& Listado de los materiales necesarios para adelantar dos procesos basicos de estabilizacidon
recuperacion y rescate de los documentos. Materiales:que deben estar dispuestos en un
lugar seguro, de facil acceso e identificado.

e Identificacion de espacios tanto internos como. externos en el momento de realizar
movimiento de la documentacién segln sea el.caso. Se debe tener en cuenta los espacios a
donde se trasladard la documentacién y las condiciones medioambientales, de seguridad y
los espacios de custodia documental temporal.

e (Cadenas de comunicacion para activacion de alarmas en caso de emergencia y comunicacién
constante con el equipo humano integrante. Contactos que deben mantenerse actualizados.

e Detalle de las acciones prioritarias'en caso de emergencia, lista de los documentos que por
sus caracteristicas fisicas. deban someterse a tratamientos especiales, articulandolas con el
listado de los documentos vitales o esenciales del Programa de Gestion Documental.

e Instrucciones.para. el personal, con las actuaciones bdsicas a desarrollar, por ejemplo:
informacion.sobre desconexidon de aparatos o modo de evacuacidn, protocolos especificos
orientados al coordinador y equipos, ademas de procedimientos de evacuacién y reubicacion
de los.fondos.

e Lista ‘de. recursos externos: profesionales o expertos, empresas especializadas para
transporte, eventual congelamiento, lugares para almacenamiento.

e, Formularios para la evaluacion de los dafios y el andlisis de la respuesta.

e Pdliza de seguros e informacion sobre redes institucionales (técnicos, empresas de
transporte y empresas suministradoras).

Prevencion

Una vez que los peligros se han identificado durante la fase de planificacion, es crucial proceder con
la ejecucion de las obras necesarias y la adopcion de medidas indispensables para resolver las
problematicas detectadas en el edificio. Estas acciones pueden abarcar la instalacion de sistemas de
seguridad, la mejora de la infraestructura con el fin de prevenir inundaciones o incendios, la
implementacién de medidas destinadas a garantizar el adecuado almacenamiento y conservacion de
la documentacién. Asi como también, la adquisicidon de equipos técnicos especializados, tales como:

84



COLOMBIA ARCHIVO
POTENCIA DE LA GENERALI
' DE LA NACION
V|DA COLOMBIA

sistemas de deteccidn de incendios e inundaciones, sistemas de respaldo de datos, satisfacer los

requerimientos de nuevas instalaciones, entre otros.

Capacitacion continua del personal
Para asegurar la proteccién de los archivos y una respuesta efectiva ante emergencias o desastres, es

primordial fomentar una sélida cultura de seguridad en la entidad. En términos generales, promover

esta cultura implica crear conciencia, proporcionar capacitaciéon y motivar la participacién de todo el

personal.

Es esencial que se proporcione una formacién apropiada en materia de seguridad y protocolos de

emergencia a todos los empleados de la entidad. A continuacién, se presentan algunas medidas a

tener en cuenta para llevar a cabo este entrenamiento:

e QOrganizar cursos practicos, seminarios y simulacros de actuacidén periddicamente. Estas
actividades permiten que el personal adquiera los conocimientos y habilidades
necesarios para actuar de manera efectiva en caso de una emergencia.

e (Capacitar al personal en el funcionamiento y empleo<de. los sistemas de seguridad
instalados en la entidad, como los sistemas de déteccion de incendios, alarmas vy
extintores.

e Incluir en la formacién, los procedimientos de salvamento de materiales y el
conocimiento de las colecciones y su vulnerabilidad. Esto ayudara a proteger los archivos
y otros materiales importantes durante unaemergencia.

e Promover la participacidn de todos los niveles de la entidad, esto significa comprometer
a los directivos, supervisores y-trabajadores en la implementacion de medidas de
proteccién, la evaluacién de los procedimientos actuales y la identificacion de
oportunidades de mejora.

e Invitar a expertos en seguridad, bomberos o defensa Civil a participar en la capacitacién
y familiarizarse con las necesidades especificas de proteccién de la entidad.

e Usar carteles informativos.que recuerden los procedimientos de actuacidn en caso de
emergencia y.las normas bdsicas de seguridad personal, asi como las relacionadas con el
edificio y las colecciones. Estos carteles servirdn como recordatorio constante para el
personal y los usuarios de las instalaciones.

Manejo, mantenimiénto y verificacion de los sistemas y equipos de emergencia

Para cumplir.con estas tareas, se deben establecer procedimientos claros para la inspeccion
regular.de'los sistemas y equipos de emergencia, como sistemas de deteccion de incendios,
alarmas, extintores, entre otros. Estas inspecciones deben realizarse con una periodicidad
definida para asegurar su correcto funcionamiento. Se debe designar personal a cargo y
establecer formularios especificos y listas de chequeo que permitan efectuar un seguimiento
adecuado de los problemas identificados y tomar las medidas necesarias para su correccion.

A partir de las incidencias registradas, se deben definir los trabajos de mantenimiento y
reparacion necesarios en orden de prioridad. Esto ayudard a establecer un plan de accién
para solucionar las deficiencias encontradas y hacer las reparaciones necesarias.

En caso de que haya tareas que requieran conocimientos técnicos especificos, se debe
buscar la colaboracién de expertos o técnicos especializados. Estas personas pueden brindar
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asesoramiento y llevar a cabo evaluaciones mas detalladas de los sistemas y equipos,
garantizando su correcto funcionamiento.

Es importante mantener una comunicacion constante sobre los trabajos pendientes y los ya
efectuados, informando a todas las partes involucradas.

Inspeccion y mantenimiento del entorno

Mantener contacto con el personal o las dependencias responsables del mantenimiento de
los accesos, sistemas eléctricos y drenajes. Hay que asegurar que estos elementos se revisen
periddicamente para detectar posibles fallas o problemas que puedan afectar la seguridad
de los archivos.

Los arboles cercanos a los archivos deben podarse regularmente para evitar que sus.ramas
caigan y dafien la infraestructura. Ademas, es necesario mantener los jardines limpios de
material vegetal seco o basura que pueda convertirse en combustible en'caso de incendio,
asi como de otros materiales o elementos que puedan ser foco de contaminacién quimica o
biolégica.

Exigir que las empresas o personas encargadas de ejecutar obras civiles o de mantenimiento
cumplan con las normas de seguridad establecidas para que las labores realizadas no
representen un riesgo para los fondos documentales.

Inspeccion y adecuacion del edificio y areas de custadia,doerimental

Es importante llevar a cabo inspecciones periédicas del edificio para garantizar la seguridad
de las estructuras y del acervo documental-custodiado. Durante estas inspecciones, se debe
verificar la solidez de las estructuras,_la capacidad de carga, el estado de las cubiertas, la
resistencia a incendios y otros posibles riesgos. También es necesario comprobar el
aislamiento de los revestimientos.y vanos-(contraventanas, marcos, cristales y cerramientos),
asi como el correcto funcionamiento de las aperturasy cierres.

La sefializacion de las salidas-de emergencia debe ser visible y clara, y los pasillos y puertas
deben estar libres de-obstrucciones.

Asegurarse de que'las puertas cortafuego y demads dispositivos de seguridad funcionen
correctamente. Esto garantiza que todos los equipos estén en funcionamiento y puedan
responder.de maneraefectiva en caso de una emergencia.

Verificar el estado de los sistemas de control ambiental, |las tuberias de gas y las instalaciones
hidrdulicas (drenaje y alcantarillado). Esto implica detectar posibles dafios en las tuberias o
uniones, obstrucciones en los desaglies y asegurarse de que los conductos de agua estén
lejos del edificio.

Supervisar el estado de la red eléctrica. Esto incluye revisar el aislamiento de los cables,
verificar que la infraestructura eléctrica interna soporte adecuadamente la potencia
contratada, identificar posibles riesgos de cortocircuitos y asegurarse de que las luces de
emergencia estén funcionando correctamente.

Analizar los sistemas y dispositivos que registran y controlan las condiciones ambientales,
tales como calefactores, sistemas de aire acondicionado, deshumidificadores, filtros para
proteger contra la radiacién UV, termohigrometros (dataloggers), entre otros. Ademas, es
crucial realizar el mantenimiento y calibracion periédicamente para garantizar su correcto
desempeno.

Mantener las areas de custodia documental debidamente ordenadas, y los pasillos de
circulacion libres de obstdaculos.
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Prevencion frente al fuego

Instalar sistemas automaticos de deteccidon de humo por aspiracién, asi como alarmas contra
incendios en las areas de almacenamiento y otros espacios estratégicos que faciliten una
deteccion temprana. Estos sistemas deben estar conectados con una central de monitoreo o
un servicio local de emergencias y deben recibir inspecciones y labores de mantenimiento de
forma regular. Ademas, pueden complementarse con otros sensores, como los fototérmicos,
para conseguir una deteccidon mas confiable, ajustandose al tipo de material custodiado y las
dimensiones del area.

Disponer de sistemas de extincién de incendios que cumplan con las especificaciones
técnicas adecuadas segun los riesgos potenciales identificados, tomando como base la
clasificacion establecida en la NTC 1916:1996 para tipo de incendio (Clase A; B o C).

En este sentido, la Norma Técnica Colombiana (NTC 5921:2018) clasifica los.diversos sistemas
de extincién de incendios en fijos (automaticos o manuales) o portatiles. (manuales o
dorsales). En &reas de custodia que no excedan los 350 m?, es posible optar por el uso de
extintores portdtiles. Para areas mas amplias, se sugiere la instalacion de sistemas fijos
automaticos junto con extintores portatiles como respaldo. En‘ambos‘casos, se debe ajustar
la cantidad y ubicacidon de los equipos portétiles segun las dimensiones y capacidad de
almacenamiento del drea de custodia, teniendo en cuenta que deben estar cerca y no a mas
de 22.7 metros de distancia. Ademds, es necesario. contar con planos del edificio que
muestren la disposicion de estos equipos de emergencia.

La seleccion del agente extinguidor, estd directamente relacionada con la previa
identificacién de los riesgos potenciales. Su eleccion debe ser cuidadosamente evaluada
segun las caracteristicas especificas de cada entidad, considerando aspectos como: los
materiales de construccion de la edificacion, la tipologia de los materiales de archivo, la
presencia de equipos eléctricos y los sistemas de almacenamiento. Se recomienda el uso de
agentes limpios como el HCFC o el FK-5-1-12 (cetona fluorada), y sistemas automaticos de
agua pulverizada, siempre’y cuando el tamafio de la gota no supere las 50 micras y los
rociadores estén provistos.de dispositivos de seguridad para mantenerlos cerrados en
condiciones de reposo.

Implementar medidas adicionales de proteccion contra incendios, como utilizar materiales
ignifugos o establecer barreras fisicas como cortafuegos para evitar la propagacion del fuego
hacia otras'areas.

Fijar la‘prohibicion de fumar al interior y en los alrededores de las dreas de custodia
documental, de procesos técnicos o consulta.

Prevenciénfrente al agua

Evitarinstalaciones hidrdulicas al interior de las areas de custodia documental.

Verificar que las baldas inferiores de los sistemas de almacenamiento cuenten con el
distanciamiento del piso requerido y evitar el almacenamiento de cajas o material
documental en el piso.

Instalar barreras fisicas como diques u otros sistemas contra inundaciones.

Implementar sistemas que permitan vigilar en todo momento el nivel del agua con el fin
detectar rapidamente cualquier incremento en caso de inundacién. Estos sistemas pueden
incluir sensores y alarmas que adviertan al personal responsable.

Realizar la inspeccién periddica y el mantenimiento adecuado de los sistemas drenaje,
canaletas y bajantes de agua para evitar obstrucciones y asegurar un correcto flujo del agua.
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Respuesta y recuperacion

En cualquier evento declarado como una situacién de emergencia o desastre, la participacion inicial
de los organismos de emergencia es fundamental para garantizar la seguridad del personal dentro
del edificio. Una vez controlada la situacidn, se podrd iniciar con la evaluacién de los dafios y los
riesgos en la infraestructura del edificio, con el apoyo de expertos y de los técnicos de la Unidad
Nacional de Gestiéon de Riesgos de Desastres. Se debe estimar el volumen de dafios, las areas de
intervencién prioritaria, las rutas de evacuaciéon y el numero de personas que trabajaran en la
extraccidn de los materiales.

Activacion de los protocolos establecidos

En caso de que se produzca un evento de emergencia en las instalaciones de archivos,‘es necesario
activar de inmediato las medidas y protocolos disefiados para minimizar su impacto.. Algunas
acciones que seguir pueden incluir:

1. Activar la alarma de emergencia: En caso de incendio, inundacién u otro evento de
emergencia, se debe activar la alarma de emergencia para alertar.a todo el personal y
facilitar la evacuacién.

2. Evacuacién ordenada: Es importante seguir las rutas de evacuacion previamente establecidas
y evacuar de manera ordenada y segura. El personal debe estar familiarizado con estas rutas
y saber dénde dirigirse en caso de emergencia.

3. Comunicacién con las autoridades competentes:. Se.debe informar de inmediato a las
autoridades competentes, como los bomberos.o servicios de emergencia, sobre la situacion
y solicitar su intervencion si es necesario.

4. Implementar medidas de mitigacion: Si es posible y seguro hacerlo, se deben implementar
las medidas de mitigacién establecidas en el-Programa de prevencion de emergencias, como
el uso de extintores para controlar un incendio o el cierre de vélvulas para detener una fuga
de agua.

5. Salvaguardar los archivos'y fondos documentales: En la medida de lo posible, se deben
tomar medidas para proteger los.archivos y fondos documentales de dafios adicionales. Esto
puede incluir moverlosta un drea segura si es necesario o cubrirlos con materiales
impermeables en caso de inundacion.

6. Seguir los protocolos de respuesta establecidos: Es importante que todo el personal esté
familiarizado con:los protocolos de respuesta establecidos en el Programa de prevencion de
emergencias Y. los siga de manera adecuada. Esto puede incluir la asignacién de roles y
responsabilidades especificas durante la emergencia.

Medidas'en caso de evacuacion

La evacuacion de fondos documentales es una medida relevante dentro del programa de prevencidn
de emergencias y atencidn de desastres para archivos. En caso de una situaciéon de emergencia que
ponga en riesgo los archivos, se deben seguir los siguientes pasos para la evacuacion adecuada:

1. Ante una emergencia, se debe activar la alerta para notificar al personal encargado de la
evacuacion y a las autoridades competentes, asegurando que todos estén informados y
preparados.

2. Es necesario que los responsables de la evacuacion se encarguen de coordinar y dirigir el
proceso. Estos responsables deben estar capacitados y contar con conocimiento sobre los
fondos documentales y las medidas de proteccidn necesarias.
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3.

Antes de iniciar la evacuacidn, se debe evaluar la situacidn y determinar el nivel de riesgo
para los fondos documentales. Con base en esta evaluacidn, se tomaran decisiones sobre la
prioridad de evacuacién y las medidas de proteccidn adicionales necesarias.

4. Asegurarse de que las salidas de emergencia estén sefializadas, sean de facil acceso y de
apertura desde el interior, teniendo en cuenta lo contemplado en el Reglamento
Colombiano de Construccidn Sismo Resistente vigente.

5. Preparar los materiales de embalaje: Es importante contar con los materiales de embalaje
adecuados para proteger los documentos durante la evacuacién. Esto puede incluir bandejas
plasticas, cajas de cartdn resistentes, carpetas, entre otros.

6. Transportar los archivos de manera segura: Durante la evacuacion, se debe tener especial
cuidado en manipular los archivos de manera segura para evitar dafios adicionales. Se deben
utilizar carros de transporte adecuados y seguir las rutas establecidas.

Respuesta ante incendios.

Es fundamental contar con lineamientos claros para la recuperacién posterior a un incendio. Esto
implica llevar a cabo una evaluacién de los dafios, colaborar con expertos en la restauracion de
archivos para recuperar documentos afectados y tomar medidas preventivas adicionales, como
controlar los niveles de humedad y evitar la proliferacién de microorganismos.

El acceso a las zonas afectadas solo se permitira cuando no _haya peligro y las autoridades
responsables de las situaciones de emergencia lo autoricen. Los materiales quemados deben
manipularse con gran precaucion y transportarse en bandejas rigidas para su tratamiento a cargo de
profesionales especializados en restauracion. Si el dafilo es causado por agua proveniente de
extintores, se seguiran los mismos procedimientosy. protocolos utilizados en caso de inundaciones.

Respuesta ante inundaciones.

Es necesario actuar rdpidamente y tomar-decisiones precisas para mitigar los dafios causados por el
agua, como deformaciones, compactacion del papel, solubilidad de tintas y reblandecimiento de
adhesivos. Esto es especialmente importante debido a que, en condiciones ambientales favorables,
la contaminacién biolégica puede aparecer en poco tiempo.

Se deben tomar decisiones sobre el tratamiento adecuado de los fondos, como establecer
prioridades de rescate, determinar las necesidades de limpieza y secado, entre otros. Ademas, es
esencial documentartlos procesos de salvamento y recuperacion desde el inicio, a través de
fotografias, videos, anotaciones de gastos, etc. La documentacion fotografica de los dafios sera de
gran ayuda para evaluar las acciones realizadas y servird como prueba para la cobertura de pérdidas
por parte del seguro.

Estabilizacion del ambiente y los materiales.

Una de las primeras medidas a tomar después del desastre es estabilizar la situacion ambiental. Una
vez encontrada la fuente de la inundacién, es necesario detener la entrada de agua, ya sea cerrando
las aperturas (ventanas, aberturas en las paredes, etc.) o cerrando las llaves de paso. El agua debe
eliminarse manualmente o mediante bombas de succidén, dependiendo de la magnitud de la
inundacion.

Las primeras 48 horas después de la inundacién son cruciales para prevenir el crecimiento de
microorganismos en las colecciones. Para lograr esto, es importante reducir la humedad en el
entorno, disminuir la temperatura al maximo, asegurando una buena circulacién de aire vy, si es
necesario, instalar equipos deshumidificadores o ventiladores.

89



COLOMBIA ARCHIVO
POTENCIA DE LA GENERAL
L ] DE LA NACION
VlDA COLOMBIA

Evacuacion de los fondos.

La evacuacion de los fondos documentales en caso de emergencia es una parte crucial. Las brigadas
de rescate, protegidas con guantes y tapabocas, se encargaran del traslado de los materiales a
espacios seguros para el secado y la recuperacion. A continuacidon, se presentan algunas
consideraciones importantes para llevar a cabo una evacuacidn segura y eficiente:

1.

w

Identificacién de los documentos prioritarios: Es fundamental identificar y priorizar llos
documentos mds relevantes y valiosos que requieran una evacuacién inmediata en caso de
emergencia. Esto puede incluir documentos histdricos, legales o criticos para el
funcionamiento de la organizacién. Estos documentos deben estar claramente etiquetados y
ser facilmente identificables para facilitar su evacuacion.

Retirar las unidades de almacenamiento mojadas o humedas y sustituirlas.si el contenido no
estd mojado. Si la humedad hubiese afectado al interior, trasladarlos para ser tratados con el
resto de los libros y documentos.

Transportar los libros y documentos mojados tal y como se encontraron.

Nunca cerrar los libros humedos que se han encontrado abiertos, ya que se podrian producir
dafios en los lomos.

Los volumenes, soportes magnéticos, fotografias, y otros. documentos que se hayan
ensuciado con lodo, deben bafiarse cuidadosamente en agua limpia, siempre que sus
componentes no sean solubles.

Ordenar los materiales que se han evacuado segun el tratamiento necesario. Si este no
puede realizarse de forma inmediata, y no.se dispone de las herramientas y materiales, se
deben extraer de cajas y envoltorios de forma que'puedan airearse convenientemente.
Llevar un registro de los movimientos de.todos los materiales e identificar con etiquetas
indelebles cada caja (institucidn, nimero de inventario, ubicacién en el depdsito o sala, etc.).
Prever la creacién de formularios a tal efecto. Es fundamental que la restitucién de los
fondos a su ubicacion en el:deposito y salas se lleve a cabo solo tras la estabilizacién de los
materiales y del medio, asi.como después de la rehabilitacién y limpieza de los locales y el
mobiliario.

Secado.

La eleccion de los ‘métodos de secado estard determinada por el volumen del material afectado, la
gravedad de los dafios, la naturaleza de los fondos y su valor, y por los costes del tratamiento. Estas
decisiones debenser tomadas por restauradores cualificados.

1.

El secado por ventilacion: este método implica la disposiciéon de un espacio amplio, limpio y
bien. ventilado, en el cual puedan disponerse las unidades documental sobre papeles
secantes o absorbentes, de tal forma que se facilite la circulaciéon de aire y posibilite el
secado de los soportes. Para el caso de unidades encuadernadas, libros o legajos, se debe
intercalar dentro de sus hojas papel secante y rotar periddicamente las paginas para
garantizar un buen secado.

Los positivos fotograficos sobre papel se depositaran sobre papel secante con la emulsién hacia
arriba y sin apilar. Para forzar el secado se pueden emplear ventiladores, siempre de aire frio. Es
adecuado para pequeiias cantidades de documentos humedos, y es econdémico.

2.

Secado por deshumidificacién: Consiste en la aplicacion de corrientes de aire seco por medio
de deshumidificadores industriales concebidos para el secado de edificios, es un método
idéneo para el secado de los locales y suele emplearse con grandes cantidades de materiales
humedos. Tiene la desventaja de que puede provocar deformaciones en soportes celuldsicos
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y proteicos, la corrosidn de algunas tintas, y la compactacién de los soportse, razén por la
cual, su implementacién debe evaluarse segun sea el caso.

USO Y MANIPULACION DE UNIDADES DE CONSERVACION Y
DOCUMENTOS

Generalidades

Uno de los mayores factores de riesgo de deterioro de los archivos esta relacionado con el uso y la
manipulacion de los materiales por parte del personal y usuarios. El ser humano,.por negligencia,
desconocimiento, falta de valoracion de los bienes documentales, o simplemente indiferencia, se
convierte en el principal agente destructor de este patrimonio. Por tal razén, las entidades deben
elaborar e implementar protocolos de buenas practicas de uso y manipulacién documental, con el
fin de minimizar los efectos dafiinos que en mayor o menor medida siempre generan estas acciones.

Las areas de custodia documental deben ser espacios destinados.exclusivamente al almacenamiento
de los archivos, con la prohibicidn explicita de fumar, consumir alimentos, realizar labores ajenas a
su finalidad, o albergar objetos, equipos o materiales que no tengan relacién con los archivos
(excepto los necesarios para atender situaciones'de emergencias o desastres). Deben ser dreas que
brinden las condiciones medioambientales adecuadas para conservar los documentos y garantizar su
permanencia en el tiempo, por tanto, estaran equipadas con sistemas de seguridad y proteccion
frente a emergencias, desastres, vandalismo, robo y demas situaciones que representen riesgos de
deterioro o pérdida para los archivos. Es indispensable implementar controles de acceso a las areas
de custodia documental.

La manipulacién de los documentos de archivo debe ser la minima necesaria, privilegiando la
utilizacién de catdlogos, indices y demas instrumentos de consulta de que disponga la entidad. En lo
posible, se debe facilitar la consulta a través de medios digitales.

Documeéntos que ingresan a los archivos por transferencia, donacién o
adquisi¢ion
e _Antes de ingresar archivos nuevos a las dreas de custodia se debe evaluar su estado de
conservacién de los documentos para verificar que no representen riesgo de contaminacion
guimica o bioldgica para el resto de los fondos resguardados.
e Los documentos que ingresen deben estar limpios, libres de material contaminante, por
ejemplo: elementos metdlicos o presencia de agentes bioldgicos.
e Deben llegar debidamente almacenados en sus respectivas unidades de conservacion segun
las tipologias documentales.
e Serecomienda reservar un drea de cuarentena para el acondicionamiento climatico de
archivos nuevos antes de su ingreso al area de custodia, en especial cuando se trata de
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documentos que requieren condiciones muy estrictas de humedad relativa y temperatura.
Asimismo, y de ser necesario, se deben realizar labores de limpieza y desinfeccidn.

Areas de procesos técnicos archivisticos: organizacién, conservacion o
reprografia

Las dreas donde se adelanten procesos técnicos deben estar separadas de los espacios de custodia
documental; esto favorece la conservacién de los fondos documentales y proporciona mejores
condiciones de trabajo para el personal que adelanta las diferentes tareas. Deben ser espacios
acondicionados para el trabajo que se realice, en cuanto a: condiciones ambientales, mobiliario,
seguridad, y demas factores que garanticen la integridad de los documentos que se procesan sin
representar riesgos para la salud humana.

Se deben elaborar manuales o protocolos de buenas priacticas, con lineamientos e instrucciones de
manipulacion de los archivos, estos deben socializarse mediante jornadas de capacitaciony
sensibilizacion dirigidas a todo el personal que realice las distintas tareas: foliacidn, clasificacion,
ordenacion, descripciéon, almacenamiento, limpieza, primeros auxilios, reprografia. Teniendo en
cuanta, ademas, el personal que lleve a cabo trabajos de reparacidon o mantenimiento locativo.

Procesos de consulta o préstamo de deeumeritos

Ninguna accidn que se realice puede afectar integridad de los archivos. Cuando el estado de
conservacioén o la fragilidad de los documentos representan riesgo de deterioro o incremento de
dafios presentes, es preciso restringir la consultarde documentos originales, en todo caso la entidad
debe garantizar el acceso a la informacion;.esto puede ser mediante captura fotografica o copias
digitales.

Restriccion de consulta por razones de conservacion
Algunos criterios que permiten.ponderar la restriccién de consulta de los archivos son:

Soporte papel:

e Estabilidad.quimica, esto hace referencia al grado de oxidacién o friabilidad del soporte o las
técnicas gréficas.

o _ Estabilidad fisica, referida a la pérdida de las propiedades fisico mecanicas de los materiales,
por deterioros como: rasgaduras, fragmentacion o faltantes.

e . Debilitamiento o fragilidad del soporte causado por agentes bioldgicos, microorganismos o
insectos que afectan las propiedades fisicoquimicas de los materiales. Afectaciones que
representan riesgo para la salud de las personas que los manipulan por la actividad
biolégica, asi como también, contaminan los archivos sanos.

Soportes pldsticos:
Acetatos:
e Sindrome de vinagre, hace referencia a la descomposicidn del acetato con produccién de
acido acético que se caracteriza por el olor a vinagre. Esto ocasiona la fragilidad del soporte
y dafos en la informacion.
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Nitratos:
e Miel nitrica: hace referencia a la formacidn de ampollas sobre el soporte por liberacion de
acido nitrico que en casos severos puede llegar a convertir el soporte en un polvo marrén.

Disociacion documental - referencias cruzadas

Dada la heterogeneidad de los archivos y su conformacion, es comun encontrar documentos graficos
como: dibujos, croquis, mapas, planos, fotografias, ilustraciones, pictografias, peridédicos, u otros
tipos documentales como discos o cintas, inmersos en expedientes, legajos o tomos. Estos
documentos, que, por lo general, presentan caracteristicas particulares en cuanto al soporte,
dimensiones, técnicas de elaboracién y demas, pueden estar en riesgo dentro de dichas unidades
por diferentes razones, a saber:

a) Documentos de mayor formato que la unidad, y que han sido plegados y en ocasiones
cosidos a la misma. Esta situacién dificulta su manipulacién y uso, generando principalmente
deterioros de tipo fisico como deformaciones, rasgaduras o fragmentaciones.

b) Documentos que requieren condiciones ambientales especiales, por ejemplo, fotografia a
color, documentos de audio, cintas, entre otros.

En los casos citados u otras situaciones en las que sea indispensable extraer o separar documentos
de sus agrupaciones originales para brindarles condiciones.éptimas de conservacién, estos se deben
identificar mediante referencias cruzadas que permitanfacilmente su trazabilidad y ubicacién en
caso de consulta. Debe dejarse en el lugar que ocupaba el documento extraido, un testigo que debe
indicar sus caracteristicas (soporte, técnica), nombre:de la unidad archivistica a que pertenece,
identificacion del documento (nombre, fecha, autor, nimero de folio), asi como también sefialar la
referencia de su nueva ubicacidn, bien sea, mapoteca, fototeca, fonoteca, u otra, donde debe
guedar también el cruce de informacién.

Si por el contrario, es el material grafico factor de riesgo para el resto de la unidad, por deterioro,
calidad deficiente del soporte; técnicas inestables u otros, estos mismos deberan protegerse
mediante una barrera que los aisle del contacto directo a folios adyacentes, esto puede lograrse
intercalando entre ellos:hojas de papel libre de acido.

93



COLOMBIA ARCHIVO

( POTENCIA DE LA GENERALI
' DE LA NACION
VIDA COLOMBIA

SEGUNDA PARTE

DIAGNOSTICO INTEGRAL DE LA GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Generalidades

El diagndstico integral de la gestion documental y administracion de archivos, es un‘procedimiento
de observacion, levantamiento de informacién y andlisis, mediante el cual se establece el estado de
los archivos y se determina la aplicacién de los procesos archivisticos necesarios,.con fundamento en
el Modelo Integral de Gestién Documental y Administracion de Archivos. (Anexo 1. Acuerdo
01/2024). Debe ser elaborado considerando la totalidad de los documentos producidos o
gestionados en soportes fisicos y formatos electrénicos, dispuestos en diferentes medios y sistemas
de informacion. (Art.1.2.3. Acuerdo 01/2024).

El diagndstico debe permitir:

e Conocer la realidad de la funcién archivistica de la.entidad en un momento dado y recopilar
informacion valiosa para la toma de decisiones y la evaluacion de necesidades para llevar a
cabo una adecuada planeacién de la funcién archivistica.

e Cuantificar el volumen de documentacion que genera periédicamente cada una de las
dependencias y sus formataos, el.volumen existente en las areas de custodia documental, el
gue se recibe por transferencias, adquisicion o donaciones. Con base en esta informacion se
podra estimar, en el tiempo, ellincremento natural de los archivos de la entidad.

e Identificar la ubicacion de los distintos espacios de custodia documental o areas que la
entidad utilice como depdsitos de archivo, y medios de almacenamiento (sistemas de
informacion;.bases de datos, repositorios, u otros).

e Determinar los diferentes soportes y medios de la producciéon documental. Esto hace
referencia a los archivos fisicos (en soporte papel, audio, video, fotograficos, y otros) y los
archivos electrénicos (documentos digitalizados o nativos electrdnicos).

e Identificar y cuantificar los archivos fisicos que se deben conservar y los electrénicos que se
deben preservar, asi como también, el estado en que se encuentran los documentos, con el
fin de establecer las necesidades de conservacién y preservacion.

e Evaluar las amenazas y riesgos de los archivos para proyectar acciones a corto, mediano y
largo plazo, con base en las necesidades propias de los archivos y los recursos disponibles en
la entidad.

e Determinar los recursos humanos, econdmicos y tecnoldgicos con los que cuenta la entidad
y los que se requieren para el adecuado desarrollo de la funcidn archivistica.

e Disefar estrategias, identificar alternativas y decidir acerca de acciones a realizar.

e Identificar las responsabilidades de la custodia documental.

e Detectar deficiencias procedimentales que generen falta de documentacion sobre
determinados asuntos de la entidad.
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e Andlisis de riesgos y capacidad de preservacién digital de la entidad.

Aspectos que se deben tener cuenta para adelantar el diagnostico integral
de la gestion documental y administracion de archivos

e Conocer los requisitos normativos y técnicos en materia de la Funcién Archivistica, y los
relacionados con la conservacion y preservaciéon documental.

e Contar la estructura organica funcional de la entidad.

e Identificar las politicas, planes y programas con las que cuenta la entidad relacionada con la
gestidon documental, la conservaciéon y preservacion de los archivos.

e Se debe conformar un equipo interdisciplinario, constituido por profesionales en:
archivistica, conservacién y restauracién, tecnologias de la informacién, un profesional'del
area de recursos fisicos (ingenieria civil o afines) y demds que se consideren.necesarios.

e Prever la colaboracidn de personal de las distintas areas o dependencias‘de la entidad.

e Verificar la existencia de versiones anteriores y resultados de diagndstico que se hayan
realizado en la entidad.

e Servirdn de insumo para el diagndstico los resultados del indice de medicién de desempefio
institucional - IDI, el indice de transparencia y acceso a la informacién publica - ITA, los
resultados del autodiagndstico del Modelo de Gestién Documental y Administracién de
Archivos — MGDA, resultados de avances de la gestién FURAG, informes de auditorias
internas y externas, planes de mejoramiento, entre otros. (Articulo 1.2.3. Paragrafo 2.
Acuerdo 01/2024)

Etapas para su elaboracion

l. Planeacidn: se definen los recursos y se fijan las acciones y mecanismos que se
deben implementar para lograr los objetivos esperados.

Il.  Levantamiento'de informacion: es el proceso de recoleccion de datos y medicidn,
utilizando-mecanismos de: observacion, entrevistas, encuestas, diligenciamiento de
formatos, registro fotografico, audio, video, entre otros.

lll.  Andlisis:de informacion: es la etapa de procesamiento e interpretacién de los
resultados. La informacién recolectada debe ser evaluada y analizada mediante el
uso de herramientas estadisticas, u otras metodologias que permitan evidenciar las
problematicas de los archivos, tales como: matriz DOFA (debilidades, oportunidades,
fortalezas y amenazas), arbol de problemas, espina de pescado, matriz de analisis,
entre otras.

Componentes para evaluar en el diagnéstico integral de la gestion
documental y administracion de archivos

Estratégico

En este componente se evidencian los aspectos relacionados con la planeacidn de la funcién
archivistica desde la 6ptica de los objetivos estratégicos de la entidad en articulacidn con otras
politicas de eficiencia administrativa.
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Se evallan las necesidades y recursos integrados con los planes estratégicos, para esto, se deben
tener en cuenta: informes e indicadores de gestidn, informes de auditorias internas y externas,
planes de mejoramiento, entre otros, que conlleven a comprender el estado de la funcién
archivistica de la entidad en articulacidn con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG.

Nota: seguidamente, la tabla que acompafia a cada uno de los componentes, permite visualizar las
condiciones que se deben verificar en los distintos aspectos para evaluar, y orienta sobre los
principales referentes normativos y bibliograficos a partir de los cuales fundamentar su anlisis.

COMPONENTE

ASPECTO PARA EVALUAR

CONDICIONES PARA EVALUAR

REFERENTES

ESTRATEGICO

PLANEACION DE LA
FUNCION ARCHIVISTICA

Diagnostico Integral de la Gestion
Documental y Administracion de
archivos — DIGDAA.

Politica de Gestion Documental.

Programa de Gestion Documental —
PGC.

Plan Institucional de Archivos -
PINAR

Sistema Integrado de Conservacion
-SIC

Plan de analisis de procesos y
procedimientos de la produccion
documental.

Matriz de Riesgos en Gestién
Documental.

PLANEACION
ESTRATEGICA

Articulacion de la Gestidn
Documental

con el Plan Estratégico
Institucional.

Articulacionde'la Gestidn
Documental

con Politicas del Modelo Integrado
de

Planeacién y Gestion - MIPG

CONTROL, EVALUACION Y
SEGUIMIENTO

Indicadores de Gestidn.

Informes de Gestion.

Programa de Auditoria y Control

- Ley 594/2000. Ley General
de Archivos.

Ley 1712/2014. Ley de
Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacién
Publica.

- Decreto 1080/2015.
Reglamentario del Sector
Cultura:

- Decreto 1081/2015. Funcion
Publica.

- Decreto 612/2018.
Directrices para la integracion
de los planes institucionales y
estratégicos al Plan de Accion
por parte de las entidades del
Estado.

- Acuerdo 01/2024. De la
funcidn archivistica y
administracién de archivos.
-1SO 30301/2011. Requisitos
que debe cumplir un Sistema
de Gestidn para los
Documentos con el fin de
apoyar a una organizacién en
la consecucidn de sus fines,
misidn, estrategia y metas.
-NTC 5722: 2012.
Continuidad del Negocio.
PHVA

- GTC-ISO-TR 18492:2013
PRESERVACION A LARGO
PLAZO DE LA INFORMACION
BASADA EN DOCUMENTOS
ELECTRONICOS.

- NTC-1SO 17797/2016
ARCHIVO ELECTRONICO.
SELECCION DE MEDIOS DE
ALMACENAMIENTO DIGITAL
PARA PRESERVACION A
LARGO PLAZO.

- NTC 5921/2018.
INFORMACION Y
DOCUMENTACION.
REQUISITOS
ALMACENAMIENTO DE
MATERIAL DOCUMENTAL DE
ARCHIVOS Y BIBLIOTECAS.

- Planes Institucionales (de
cada entidad).

- Manual:
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Implementacion de

un programa de

Gestion Documental. AGN.
- Manual: Formulacién

del Plan Institucional

de Archivos — PINAR. AGN.

- Guia del Sistema Integrado
de Conservacion.

Administracion de archivos

Comprende el conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacién, direccién y control
de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y del talento humano, necesarios para la
realizaciéon de los procesos de la gestion documental y el eficiente funcionamiento.de los archivos, en
el marco de la administracién institucional como lo indica la Ley General de'Archivos, Ley 594 de
2000, en el Titulo IV. (AGN. MGDA. 2020. V2, p34).

a) Administracion: Busca centralizar la administracion de los documentos'desde su produccion o
recepcién hasta su disposicion final. (AGN. MGDA. 2020. V2, p.35).
Se evallan aspectos de la planeacion la funcién archivistica'y su articulaciéon con otros sistemas,
programas y procesos de la entidad, la conformacion de-archivos, y la definicién de roles y
responsabilidad frente a la administracién de archivos. Esto-permitird conocer, entre otros: los
recursos (técnicos, tecnoldgicos y financieros)con.los.que cuenta la entidad, las areas
relacionadas con la produccién, gestién y custodia documental, el volumen de documentacién
gue se produce y el existente, los tipos y formatos'de los fondos y los periodos de retencién de
las series documentales.

b) Recursos Fisicos: busca gestionar los.recursos materiales y garantizar la infraestructura necesaria
para el funcionamiento del archivo y desempefio de sus areas y actividades y la prestacién de los
servicios. (AGN. MGDA. 2020. V2, p:35).

Se determinan los recursos materiales y las condiciones de la infraestructura de archivos
existente en la entidad,.y las'necesidades de adquisicion, construccion o adecuacion de las
mismas, para esto, es necesario evaluar:

e Condiciones del.edificio: Caracteristicas del terreno de emplazamiento, riesgos relacionados
con el entorno del edificio. Se analizan los factores de riesgo que la ubicacién y su
construccién representen para los documentos y el personal, para garantizar la seguridad de
los documentos en las instalaciones.

e . Areas de custodia documental: Ubicacidn, caracteristicas estructurales, condiciones
ambientales, sistemas de seguridad y mantenimiento.

e Sistemas de almacenamiento: Ubicacidn, sistemas de seguridad, mantenimiento.

e Areas de procesos técnicos y de prestacién de servicios: Ubicacidn, seguridad,
mantenimiento.

COMPONENTE ASPECTO PARA CONDICIONES PARA REFERENTES
EVALUAR EVALUAR
INFRAESTRUCTURA EDIFICIO Caracteristicas del terreno - Ley 594/2000. Ley
de emplazamiento. General de
Condiciones ambie Archivos.
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ntales externas: humedad
relativa, temperatura,
radiaciones luminicas,
contaminantes quimicos,
contaminantes bioldgicos.

Caracteristicas estructurales
y de carga.

Ubicacién y distribucion de
espacios.

Redes de servicios.

Sistemas de seguridad.

Riesgos relacionados con los
alrededores del edificio.

Mantenimiento de la
edificacion

AREAS DE
CUSTODIA
DOCUMENTAL

Ubicacion, caracteristicas del
terreno, caracteristicas
estructurales y de disefio,
dimensiones:

Registro, seguimiento y
control de condiciones
ambientales internas:
humedad relativa,
temperatura, radiaciones
luminicas, ventilacién y
calidad del aire.

Sistemas de seguridad.

Mantenimiento de
instalaciones.

SISTEMAS DE
ALMACENAMIENTO
(MOBILIARIO)

Ubicacidn, distribucion,
caracteristicas estructurales,
acabados, capacidad de
almacenamiento.

Sistemas de seguridad:
anclajes.

Mantenimiento.

AREAS DE
PROCESOS
TECNICOS Y DE
PRESTACION DE
SERVICIOS.

Ubicacidn, condiciones
locativas, equipamiento,
condiciones ambientales.

Sistemas de seguridad.

Mantenimiento.

- Decreto
1080/2015.
Reglamentario del
Sector Cultura.

- NTC 5921/2018.
INFORMACION Y
DOCUMENTACION.
REQUISITOS
ALMACENAMIENTO
DE MATERIAL
DOCUMENTAL DE
ARCHIVOS.Y
BIBLIOTECAS.
-Acuerdo 01/2024.
De la funcién
archivisticay
administracion de
archivos.

- Resolucion
2254/2017. Calidad
del aire ambiente.
Ministerio de
Ambiente y
Desarrollo
Sostenible.

- Guia del Sistema
Integrado de
Conservacion.
Primera parte:
aspectos técnicos,
normativos y
procedimentales
para la
conservacion y
preservacion de
archivos. AGN

- Guia parala
planeacion, disefio,
adecuacién y
construccion de
archivos. AGN

- Guia de
Saneamiento
ambiental. AGN

- Plan de
Mantenimiento de
la entidad.

c) Talento Humano: Busca que el personal que labore en el area a cargo de la gestién documental y
demas personal que tenga relacién con los procesos archivisticos (produccién documental,
procesos técnicos, aseo, mantenimiento, entre otros), cuente con las aptitudes y competencias
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para llevar a cabo las labores relacionadas. Asimismo, proporcionar los medios para que este
personal adquiera y fortalezca valores, conocimientos, destrezas y habilidades para desempefiar
labores especificas en desarrollo de actividades propias de la funcidn archivistica en la entidad.

COMPONENTE ASPECTO PARA CONDICIONES PARA EVALUAR REFERENTES
EVALUAR
RECURSO HUMANO CONOCIMIENTO Competencias del personal - Ley 594/2000.
para el desarrollo de los Ley General de
procesos de la funcion Archivos.
archivistica. - Plan
EXPERTICIAY Experticia y habilidades para el | Institucional de
HABILIDADES. desarrollo de actividades Capacitacion -
técnicas relacionadas con la PIC. Dela
funcién archivistica entidad.
(organizacion, conservacion,
reprografia, servicios de
archivo, mantenimiento,
limpieza, etcétera)

d) Gestidn en seguridad y salud ocupacional: La entidad busca.integrar los riesgos de seguridad y
salud en el trabajo derivados de la realizacidn de actividades.de los procesos de la gestion
documental y la administracion de archivos. (AGN.:MGDA..2020. V2, p.35).

COMPONENTE ASPECTO PARA CONDICIONES PARA EVALUAR REFERENTES
EVALUAR
SEGURIDAD Y SALUD EN | Aseguramiento de Uso adecuado de elementos - Decreto 1072/
EL TRABAJO. las condiciones del | de proteccidn personal en 2015. Sector
trabajo.en archivos. | concordancia con las labores Trabajo y
que se realizan. Seguridad
Condiciones de seguridad para | Social.
el personal en areas de - Resolucién
archivo y de procesos técnicos. | 4272/2021.
Uso de equipos y Trabajo en
herramientas acordes a las alturas.
labores que se realizan. - Sistema
Integrado de
Gestion -SIG.
De la entidad.
- Plan de
Mantenimiento.
De la entidad.
- Plan Anual de
Adquisiciones —
PAA. Dela
entidad.

Procesos de la gestion documental
Comprende el disefio e implementacion de los procesos de la gestion documental a través de
actividades relacionadas con la informacién y la documentacion institucional para que sea
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recuperable para uso de la administracion en el servicio al ciudadano y fuente de la historia. (AGN.
MGDA. 2020. V2, p42).

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Planeacion y Produccion: Busca ejecutar las actividades de planeacidn técnica de los
documentos durante su ciclo de vida, su creacion, valoracién, y el control de versiones,
mediante esquemas e instrumentos archivisticos normalizados. Busca establecer la
produccidn o ingreso de los documentos de archivo, en cumplimiento de las funciones de la
entidad. (AGN. MGDA. 2020. V2, p43).

Gestion y Tramite: Busca ejecutar las actividades de registro, distribucion, tramite, acceso y
consulta, seguimiento y control del documento hasta la resolucién de los asuntos de manera
oportuna

Organizacion: Busca generar las actividades de clasificacion, ordenacion y descripcién de los
documentos de la entidad en todas las fases del ciclo vital: archivos de gestidn, central'o
histérico, asi como la elaboracién de los instrumentos relativos al procesa. (AGN..MGDA.
2020. V2, p43).

Transferencia: Busca realizar las actividades encaminadas a la remision:de los documentos del
archivo de gestion al central, y de éste al histérico, con base en‘lo dispuesto en las TRD y TVD
gue incluye el cronograma. (AGN. MGDA. 2020. V2, p44).

Disposicion de Documentos: Busca realizar la debida seleccién.dedos documentos aplicando
la técnica de muestreo y los criterios de valoracién sefialados en las TRD y TVD. Asimismo, los
procedimientos que garanticen la destruccidn segura.y-adecuada de los documentos fisicos y
electrénicos. (AGN. MGDA. 2020. V2, p44).

Conservacion y Preservacion: Busca llevar.a‘cabo actividades para asegurar la conservacion y
preservacion a largo plazo de los documentos, mediante programas y planes en el marco del
Sistema Integrado de Conservacién. (AGN. MGDA. 2020. V2, p44).

Valoracidén: Busca que la entidad lleve a cabo el proceso de valoracion de forma permanente
y continua, identificando los valores primarios y secundarios de la documentacion; aplicando
los criterios de valoracién establecidos en las tablas de retencion y valoracion documental;
con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su
destino final (eliminacién o conservacion temporal o definitiva). (AGN. MGDA. 2020. V2, p44).

COMPONENTE

ASPECTO PARA
EVALUAR

CONDICIONES PARA
EVALUAR

REFERENTES

PROCESOS DE
GESTION
DOCUMENTAL

PLANEACION Y
PRODUCCION

Disefio y creacién de
documentos.
Documentos
Especiales. Cuadro de
Clasificacién
Documental.

Tablas de Retencién
Documental.

Tablas de Valoracion
Documental.

Medios y técnicas de
produccion
documental.

GESTION Y TRAMITE

Registro y Distribucion
de Documentos.

ORGANIZACION

Clasificacion, ordenacion
y descripcion

- Ley 594/2000. Ley
General de Archivos.
- Ley 1712/2014. Ley
de Transparencia y del
Derecho de Acceso a
la Informacidén
Publica.

- Decreto 1080/2015.
Reglamentario del
Sector Cultura.

- GTC-ISO-TR
18492:2013
PRESERVACION A
LARGO PLAZO DE LA
INFORMACION
BASADA EN
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documental.

TRANSFERENCIA

Plan de transferencias
documentales.

DISPOSICION DE
DOCUMENTOS

Disposicion final de los
documentos segun
criterios de valoracion:
conservacion, seleccion,
eliminacion.

CONSERVACION Y
PRESERVACION

Sistema Integrado de
Conservacion:

- Plan de conservacion
documental.

- Plan de preservacion
digital a largo plazo.

VALORACION

Valores primarios y
secundarios de los
documentos.

DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

- NTC-ISO 17797/2016
ARCHIVO
ELECTRONICO.
SELECCION DE
MEDIOS DE
ALMACENAMIENTO
DIGITAL

PARA PRESERVACION
A LARGO PLAZO.

- Acuerdo 01/2024.
De la funcién
archivisticay
administracion de
archivos.

- Manual parala
implementacion de
un Programa de
Gestion Documental -
PGD. AGN.

- Guia de
Lineamientos
Técnicos para
Transferencias
Documentales. AGN.
- Guia del Sistema
Integrado de
Conservacion. AGN

- Fundamentos de la
Preservacion Digital a
Largo Plazo. AGN

- Guia parala
formulacién de un
esquema de
metadatos para la
gestion de
documentos. AGN.

- Modelo de Gestion
Documental y
Administracion de
Archivos. AGN.

- Modelo de
requisitos para un
SGDEA. AGN.

Tecnoloégico

Comprende las actividades relacionadas con la incorporacidn de las tecnologias de la informacion
y las comunicaciones al desarrollo de la gestién documental y la administracién de archivos, de
manera que se permita la articulacién de los documentos electrénicos con los procesos y
procedimientos administrativos. (AGN. MGDA. 2020. V2, p62).
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encaminadas a la incorporacion de las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones en el desarrollo de la gestion documental y la administracion de
archivos para lograr el cumplimiento de la funcién archivistica de manera oportuna,
eficiente, eficaz, efectiva en la entidad.
b) Seguridad y Privacidad: Comprende las actividades encaminadas a implementar
mecanismos de seguridad en los entornos digitales, de tal manera que garantice la
integridad, confidencialidad y disponibilidad de los documentos electrénicos de archivo
de la entidad.
c) Interoperabilidad: Comprende las actividades encaminadas a implementar mecanismos
gue permitan el intercambio de datos y documentos electrénicos entre sistemas de

ACION

informacion.
COMPONENTE ASPECTO PARA CONDICIONES PARA REFERENTES
EVALUAR EVALUAR
TECNOLOGICO ARTICULACION DE LA | Gestidn de - Ley 527,/1999.
GESTION DE documentos Define y reglamenta
DOCUMENTOS electrdnicos en los el acceso y uso de los
ELECTRONICOS procesos, mensajes de datos,

procedimientos,
tramites o servicios
internos..Gestion'de
documentos
electronicos en los
canales virtuales de
atencion externos.
Sistemas de
informacion
corporativos.

TECNOLOGIAS PARA
LA GESTION DE
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS.

Modelo de requisitos
para la gestion de
documentos
electrénicos.

Sistema de gestion de
documentos electrénicos
de archivo.
Digitalizacion.

Esquema de Metadatos,
Sistema de Preservacion
Digital.

Almacenamiento en la
nube.

Repositorios digitales.

SEGURIDAD Y
PRIVACIDAD

Articulacién con Politicas
de Seguridad de
Informacion.

Copia de seguridad
archivo digital.

Tablas de Control de
Acceso que incluyan
especificacion de
acceso a informacion
contenida en archivos
digitales.

INTEROPERABILIDAD

Arquitectura de
infraestructura
tecnolégica para
intercambio de

del comercio
electrénico y de las
firmas digitales, y se
establecen las
entidades de
certificacidn y se
dictan otras
disposiciones.

- Ley 594/2000. Ley
General de Archivos.
- Ley 1581/ 2012.
Proteccion de datos
personales.

- Ley 1712/2014. Ley
de Transparencia y
del Derecho de
Acceso ala
Informacion Publica.
- Ley 2052/ 2020.
Racionalizacién de
tramites.

- Decreto 1080/2015.
Reglamentario del
Sector Cultura.

- Acuerdo 01/2024.
De la funcion
archivisticay
administracion de
archivos.

- Guia de
Implementacion de
un Sistema de
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informacion.
Mecanismos de
seguridad para realizar
servicios de
intercambio de
informacion.

Gestion de
Documentos
Electrénicos de
Archivo SGDEA. AGN.
- Guia Técnica para la

Gestion de
Documentos y
Expedientes
Electrénicos. AGN.

- Guia parala
formulacién de.un
esquema de
metadatos para la
gestion de
documentos. AGN.

- Modelo de
requisitos para un
SGDEA. AGN.

- Requisitos Minimos
de Digitalizacidn.
AGN.

- Manual para
digitalizacion de
archivos de audio en
casete. AGN.

- Guia de
digitalizacion a partir
de soportes en
microfilm. AGN.

Cultural

Comprende aspectos relacionados con la interiorizacién de una cultura archivistica por el
posicionamiento de la'gestién documental que aporta a la optimizacién de la eficiencia y desarrollo
organizacional y cultural.de la entidad y la comunidad de la cual hace parte, mediante la gestién del
conocimiento, gestion del cambio, la participacion ciudadana, la proteccidon del medio ambiente y la
difusion. (AGN.MGDA. 2020. V2, p88).

a)

b)

c)

Gestion del conocimiento: Comprende la identificacidn, capitalizacién, aprovechamiento
de la informacion y documentacion de la entidad en todos los ambitos de su proceso
evolutivo para generar valor y productividad, mediante estrategias de memoria,
memoria oral y la sistematizacion de la informacién resultante, gestién de contenidos,
innovacién y patrimonio documental para su uso y el de la comunidad. (AGN. MGDA.
2020. V2, p89).

Patrimonio Documental: La entidad busca promover y lograr la apropiacién y
aprovechamiento del conocimiento de la documentacion de caracter patrimonial. (AGN.
MGDA. 2020. V2, p89).

Participacion Ciudadana: Comprende espacios de encuentro presencial y virtual desde el
enfoque de derechos y deberes, la importancia de los documentos y los archivos como
garantes de éstos. Se busca involucrar a las personas en los diferentes procesos de la
gestion documental para colaborar en el mejoramiento de los archivos de la entidad,
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aportar a su desempefio, desarrollo e innovacidn. Asi mismo, contribuir al
fortalecimiento de las competencias ciudadanas con enfoque de transparencia y
participacién en la construccién del tejido social y fuente de investigacién en contextos
institucionales, comunitarios y académicos. (AGN. MGDA. 2020. V2, p89).

d) Proteccion de Ambiente: Comprende actividades para la comprensién sobre la
importancia de la proteccidn del entorno y la naturaleza, asi como la construccion de la
cultura ambiental en el campo de la gestion documental en la entidad. (AGN. MGDA.
2020. V2, p89).

COMPONENTE ASPECTO PARA CONDICIONES PARA REFERENTES
EVALUAR EVALUAR
CULTURAL GESTION DEL Programa de Gestién Ley 397/1997. Ley

CONOCIMIENTO

del Conocimiento en
articulacién con el
area de talento
humano.

PATRIMONIO
DOCUMENTAL

Archivos histéricos:
conformacién y
promocion.

PARTICIPACION
CIUDADANA

Redes Culturales:
Gestion y servicios de
los archivos para
fomentar la‘interaccion
cultural con losgrupos
de valor.

Rendicién de Cuentas.
Mecanismos de Difusion,
acceso y consulta de la
informacion.

PROTECCION DE
AMBIENTE

Plan Institucional de
Gestion Ambiental —
PIGA.

General de Cultura.

Ley 594/2000. Ley
General de Archivos.

Ley 1757/2015.
Promocidny
proteccién del
derecho a la
participacién
democratica.

Decreto 1080/2015.
Reglamentario del
Sector Cultura.

Decreto 1083/2015.
Sector Funcion
Publica.

CONPES 3654/2010.
Politica de rendicion
de cuentas de la rama
ejecutiva.

ASPECTOS DE LA CONSERVACION PREVENTIVA EN EL DIAGNOSTICO
INTEGRAL DE LA GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE

ARCHIVOS

En la siguiente tabla se compilan los aspectos que deben ser evaluados dentro del diagnéstico

integral para establecer las necesidades de conservacidn preventiva de los archivos, la mayoria de los
cuales se evaltan en los distintos componentes del diagnéstico.

ASPECTOS DE CONSERVACION PREVENTIVA EN EL DIGDAA

COMPONENTE

COMPONENTE

SuUB

EVALUAR

ASPECTO PARA

ASPECTOS PARA VERIFICAR

104



ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

INFRAESTRUCTURA

EDIFICIO

Terreno de Existencia de cuerpos de agua.
emplazamiento Estabilidad del terreno.

Topografia.
Alrededores de la Depdsitos o fuentes de agua (rios, quebradas,
edificacion estanques).

Fuentes contaminantes (industrias, trafico vehicular,
dep0sitos de materiales, basuras, etc.).

Establecimientos susceptibles de desorden publico.

Condiciones climaticas externas.

Presencia de vegetacion

Estructura de la
edificaciéon

Caracteristicas generales (ubicacion, antigiiedad, nimero
de pisos, etc.)

Planos de la edificacidn, ubicacion de areas de-custodia
documental y espacios de archivo.

Caracteristicas y estabilidad de los materiales
constructivos.

Pisos y resistencia de placas.

Techos (materiales, estado del tejado, canaletas)

Instalaciones de

Sistemas eléctricos, de acueducto y alcantarillado.

servicios Planta de suplencia de energia (ubicacién, estado,
mantenimiento).

Sistemas de Vigilancia.

seguridad Existencia y mantenimiento de sistemas de alarma,

sistemas de.deteccion (humo, agua, intrusion, etc.).
Sistemas.de extincion del fuego.

Espacios de la
edificacion

Distribucion espacial de areas, accesos.

Ubicacién areas comunes, cafetines, cuartos de
magquinas, bodegas de almacenamiento de insumos
(papeleria, productos quimicos o de aseo).

Areas de custodia
documental y

espacios'de archivo.

(debe hacerse la
evaluacion por
area)

Ubicacion (dentro o fuera de la edificacion).

Estado de las estructuras.

Area en m?

Area ocupada del espacio.

Estado de las instalaciones de servicios (eléctricas,
acueducto, alcantarillado).
Sistemas de proteccion de cableados, aislamientos.

Acabados o recubrimientos (caracteristica y estado de los
materiales).

Existencia de elementos o materiales ajenos a los
archivos.

Registro, evaluacion y control de Hr y T. Se cuenta con
equipos de registro) y se realiza su mantenimiento y
calibracion.

Sistemas de control de Hry T (deshumidificadores,
humidificadores, aire acondicionado). Cantidad,
ubicacion espacial, estado de los equipos y
mantenimiento.

Sistemas de iluminacion. Regulacion y control.
Tipo, cantidad y ubicacion de luminarias.

Contaminantes atmosféricos. Sistema de ventilacion y
filtrado del aire.

Condiciones de limpieza del espacio.

Evidencia de agentes bioldgicos (microorganismos,
insectos, roedores, otros).

Saneamiento ambiental (desinfeccion, desinsectacion,
desratizacion)

EDIFICIO

Sistemas de extincién del fuego.
Tipo (manual, automatico), extintores (tipo, cantidad,
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ubicacion, mantenimiento).

Sefializacidn (identificacion de estanterias, areas de
circulacidn, rutas de evacuacion u otras).

Muebles y sistemas para acceso y traslado de
documentos (ascensores, escaleras moviles, carros
transportadores, montacargas, otros).

Areas de procesos Ubicacion, distribucion, ocupacion.

técnicos. Sistemas de seguridad.
Mobiliario para procesos técnicos y almacenamiento
documental.

Muebles y sistemas para acceso y traslado de
documentos (ascensores, escaleras moviles, carros
transportadores, montacargas, otros).
Condiciones medioambientales.

Limpieza y organizacién del espacio y mobiliario
Prevencion de Plan de prevencion, respuesta y recuperacion
emergencias y (elaboracidn, implementacion y seguimiento).
atencion de
desastres para
documentos.
SISTEMAS DE Mobiliario Tipo de estanterias, caracteristicas estructuras,
ALMACENA Estanterias. materiales constructivos, y.acabados.

MIENTO Estado de las estanterias, funcionamiento,
mantenimiento.

Mobiliario.para documentos especiales: mapas, planos,
material fotografico, audio y video, otros.

Distribucion del mobiliario dentro de las areas.
Distanciamiento de muros, pisos, espacio superior.
Sistemas de seguridad, anclajes, identificacion.
Ocupacion del mobiliario.

Espacios de circulacion y sefializacion.

Condiciones de limpieza.

Sistemas de identificacion.

Unidades.de Unidades de almacenamiento de primera y segunda
conservacion. proteccion (carpetas y cajas).

Tipo de carpetas: disefio, materiales.

Otras unidades de almacenamiento: tomos, AZ, bolsas,
sobres, amarres, etc.

Ubicacidn en los sistemas de almacenamiento (en
estanterias, piso, estibas, otros).

Unidades de conservacion acordes con las caracteristicas
de los documentos (formatos, volumen, etc.)

Rutinas de mantenimiento: limpieza, reemplazo de
unidades defectuosas o en mal estado.

Sistemas de identificacion (rotulado).

EVARUACION DEL ESTADO DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Para conocer el estado de conservacion de los archivos, hay que hacer una revision exhaustiva para
determinar las afectaciones y valorar el deterioro de los documentos, esto permitird establecer las
necesidades y prioridades de intervencion a fin de emprender las acciones necesarias para
estabilizar, detener y corregir dichas alteraciones, garantizando el uso, la conservacidn, preservacion
y acceso a los archivos.

Entendiendo por deterioro documental, cualquier alteracion o degradacion de las propiedades
fisicas, quimicas o mecanicas que sufre el material a causa de su envejecimiento natural, o inducido
por factores ajenos a ellos mismos. En el deterioro de los materiales de archivo intervienen:
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Factores de deterioro
Son los agentes potenciales con capacidad de inducir al deterioro de los materiales de archivo,

pueden ser:

Factores internos: Estan relacionados con las caracteristicas propias de los documentos (soporte —
informacion):
e La composicién y naturaleza de los soportes (papel, pergamino, vidrio, metal, plastico,
etcétera).
e Los componentes de los materiales sustentados (tintas metaloacidas o pigmentos propensos
a la oxidacion, solventes, aglutinantes o aditivos inestables, entre otros).
e las propias técnicas de elaboracion, registro o captura de la informacién (técnicas textuales
o gréficas, procesos fotograficos, técnicas de grabacidon en documentos de audio'y video).

Factores externos: Estan relacionados con las condiciones del entorno en que se encuentran los
documentos, pueden ser:

Condiciones medioambientales: humedad relativa y temperatura incorrectas, altos niveles de
exposicidn e incidencia de radiaciones electromagnéticas, y presencia.de contaminantes
atmosféricos.

e La humedad relativa: es la relacién porcentual entre la cantidad de vapor de agua que
tiene una masa de aire y la maxima que podria contener a una temperatura dada.

e Latemperatura: es el grado o niveltérmico de un cuerpo, acelera las reacciones de
descomposicién y deshidratacidn de los materiales y actia como catalizador de las
reacciones quimicas de deterioro.

La temperatura y la humedad relativa.son 2 variables que estdn relacionadas, asi, cuando la

temperatura aumenta, la humedad relativa disminuye, y viceversa.

e Radiaciones electromagnéticas: hacen referencia a los campos eléctricos y magnéticos
gue generandeterminadas fuentes, para el caso de los archivos, las radiaciones
infrarrojas, la luz visible y la luz ultravioleta pueden convertirse en una causa potencial
del deterioro.documental.

o Contaminantes atmosféricos: las particulas contaminantes presentes en el aire o en
ciertos.\materiales, en combinacion con la humedad del ambiente, producen compuestos
acidos que afectan la estabilidad quimica de los archivos. Estos contaminantes también
pueden estar presentes en adhesivos, maderas, papeles acidos o elementos metalicos,
gue al estar en contacto con los bienes documentales generan diversas alteraciones.

Agentes bioldgicos: hace referencia a los seres vivos: microorganismos (hongos y bacterias,
levaduras), insectos, roedores, aves y otros seres, que al encontrar condiciones propicias en los
archivos pueden generar deterioro.

e Los hongos crecen en ambientes humedos a temperaturas entre 22 °C y 30 °Cy Hr

superior al 65 %. Las bacterias requieren para su reproduccion temperaturas entre 25 °C
y 38 °Cy Hr superior al 80 %.
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e Losinsectos son animales invertebrados (artrépodos) que cambian de formay
apariencia a medida que crecen. Se desarrollan por etapas, asi: huevo — larva — pupa -
ninfa o insecto adulto. Pueden vivir en rangos amplios de temperatura y humedad
relativa.

e Losroedores habitan en ambientes humedos, calidos y sombrios.

e las aves (palomas) y murciélagos: anidan al interior de las dreas de custodia documental
y sus excrementos pueden quedar depositados sobre las estanterias, las unidades de
almacenamiento o los mismos soportes documentales.

e lapresencia de vegetacion (algas, liquenes, musgo y otras plantas), incrementa los
niveles de humedad del ambiente que pueden propiciar el desarrollo de
microorganismos y plagas.

La accién mas notoria de la humedad relativa, en conjunto con la temperatura, es el deterioro
biolégico. Ambas condiciones favorecen la accién microbiana, especialmente el crecimiento de
hongos y la proliferacién de insectos.

Emergencias o desastres: son eventos con capacidad de generar.dafios, algunas veces de
grandes dimensiones. Estos eventos pueden ser de origen'natural, tales como: huracanes,
tormentas eléctricas, lluvias torrenciales, granizadas, terremotos, erupciones volcdnicas,
avalanchas, deslizamiento de tierras, inundaciones, etcétera. También pueden estar derivados
de actividades o comportamientos del hombre:incendios, derrames quimicos, fugas de tuberias,
explosiones, atentados, etcétera.

Agentes antropogénicos: son el resultado de.la‘accion humana, estan relacionados con practicas
incorrectas de manipulacion, uso, mantenimiento o almacenamiento de los materiales de
archivo, actos vandalicos (dafio intencional o hurto), procedimientos incorrectos o
intervenciones directas sobre los documentos mal ejecutados.

Mecanismos de déteriero

Hacen referencia a las'reacciones que dan lugar al deterioro de los materiales, son inducidas por
agentes o factoresinternos o externos. Para los bienes documentales, estos mecanismos pueden
ser:

Fisico = mecdnicos: son reacciones que producen cambios en las caracteristicas formales,
dimensionales y organolépticas (fisicas) de los materiales, en detrimento de sus propiedades de
resistencia; estdn asociados a movimientos que sufren los soportes o las técnicas gréficas. Se
producen por fuerza o presion ejercida desde el exterior que provocan tensiones en los
materiales constitutivos del documento. Pueden tener su origen en: practicas incorrectas de
manipulacidn y uso, almacenamiento inadecuado, situaciones de desastres naturales o
provocados, entre otros.

Quimicos: son reacciones de oxidacion o hidrdlisis que modifican la naturaleza de los materiales,

inducidas por el envejecimiento natural de los materiales, o por agentes externos, tales como: el
oxigeno y la humedad presentes en el aire, contaminantes internos o externos, u otros.
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También pueden tener su origen en la degradacidn espontanea de algunos compuestos
inestables presentes en los materiales, el contacto directo con soportes acidos, la accién de los
contaminantes atmosféricos en combinacidn con la humedad del ambiente, la exposicion a
fuentes de iluminacién que provocan foto oxidacién, o la accidn de microorganismos que
desencadena reacciones de hidrélisis acida.

Las reacciones quimicas de deterioro se intensifican por agentes catalizadores como la
temperaturay las radiaciones electromagnéticas (calor y energia), derivados de las condiciones
ambientales, variables que también aceleran los procesos de envejecimiento de los materiales.

Magnéticos: estos mecanismos son exclusivos de los medios de grabacién magnéticos:
analdgicos y digitales. Estan relacionados con la capacidad de magnetizacién.y.des
magnetizacion de los elementos metdlicos que conforman este tipo de documentos. La
presencia de campos electromagnéticos desencadena este tipo de reacciones, ocasionando, la
mayoria de las veces, distorsidon o pérdida de la informacién grabada.

Indicadores de deterioro

Son la manifestacion de las transformaciones que sufren los'bienes documentales por el
envejecimiento natural o inducidas por agentes externos. Son‘indicadores de deterioro, entre
muchos otros: rasgaduras, deformaciones, manchas, fragmentaciones, faltantes, debilitamiento o
friabilidad del soporte, oxidacién de las tintas o pigmentos u oxidacidn de los soportes.

Los indicadores de deterioro permiten clasificar el deterioro, asi:

Deterioro de tipo fisico:

Son dafios que modifican el aspecto de los materiales en detrimento de sus propiedades fisico
mecanicas; se originan por la accion de fuerzas fisicas provenientes de practicas incorrectas de
manipulacion, uso o almacenamiento, o como consecuencia de situaciones de emergencia o
desastre que provocan la'caida o volcamiento de materiales. Pueden ser: rasgaduras, roturas,
deformaciones, fragmentaciones, faltantes, desgarros, exfoliacion, delaminacidn, entre otros.

Deterioro de tipo quimico: Son modificaciones o cambios en la estructura quimica de los materiales,
qgue dan lugar a la formacidn de nuevos compuestos. Se trata de reacciones inducidas
principalmente por: humedad, temperatura, calor, energia o contaminantes. Pueden ser: reacciones
de hidrdlisis.acida o alcalina, desnaturalizacion de los polimeros plasticos, oxidacién y acidificacién.
Sus manifestaciones son, entre otras, cambios de coloracién en los soportes, cambios o pérdida de
legibilidad de técnicas graficas, cambios en el pH, friabilidad de los soportes, avinagramiento en
soportes de acetato. Dafios que pueden provocar la debilidad extrema de los materiales,
dificultando o impidiendo su manipulacién, o su pérdida total o parcial.

Deterioro de tipo bioldgico: Son el resultado de la accidon de organismos vivos: microorganismos,
insectos, roedores, aves, entre otros. Sus manifestaciones pueden ser: presencia de micelio,
pigmentaciones, excrementas, exuvias, huevos u organismos vivos o muertos, galerias,
perforaciones y debilitamiento estructural.
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Deterioro de la informacion: Estas modificaciones hacen referencia al detrimento en la calidad de los
registros de la informacién. Pueden tener su origen en deficiencias de los equipos de grabacién y
reproduccion, o estar derivadas de la accién del hombre.

Valoracion del deterioro

El deterioro documental puede valorarse de forma cuantitativa, en porcentaje (%) o en cobertura
(x/16) y, de forma cualitativa, en términos de intensidad segln el grado de deterioro: alto, medio o
bajo.

Porcentaje: Esta variable estd relacionada con la cantidad de afectacidn o dafio sobre el total
evaluado (unidad, expediente o fondo documental), por ejemplo: en un expediente'de 100 folios, si
30 folios presentan deterioro quimico, esto significa que el porcentaje afectado en la.unidad es del
30 %.

Cobertura: Es la valoracion de la extension del drea o zona afectada. Se mide en X/16, que resulta de
trazar una cuadricula sobre el formato del documento de 16/16 (imaginaria 0 marcada sobre un
soporte auxiliar transparente). Esta medida es el resultado de la sumatoriaide los 1/16 de area
afectada.

Intensidad: Es la valoracién cualitativa de la magnitud del deterioro, se pondera como: alto, medio o
bajo; y se estima con base en la posibilidad de manipular el.documento deteriorado sin incrementar
su dafio y la integridad de la informacién registrada‘en el. mismo. Para el caso de deterioro biolégico
por microorganismos, se debe considerar, ademas de lo anterior, la actividad bioldgica mediante
analisis de laboratorio y la resistencia estructural del'soporte. Con base en lo enunciado,
consideramos:

e Deterioro alto: la magnitud del dafio imposibilita cualquier manipulaciéon, aun teniendo
cuidado se puede generar mayor'deterioro; la pérdida de informacién no permite la
adecuada interpretacién y.comprension del texto, o hay deterioro bioldgico activo.

e Deterioro medio:el dafio-no se intensifica si el documento se manipula cuidadosamente y la
pérdida de informacidn no interfiere en la interpretacidn textual.

e Deterioro bajo: el daiio no interfiere con la manipulacién y uso del bien documental.

Determinar el estado de conservacién documental requiere del conocimiento de los distintos
soportes ytécnicas de elaboracion, de la revisidn exhaustiva de los documentos y del analisis de las
patologias presentes para emprender acciones que permitan detener y corregir el deterioro,
garantizado la conservacion y preservacién de los archivos.

Asi, en funcion de los volimenes documentales, la evaluacién del estado de conservacion puede
realizarse de forma puntual, examinando una a una las unidades documentales, o bien, de manera
aleatoria, considerando una muestra representativa que permita extrapolar los resultados
obtenidos, en funciéon de la poblacidn total.

A continuacidn, se presenta un referente con la clasificacion y los principales deterioros que pueden
presentar los distintos soportes, partiendo del cual, cada entidad pueda disefiar sus propios
formatos para recolectar la informacion del diagndstico, de acuerdo con sus necesidades y las
caracteristicas particulares de los archivos. Se sugiere, adicionalmente, consultar la guia AGN. Pautas
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20TECNICOS/PAUTAS%20PARA%20DIAGNOSTICO%20DE%20ARCHIVOS.pdf

Nota: Dada la especificidad de este diagndstico, el mismo debe ser realizado por un profesional en
conservacién y restauracion con experiencia en bienes documentales de archivo.

A continuacién se presenta un modelo para la recoleccién de informacién del estado de
conservacion documental que recoge los principales indicadores de deterioro para los

distintos soportes. Sin embargo, cada entidad es libre de disefiar los esquemas que mejor
se ajusten a sus necesidades y caracteristicas.

TIPO DE DETERIORO

INDICADOR

Unidades
deterioradas

Porcentaje de
deterioro

Intensidad
del
deterioro

DOCUMENTOS CON SOPORTE PAPEL O TEXTIL

Fisico

Rasgaduras

Roturas

Fragmentaciones

Faltantes estructurales

Faltantes de informacion

Deformacion de plano

Friabilidad

Abrasion del soporte

Abrasion de la.técnica
grafica

Debilitamiento del
soporte

Rayones o inscripciones

Desgarros

Desprendimiento de lomo

Faltantes de
encuadernacion

Desgaste de materiales de
cubierta

Desprendimiento de
costuras

Separacion de estratos?

QUIMICO

Suciedad

Concreciones

Humedad presente

Manchas

Adherencia entre folios

Oxidacién de soporte

Oxidacidn de tinta

Foxing

Residuos de adhesivo
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BIOLOGICO

Pigmentacion

Micelio

Galerias

Excrementos

Especies vivas

Especies muertas

DOCUMENTOS FOTOSENSIBLES CON SOPORTES FLEXIBLES: PAPEL O PLASTICO

FisICOS

Rasgaduras

Fragmentacion

Faltantes estructurales

Faltantes de informacion

Abrasion

Rayones

Huellas dactilares

Delaminacién

Deformacion de plano

Cambios dimensionales

Resquebrajamiento de la
base plastica

QuimMIcos

Suciedad

Espejo de plata

Sulfuracion

Desvanecimiento de la
imagen

Amarillamiento

Manchas

Humedad

Emulsion pegajosa
(reblandecimiento de la
emulsion)

Adherencia entre soportes

Sindrome de vinagre

BIOLOGICOS

Pigmentacion

Micelio

Excrementos

Especies vivas o muertas

DOCUMENTOS FOTOGRAFICOS CON SO

PORTES RiGIDOS:

METAL, VIDRIO

FisICOS

Fractura

Faltantes

Abrasion

QuimMIcos

Oxidacién (herrumbre)

Lixiviacion

Devitrificacion

DOCUMENTOS SONOROS y AUDIOVISUALES CON SOPO

RTE PLASTICO

Fisico

Desprendimiento de la
emulsidn (soporte filmico)
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Rotura

Deformacion: distorsion
dimensional

Abarquillamiento:
combamiento de la
emulsion

QuimMmico Desprendimiento de
particulas metalicas de la
base plastica.

Decoloracidn,
ensombrecimiento o
desvanecimiento de la
imagen.

Sindrome de vinagre

Burbujas en la superficie.

Resquebrajamiento de la
base plastica

Adherencia (de la cinta)

Adherencia a la unidad de
conservacion
(almacenamiento)

BIOLOGICO Pigmentacion

Micelio

Concreciones por
excrementos

DOCUMENTOS SONOROS CON SOPORTES RiGIDOS

FisIcos Alabeo

Rayones

Abolladuras

Rotura

BIOLOGICO Micelio

Estructura del doeuntento de diagndstico

La recoleccion de informacion y el andlisis de los resultados del diagndstico integral de la gestion
documental y.administracién de archivos, deben consolidarse en un documento escrito que sera el
insumo para elaborar el Sistema Integrado de Conservacion. Este documento debe contener la
siguiente estructura:

l. Introduccion. Debe detallar el contexto de la entidad, organigrama, funciones de las
dependencias, entre otros aspectos que se consideren relevantes para la entidad.

Il.  Objetivos: deben reflejar lo que la entidad busca con el diagnédstico.

e Objetivo general: resultado principal que se quiere alcanzar.
e Objetivos especificos: resultados esperados como consecuencia del objetivo general.

lll.  Alcance: define los limites del diagndstico teniendo como base la conformacion de los
archivos de la entidad, de tal forma que se establezcan los tiempos y recursos necesarios
para lograr los objetivos y metas propuestos.

V. Metodologia: establece las etapas mediante las cuales se realiza el diagndstico (planeacion,
levantamiento de informacidn, analisis de la informacion.
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Conclusiones y recomendaciones: describe las necesidades de los archivos, derivadas del
analisis de los resultados del diagnédstico, y plantea alternativas de solucién, mejora o
fortalecimiento.

Aprobacidn y socializacion

El diagndstico de la gestion documental y administracién de archivos debe ser aprobado en la
entidad por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio o quien haga sus veces, y debe ser'de
conocimiento por parte del personal.

Actualizacion
El diagndstico debe ser actualizado periédicamente de acuerdo con la planeacién, seguimiento y
evaluacidn que realice la entidad. (Articulo 1.2.3. Paragrafo 3. Acuerdo 01/2024)

Solamente a partir del diagndstico integral de la gestién documental y administracién de archivos y
del andlisis de la informacién, se podra plantear una propuesta integral, estableciendo acciones a
corto, mediano y largo plazo que permitan dar solucidn a las problematicas presentes para
garantizar la proteccién, conservacion y sostenibilidad de los bienes‘documentales en el largo plazo,
en el marco del Sistema Integrado de Conservacion.
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TERCERA PARTE

EL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

Generalidades
El Sistema Integrado de Conservacidn es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos de conservacién documental y preservacién digital, bajo el concepto de archivo
total, acorde con la politica de gestion documental y demas sistemas organizacionales. (Anexo 1.
Acuerdo 01/2024).

Su propdsito es el de “garantizar la conservacion y preservacion de cualquier tipo de informacion,
independientemente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado, manteniendo atributos
tales como: integridad, autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de toda la documentacion de una
entidad, desde el momento de la produccion, durante su periodo de vigencia, hasta su disposicion
final, de acuerdo con la valoraciéon documental”. (Art. 6.1.1.1. Acuerdo 01/2024).

El sistema integrado de conservacion debe ser el instrumento que garantice la protecciéon de los
archivos fisicos y electrdnicos, por lo tanto, debe formar un conjunto coherente con la mision de la
entidad proyectando estrategias de accién eficaces, en funcion de los recursos técnicos, humanos y
econdmicos disponibles.

Asi, como proceso de “conservacion y preservacion” (Titulo 6. Acuerdo 01/2024) se enmarca
transversalmente dentro del Programa de Gestion Documental — PGD, como se muestra en la figura
1. Esto significa que, el sistema integrado de conservacidon debe considerarse desde el momento
mismo de la planeacién y produccion, y durante todo el ciclo vital, para garantizar la conservacién y
preservacion de todos los documentos de archivo en soportes fisicos o formatos electrénicos.
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Figura 1. El Sistema Integrado de Conservacion en el PGD. Fuente de elaboracién propia.

El proceso de conservacion y preservacion, esta orientado'a garantizar la estabilidad fisica y
usabilidad de los documentos analdgicos, y asegurar la permanencia y accesibilidad de los
documentos electrénicos de archivo. Esto se logra mediante el desarrollo e implementacién del
Sistema Integrado de Conservacidn con sus dos componentes, a saber:

Componentes
En virtud de la naturaleza.de los.documentos y el tipo de informacidn, los componentes del Sistema
Integrado de Conservacion son:

1. Plan de'Conservacion Documental: aplica a documentos de archivo creados en soportes
fisicos.o analdgicos.

2. Plan'de Preservacion Digital a largo plazo: aplica a documentos digitales o electrénicos de
archivo. (Art.6.1.1.2. Acuerdo 01/2024).

Eoérmulacion y articulacion

Los planes del sistema integrado de conservacidn se formulan estableciendo acciones a corto,
mediano y largo plazo a partir de las necesidades de conservacidon y preservacion de los archivos,
evidenciadas en el diagndstico integral de gestion documental y administracion de archivos, de
acuerdo con las tipologias documentales, su valoracidon y su ciclo vital.
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Estds acciones deberan articularse con los planes y programas de la entidad, tales como: Plan
Institucional de Archivos, Programa de Gestion Documental, Modelo Integrado de Planeaciény
Gestion, Sistema Integrado de Gestion, Plan Institucional de Gestién Ambiental, Plan Anual de
Adquisiciones, Plan Institucional de Capacitacion, Plan de Gestidn de Riesgos, Politica de seguridad
de la informaciéon, Modelo de Requisitos para la Gestién de Documentos Electrénicos, entre otros.

Coordinacidn e implementacion

La coordinacién e implementacién del Sistema Integrado de Conservacidn, les corresponde a'los
respectivos secretarios generales o el funcionario de igual o superior jerarquia. Debe estar
articulado, para su implementacién, con un equipo interdisciplinario de profesionales de las areas
de: gestién documental, conservaciéon documental, tecnologias de la informacidn, auditores internos,
y demas que la entidad considere. (Art. 6.1.1.6. Acuerdo 01/2024)

Principios orientadores

Los principios que orientan la implementacidn del Sistema Integrado de Conservaciéon son los
mismos que guian la gestién documental (Art. 2.8.2.5.5 del Decreto 1080 de 2015), estos son:
planeacion, eficiencia, economia, control y seguimiento,.oportunidad, transparencia, disponibilidad,
autoevaluacién, cultura archivistica, proteccion del medioambiente, y proteccién de la informacion y
los datos. Asi mismo, el Articulo 2.8.2.5.9. “Procesos'de la gestion documental” del Literal g
“Preservacion a largo plazo” que aplican a la administracién publica, o los que establezca la norma
que lo modifique, sustituya o derogue. (Articulo 6.1.1:5. Acuerdo 01/2024).

Aprobacién y publicacion

Una vez formulado el Sistema Integrado de Conservacidn, este debe ser aprobado mediante acta por
el Comité Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga sus veces. Si la entidad no cuenta con
dicho comité, la aprobacion.debe hacerla mediante acto administrativo el representante legal. Una
vez aprobado, este'debe ser publicado la web de la entidad.

Actualizacién, seguimiento y evaluacion
Periddicamente, la entidad debe realizar el seguimiento y evaluacién a la ejecucién de los planes del
Sistemalntegrado de Conservacidn para actualizar o ajustar los aspectos que sean necesarios.

El Comité Institucional de Gestién y Desempefio, o quien haga sus veces, verificard el cumplimiento
de lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacién, e incluira en los planes de mejora de la
entidad las acciones necesarias para superar las falencias evidenciadas en las auditorias que de este
se deriven. (Articulo 6.1.1.8. Acuerdo 01/2024).
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Planes del sistema integrado de conservacion

Los planes del sistema integrado de conservacidn se fundamentan en la conservacion preventiva,
entendida como el conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden técnico y administrativo con
un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o minimizar el deterioro de
los bienes documentales y la pérdida de informacidn. Esto a partir de los resultados del diagndstico
integral de la gestién documental y administracion de archivos, donde se determinan las necesidades
especificas de la entidad.

La conservacion preventiva hace referencia al conjunto de programas que, mediante acciones
especificas, busca proporcionar a los documentos de archivo las condiciones propicias para
ralentizar su envejecimiento natural y disminuir los riesgos de deterioro. Son acciones indirectas que
se ejercen sobre el entorno en el que se encuentran o custodian los archivos, actuando sobre los
factores que representan amenazas para su integridad.

Asi, la conservacién preventiva aplica para todos los documentos de archivo, independientemente
de su soporte o medio en el que esté registrada la informacién, es decir, documentos fisicos y
documentos electrénicos de archivo. En este sentido, los programas.de conservacion preventiva,
articulados, se desarrollan para el plan de conservacidon documentaly el plan de preservacion digital
dentro del Sistema Integrado de Conservacion.

Programas de conservacion preventiva

Capacitacion y sensibilizacion
Objetivo: Gestionar el conocimiento eiimplementar buenas practicas en conservacidn y preservacion
en todos los colaboradores de-la entidad’y usuarios de los archivos.

Teniendo en cuenta que‘la conservacidn preventiva es una responsabilidad de todo el personal de la
entidad, se deben desarrollar jornadas de capacitacién y sensibilizacion que conduzcan a la
implementacién.de buenas practicas de manejo y uso de los archivos.

Inspeccion yanantenimiento de sistemas de almacenamiento e instalaciones fisicas
Objetivo: Mantener en buenas condiciones la infraestructura y los sistemas de almacenamiento
(mobiliario) en que se custodian los archivos. A partir de rutinas de inspeccién y mantenimiento
periodicas.

Saheamiento ambiental: desinfeccion, desratizacion y desinsectacion
Objetivo: Mantener en niveles aceptables los agentes bioldgicos del medioambiente que
representan riesgo de deterioro documental.

Monitoreo y control de condiciones ambientales
Mantener las variables medioambientales (humedad relativa, temperatura, radiaciones luminicas y

contaminantes atmosféricos), bajo pardmetros que garanticen la adecuada conservacion de los
materiales de archivo, de acuerdo con su composicion y técnica de elaboracién.
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Almacenamiento y re-almacenamiento

Objetivo: proporcionar una adecuada proteccidn a los documentos mediante el uso de unidades de
conservacion (cajas, carpetas, contenedores, estuches, sobres y demas) que se ajusten a las
caracteristicas y naturaleza de los archivos. Esto incluye el reemplazo de unidades de conservacién
que se encuentren en mal estado.

Prevencion de emergencias y atencion de desastres

Objetivo: contar con un plan escrito de salvamento para los documentos, que permita la prevencidn,
respuesta y recuperacién ante emergencias o situaciones de desastre. Este plan debe articularse con
el plan de emergencias y las politicas de seguridad de la informacién de la entidad.

Acciones complementarias

Complementariamente, para cada uno de los planes del sistema integrado de conservacion, las
acciones de conservacion y restauracion estan dirigidas a garantizar la estabilidad y usabilidad de los
documentos fisicos, en tanto que, las estrategias técnicas de preservacion digital buscan asegurar la
perdurabilidad y accesibilidad de la informacién a largo plazo. En ambos casos, conservando los
atributos de los documentos de archivo: autenticidad, fiabilidad, integridad y accesibilidad.

Lo anterior, se sintetiza en el siguiente esquema, figura 2,:donde se muestra la conformacién del
sistema integrado de conservacion a partir del diagndstico.integra de la gestion documental y
administracion de archivos.

Diagnostico integral de la gestion
documental y administracion de
archivos

l

Sistema integrado de
conservacion

r r
Plan de Plan de
conservacidn preservacian digital
documental a largo plazo

Programas de
consernvacion +

1

preventiva <
Acciones de Estrategias técnicas
—»  CONSenvacian - G »| de preservacion |+
restauracian digital

Figura 2. Conformacion del sistema integrado de conservacion. Fuente de elaboracidon propia.
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Contenido y estructura de los planes del sistema integrado de conservacion
Cada uno de los planes que constituyen el sistema integrado de conservacién debe contener la
programacion de actividades mediante las cuales la entidad va a hacer frente a las necesidades
de conservacidn y preservacion de sus archivos, detallando:

1) <éQué hay que hacer?

2) éComo?

3) éCudndo?y

4) <Quién tiene que llevarlo a cabo?

De acuerdo con la siguiente estructura:

Introduccion.
Objetivos.
Alcance.

el e

Metodologia: Detalla de forma pormenorizada la aplicacién de los Programas de
Conservacién preventiva, indicando actividades,.recursos, responsables y evidencias; y las
acciones complementarias: conservacion — restauracion'y estrategias de preservacion
digital, segun las tipologias documentales'y las necesidades de conservacion y preservacion
de los archivos.

5. Cronograma.

6. Presupuesto.

7. Referencias bibliogréficas y.anexos:

Implementacion delos\planes del sistema integrado de conservacion

Una vez formulados los:planes del sistema integrado de conservacién, con todas las actividades a
desarrollar en cada uno delos programas de conservacidn preventiva (alcance, recursos,
responsablesy tiempos'de ejecucidn). Asi como, las acciones de conservacién restauracién del Plan
de conservacién.documental, y las estrategias de preservacidn digital para los documentos
electrdnicos, la entidad debe plantear una hoja de ruta que le permita hacer seguimiento a su
implementacion. Para esto deben establecer indicadores medibles que permitan el monitoreo
constante‘a su implementacion dejando documentado el seguimiento al cumplimiento y evaluacion
el impacto de las metas.

La entidad debe garantizar los recursos y el personal idoneo para llevar a cabo cada uno de los
planes del sistema integrado de conservacién, teniendo en cuenta, entre otros profesionales, el
conservador restaurador y el profesional de tecnologias de la informacion.
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Actualizacion de los planes

Los planes del sistema integrado de conservacion deben ser actualizados, a partir del seguimiento
que se realice a la implementacién, una vez verificado el cumplimiento o no de las actividades
programadas y las condiciones establecidas.

Plan de conservacion documental

Hace referencia al conjunto de acciones tendientes a garantizar la estabilidad estructural y funcional
de los documentos de archivo en soportes fisicos, manteniendo los atributos de autenticidad,
integridad, fiabilidad y accesibilidad a través del tiempo.

Niveles de intervencion en conservacion documental
Para los documentos de archivo existen dos niveles de intervencidn: conservacién preventiva y
conservacion — restauracion.

Conservacion preventiva

Como se expuso anteriormente, son acciones indirectas que se ejercen en el entorno en que se
encuentran los archivos (infraestructura, almacenamiento, condiciones medioambientales,
prevencion, respuesta y recuperacion ante emergencias o desastres), a través de actividades
especificas dentro de cada uno de los programas de conservacion preventiva

Conservacion - restauracion

La conservacion hace referencia a los procesos y procedimientos que buscan corregir y detener el
deterioro de los documentos, evitando dafios mayores, son acciones que se llevan a cabo
directamente sobre el documento, en este nivel se ubican las intervenciones menores o de primeros
auxilios. En tanto'que, la'restauracion busca, ademas, restituir los valores estéticos. Las acciones de
conservaciény restauracién de documentos de archivo deben ser ejecutadas y supervisadas por
profesionales'en.conservacion y restauracién de bienes muebles, con experiencia en el tratamiento
de materiales'de archivo.

Intérvenciones menores o de primeros auxilios

Las intervenciones menores (o de primeros auxilios) en documentos de archivo, son acciones que
buscan estabilizar un documento que presenta algun tipo de alteracién, para detener y evitar que los
dafios se incrementen y permitir, asi, su uso y manipulacion en condiciones seguras.

Dadas las caracteristicas y valores que representan los documentos de archivo, y partiendo del
hecho de que ninguna intervencién que se realice sobre ellos puede cambiar o afectar sus atributos
de: autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad, es indispensable que estas acciones sean
realizadas por personal debidamente capacitado, utilizando técnicas adecuadas y con el uso de
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materiales de comprobada estabilidad, ejecutando los tratamientos estrictamente necesarios para
su estabilizacion.

Son intervenciones menores: la limpieza en superficial; la eliminacién, reemplazo o aislamiento de
elementos o materiales abrasivos u oxidantes; los refuerzos estructurales para unir rasgaduras, y la
restitucion de la planimetria de los soportes.

Limpieza superficial:
Objetivo: eliminar el polvo o material particulado depositado sobre los soportes documentales.

Se realiza en seco, utilizando una brocha de cerdas suaves, haciendo un barrido de toda la'superficie
del soporte, desde adentro hacia afuera del folio por ambas caras, anverso y reverso.

Eliminacion, reemplazo o aislamiento de elementos o materiales abrasivos u oxidantes.

Objetivo: evitar o detener el deterioro por oxidacion de los documentos que se produce por el
contacto con elementos metalicos (ganchos, grapas, clips, alfileres, etc.); o materiales y soportes de
baja calidad.

Si se trata de material metalico, el proceso consiste en retirar estos elementos haciendo uso de
espatulas para separar sus partes y luego extraer. No se recomienda.el uso de saca ganchos por el
riesgo de generar dafios adicionales a los documentos. En todos loscasos se debe mantener la
organizacién y agrupacion original de los documentos. Los elementos que se retiren serdn
reemplazados por materiales inocuos, por ejemplo,ganchos con recubrimiento plastico.

Si son materiales que generan deterioro por contacto, por ejemplo, carpetas o folios adyacentes de
calidad inferior, estos se deben sustituir.o, en'su defecto, colocar una barrera aislante para evitar el
contacto directo, siempre utilizando materiales neutros.

Refuerzos estructurales: Union de rasgaduras.
Objetivo: asegurar las partes'que han sufrido modificaciones fisicas por fuerzas externas, tales como:
inadecuada manipulacidn’o almacenamiento, para evitar pérdidas o incremento del dafio.

El proceso se realiza utilizando cintas o papeles de conservacidn con adhesivos de comprobada
calidad que no transmitan acidez a los soportes originales. A este nivel, los tratamientos deben ser
los minimos necesarios para proporcionar estabilidad estructural al documento.

Recuperacién,o restitucion de la planimetria del soporte
Objetivo:'devolver la planimetria original al soporte.

Se busca, en lo posible, deshacer o eliminar irregularidades, tales como: pliegues, dobleces, arrugas,
etc., ejerciendo una presion moderada sobre las dreas afectadas mediante el uso de espatulas o
elementos de mayor peso. O bien, ejerciendo la accién en sentido contrario, en el caso de pliegues o
dobleces.

En todos los casos se debe tener en cuenta la resistencia de los soportes antes de realizar cualquier
accion sobre el documento.

Toda intervencidn que se ejerza de forma directa sobre los documentos de archivo debe estar regida
por los principios de la disciplina de la restauracion y sustentada bajo los criterios que establece el
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Archivo General de la Nacidn para los bienes documentales de archivo que justifiquen las acciones a
realizar. Asi mismo, estara precedida y seguida de un informe que dé cuenta de: identificacion del
bien documental, el estado de conservacién actual, la propuesta de intervencion (tratamientos,
métodos y materiales), tratamientos realizados, resultados obtenidos, conclusiones y
recomendaciones, y su correspondiente registro fotografico.

Criterios para la intervencion de documentos de archivo

Cualquier intervencion que se lleve a cabo sobre documentos de archivo debe respetar en primera
instancia los principios archivisticos de: “procedencia” y “orden original”. Asi mismo, los principios
gue establece la disciplina de la restauraciéon de: minima intervencidn, compatibilidad de‘'materiales,
reversibilidad y legibilidad.

Con base en lo anterior, los criterios para la intervencién de documentos de archivo deberan
responder a la naturaleza de los materiales, su tecnologia y su estado de conservacién, en este
sentido, se establecen los siguientes criterios:

Unidad del objeto documental: La originalidad del objeto y los diversos valeres que posee o ha
adquirido el documento a través del tiempo, ademas de los valores legales que de él se derivan,
deben ser respetados teniendo en cuenta que, en el documento. producido, el valor documental esta
dado por la informacidn que transmite y por la forma fisica y formal como se ha elaborado,
cualquiera que sea su soporte. El objeto documental para tratar'posee un contexto inmediato que es
la unidad documental de la cual hace parte. Ella puede integrar varios tipos de documentos, en
diferentes medios, con diferentes técnicas y diversas problematicas de conservacion, las cuales
deben ser intervenidas bajo parametros uniformes, solucionando los tratamientos particulares,
dentro de un nivel equilibrado para el conjunto..Por ello, los procedimientos de intervencion en
archivos deben tender al tratamiento‘de.grupos documentales y no al manejo individual y aislado de
solo algunas unidades.

Unidad del soporte y deda imagen grdfica: Desde el punto de vista técnico y tecnoldgico, el
documento esta conformado por un medio (soporte), sea cual fuere su material de elaboracion, y
por una serie de elementos gréaficos (depende de la tecnologia) que transmiten o hacen visible la
informacién consignada. En los documentos, como en pocos materiales, estos dos elementos se
encuentran intimamente ligados, el medio (soporte) integra en su estructura los materiales o
elementos.que hacen posible obtener la imagen grafica, uno no existe sin el otro, asi se crea una
simbiosis donde los dos elementos interactian y se transforman. Es asi como, no se puede
pretender tratar ninguno de ellos sin afectar, aunque sea de manera exigua, al otro. En
consecuencia, todo tipo de intervencién debe integrar el tratamiento tanto del medio (soporte),
como-el aseguramiento de la informacién que éste contiene.

Integridad Fisica del Documento: Todo tipo de tratamiento en cualquiera de los niveles de
intervencién, debe responder al respeto de las calidades y cualidades materiales, estructurales y
plasticas del documento (este ultimo en el plano fisico). No obstante, toda intervencion ejecutada,
implica, en mayor o menor grado, modificacion de las calidades y cualidades fisicas y tecnoldgicas.
Por ello, es indispensable realizar un cuidadoso andlisis de los materiales, garantizando
permanencia, perdurabilidad, compatibilidad, legibilidad y posibilidad de futuros tratamientos.
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Autorizacion para intervenir a nivel de conservacion - restauracion documentos de
archivos declarados o susceptibles de ser declarados Bienes de Interés Cultural de
Caracter Documental Archivistico - BIC-CDA

De conformidad con los establecido en el articulo 212 del Decreto 19 de 2012, que modifica el
numeral 2 del articulo 11 de la ley 397 de 1997, la intervencidn en conservacion — restauracion de
archivos declarados Bienes de Interés Cultural deberd contar con la autorizacidn del Archivo General
de la Nacién Jorge Palacios Preciado y solo podra realizarse bajo la direccidon de profesionales
idéneos en conservacion y restauracion.

Requisitos para autorizar la intervencidn:

La solicitud de autorizacidn para intervenir un -BIC-CDA- a nivel de conservaciony restauracion debe
presentarse ante el Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios Preciado. Los requisitos y soportes
para autorizar proyectos de intervencién son los siguientes:

1) Solicitud de autorizacion expresa del propietario, representacion.legal, poseedor,
usufructuario o custodio del BIC-CDA, para la ejecucién del proyecto de intervencidn y datos
basicos de contacto.

2) Autorizacién del propietario, representante legal, poseedor, usufructuario o custodio del -
BIC-CDA a un profesional iddneo, para presentarel proyecto y los documentos que acrediten
dicha condicion: titulo profesional.

3) Diagnéstico del estado de conservacion del bien que incluya: ficha técnica, contexto
histdrico, cientifico y sociocultural, soporte, técnica de elaboracién vy, estado de deterioro.

4) Propuesta o plan de intervencién que debera ajustarse a la normatividad que el Archivo
General de la Nacion ha expedido.en la materia, siempre enmarcado en el Sistema Integrado
de Conservacion.

La informacién descrita debera.estar sustentada en estudios técnicos, memoria descriptiva y registro
fotografico segun los principios generales de intervencién del articulo 2.4.1.4.3. del Decreto 1080 de
2015.

Las acciones dée conservacion- restauracion deben estar regidas por los principios y criterios de la
disciplina de Restauracion y los que establecen el Archivo General de la Nacidén Jorge Palacios
Preciado para los documentos de archivo.

Deben estar precedidas por la estricta documentacion del bien, asi como del diagndstico que
fundamente, sustente y justifique el tipo y alcance de las medidas o tratamientos a implementar o
del establecimiento de proyectos y programas de conservacion.

Tanto los reportes de las acciones de conservacidn, como la trazabilidad de los procedimientos
ejecutados, daran cuenta del estado inicial, los factores y mecanismos de deterioro, el tratamiento
aplicado, los materiales y métodos usados, los criterios con los cuales se intervino y las
recomendaciones para procurar la preservacién del bien documental; igualmente, en ella se
consignara el nombre del profesional que ejecutd el tratamiento, quien con su firma asumira la
responsabilidad derivada de su actuacion.
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El plan de conservacion documental debe incluir todos los procesos y procedimientos utilizados para
la conservacién de los documentos de archivo a lo largo del ciclo vital de los documentos, de
acuerdo con la politica institucional de gestién documental, los instrumentos archivisticos para la
gestion documental y otros sistemas administrativos y de gestion, de conformidad con las normas
técnicas y estandares internacionales vigentes.

Los procesos y procedimientos para la conservaciéon documental de manera general deben tener en
cuenta:

e Perfiles y competencias laborales del personal que realizara la intervencion.

e Infraestructura fisica y tecnolégica para adelantar los procesos de conservacion =
restauracion.

e Elementos de proteccion personal y bioseguridad de acuerdo con la normatividad vigente en
la materia.

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

Preservacion digital

Hace referencia al conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones destinados a asegurar la
estabilidad fisica y tecnolégica de los datos, la permanencia, el acceso y entendimiento de la
informacién de los documentos electrénicos de archivo, protegiendo el contenido intelectual por el
tiempo que se considere necesario: (Anexo 1. Acuerdo 01/2024).

El objetivo del plan de preservacion digital es mantener accesibles los documentos electrénicos a
largo plazo. Dicho plan debe tener una estructura normalizada que responda a las necesidades de la
entidad, teniendo en cuenta los-riesgos identificados en el diagndstico, que pueden afectar la
perdurabilidad y accesibilidad de los documentos, su seguridad, integridad, autenticidad y fiabilidad,
a saber:

e Obsolescencia y.degradacién de hardware

e Obsolescencia del software

e o Obsolescencia del formato de

e documento digital

e Ataques informaticos

o . Desastres naturales

e Fallas Organizacionales o barreras de acceso
e Errores Humanos

Estrategias de preservacion digital
Las estrategias de preservacion digital, asi como los procesos y herramientas para su
implementacion, estan disefiadas para asegurar el futuro a largo plazo de los documentos
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electrdnicos. La eleccion de cualquier estrategia de preservacion digital debe analizar el impacto de
diversas amenazas de accesibilidad y usabilidad de los documentos electrdnicos a lo largo del
tiempo.

Normalizacién de formatos
Normalizacién de la estructura semantica para el nombre/renombre delos documentos.

Si no se tiene estandarizado el nombre de los documentos desde su creacidn o captura, la entidad
debe establecer y documentar una estructura semantica normalizada o estandar para el nombre de
las carpetas (estructura) y de documentos electrdnicos (nativos o digitalizados) a preservar. Rangel
2021.

Migracién

Es una medida contra la obsolescencia del hardware o formato de archivo anterior. Consiste en la
transferencia de datos de un formato a otro, transferencia a otro hardware y/o conversién a otro
archivo (por ejemplo replicar o hacer copias cuando sélo existe un-original). Es la estrategia mas
utilizada a pesar de que existe el riesgo de perder las caracteristicas esenciales de los datos, con el
paso del tiempo y la acumulacidn de migraciones. Conviene-migrar a formatos estdndar procurando
gue sea un proceso reversible y sin pérdida de informacidn..Gonzalez 2021.

En la Norma Técnica Colombiana ISO 13008, la migracion se define como el proceso de mover
documentos electrénicos de una configuracidon de hardware o software a otra sin cambiar el
formato. Rangel 2021.

Por riesgo creciente de pérdida de informacion los tipos de migracién, pueden ser:

1. Operaciones que no altera la:secuencia de bits

e Renovacion: Migracién Digital donde una instancia de medios, que mantiene uno o mas PIA
(Paquete de informacion de Archivo: Paquete de Informacion que consta de Informacion de
Contenido y la Informacion Descriptiva de Preservacién) o partes de PIA, se reemplaza por
una instancia.de medios del mismo tipo copiando los bits en el medio empleado para
mantener los PIA y gestionar y acceder al medio. Como resultado, la infraestructura de
mapeo.de Almacenamiento Archivistico existente, sin alteracién, puede seguir ubicando y
accediendo al PIA. Una migracién incluye Renovacién cuando el efecto es remplazar una
instancia de medios con una copia que sea suficientemente exacta de manera que todo el
hardware y software de Almacenamiento Archivistico siga funcionando como antes (NTC
14721 2018-03-21).

e Replicacidn: es una Migracion digital en la que no existe cambio en el empaquetado de la
informacioén, la informacion del contenido ni la Informacion de la Descripcién de
Preservacion. Los bits utilizados para representar estos objetos de informacién son
preservados en la transferencia en la misma o un nuevo medio (NTC 14721 2018-03-21).

2. Operaciones que alteran las secuencias de bits

Reempaquetado: Migracién Digital donde existen algunos cambios en los bits de la Informacion
de Empaquetado (NTC 14721 2018-03-21).
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Transformacidén: Migracion Digital donde existe cierto cambio en los bits de la Informacién de

Contenido o IDP (Informacidn Descriptiva para Preservacion) mientras intenta preservar el
contenido de informacidon completo (NTC 14721 2018-03-21).

Conversion

La conversion se define como el proceso de cambio de los documentos electrénicos de un formato'a
otro. Algunos ejemplos de los motivos que podrian requerir de conversién digital incluyen los
siguientes:

A. Cambio de formato: por ejemplo, los documentos electrénicos almacenados en un fermato
cerrado se convierten en un formato de archivo abierto, como es el caso de una conversion de un
archivo de Word en uno de PDF/A.

B. Obsolescencia del formato: por ejemplo, los documentos electrénicos almacenados en un formato
de procesamiento de palabras obsoletos que aun se puede leer que se convierten en un formato de
procesamiento de palabras actual.

Refreshing/Actualizacion

Consiste en la transferencia de datos de un soporte a otro;se renueva el continente sin alterar el
contenido. No preserva los datos, pero es un paso imprescindible para garantizar el acceso a
aquellos. La frecuencia con la que se realiza la actualizacidn varia segun la politica institucional y el
tipo de soporte (Gonzalez 2021).

Emulacion

Consiste en simular el comportamiento del software original con el que se crearon los documentos
digitales, de forma que/puedan.ejecutarse y utilizarse prescindiendo del programa de origen. Es la
estrategia mas respetuosa con el documento original y no requiere un seguimiento continuado del
formato, aunque existen'pocas experiencias reales y requiere de conocimientos informaticos muy
avanzados. Se debe preservar el emulador, el sistema operativo, la aplicacién y los datos, y la
pérdida de alguno de estos componentes hace inaccesible la informacidn. (Gonzélez 2021).

Evaluacion de las estrategias de preservacion digital

La entidad debe evaluar la(s) estrategia(s) a implementar, teniendo en cuenta los requerimientos
técnicos, el costo y presupuesto para su aplicacion, y caracteristicas minimas de una plataforma de
preservacion digital, de ser el caso.

Implementacion del plan de preservacion digital
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Una vez establecidas las actividades en cada uno de los programas de conservacion preventiva
segun las necesidades de los archivos electrdnicos, y definidas las estrategias de preservacion que
se han de aplicar, los recursos disponibles y cronogramas de ejecucionevaluadas Conforme a las
acciones definidas, recursos disponibles y cronograma

de ejecucion, la Entidad debe iniciar los procesos y actividades para la
implementacion del PPD actual. Dado esto, tanto los altos directivos
como las dependencias involucradas en el desarrollo del PPD deben
realizar un monitoreo constante de la adecuada implementacion de
estas acciones, dejando documentado el seguimiento realizado a la

implementacion del PPD.
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Anexo 1. Glosario

A

Abrasion: Desgaste de una superficie por friccion con elementos de diferente dureza, ejemplo,
algunos tipos de borradores o brochas utilizadas en procesos de limpieza.

Acidificacion: alteracidn de la composicién quimica de los materiales, se manifiesta por el descénso
del pH de las sustancias.

Almacenamiento de documentos: Accién de guardar sistematicamente documentos de archivo en
espacios, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas.

Amenaza: Fuente potencial de peligro, dafio u otro resultado indeseable. (NTC-ISO'31073:2022)

Area de custodia documental: Espacio especialmente equipado y adectado para‘el almacenamiento
y la conservacion de los documentos de archivo.

B
Biodeterioro: Deterioro causado por agentes bioldgicos.

Bioseguridad: Son las prdcticas que tienen por objeto eliminar o minimizar el factor de riesgo que
pueda llegar a afectar la salud o la vida de las personas o pueda contaminar el ambiente.

C

Calidad de archivo: Término utilizado para designar a aquellos materiales que garantizan la
conservacién de los documentos de archivo debido a sus propiedades de permanencia, durabilidad y
estabilidad fisicay quimica.

Caja de archivo: Es;también denominada guarda de segundo nivel o contenedor de proteccion rigido
que esta en.contacto directo con la guarda de primer nivel (carpetas y sobres), se constituye como
una barrera a la incidencia directa de los factores medioambientales de deterioro.

Carga de polvo: Es el material particulado del aire cuyo didmetro de particula es mayor de 10 micras,
qgue'se deposita por gravedad o atraccidn electrostatica sobre las superficies de los muros o los
objetos en general.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion. Hace parte de las guardas de primer nivel que se encuentra en
contacto directo con el material documental cuya funcién es proteger de deterioros ocasionados por
el contacto con otros materiales que se encuentren dentro de la misma unidad de almacenamiento.
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Cebo: Sustancia (de trozo de alimento o algo que lo imita) que se pone en las trampas, con el fin de
controlar un roedor. Se acompafia con rodenticidas, por lo tanto, debe ser manipulado por
profesionales.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas de conservacidn preventiva y conservacion —
restauracién, adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos analdgicos
de archivo.

Conservacion preventiva: conjunto de politicas, estrategias y medidas de orden técnico y
administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o
minimizar el deterioro de los bienes y las pérdidas de informacion.

Conservacion permanente: Decisién que se aplica a aquellos documentos que tienen valor histérico,
cientifico o cultural, que conforman el patrimonio documental de una persona o entidad;una
comunidad, una regién o un pais y por lo tanto no son sujeto de eliminacién.

Conservacion — Restauracion: Acciones que se realizan de manera directa sobre los bienes
documentales, orientadas a asegurar su conservacion a través de la estabilizaciéon de la materia.
Incluye acciones urgentes en bienes cuya integridad material fisicaiy/o.quimica se encuentra en
riesgo inminente de deterioro y/o pérdida, como resultado-de los dafios producidos por agentes
internos y externos, sean estas acciones provisionales de.proteccion para detener o prevenir dafios
mayores, asi como acciones periddicas y planificadas dirigidas a mantener los bienes en condiciones
Optimas.

Contaminante: Constituyente aerotransportado no deseado, como microorganismos, polvo, humo,
particulas respirables, otras particulas, gases y vapores, que puedan afectar la calidad del aire.

Contaminacion: es la alteracion del medio ambiente por sustancias o formas de energia puestas alli
por la actividad humana o de la naturaleza, en cantidades, concentraciones o niveles capaces de
interferir con el bienestar y la salud de las personas, atentar contra la flora y la fauna, degradar la
calidad del medio ambiente o afectar los recursos de la nacidn o de particulares.

Cortafuego: Elemento.constructivo en un inmueble que evita la propagacién del fuego en caso de
incendio, mediante la compartimentacion del espacio.

Custodiarde documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucidon o una
persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y conservacién de los mismos,
cualquiera que sea su titularidad.

D

Datalogger: término en inglés para referirse al dispositivo electrénico que registra y almacena los
valores de las condiciones ambientales por medio de sensores propios o conectados externamente.

Debilidad de soporte: Detrimento de las propiedades fisico mecdnicas del soporte a consecuencia
de factores externos o el envejecimiento natural de los materiales.
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Deformacion del soporte: Pérdida de la planimetria original del soporte, hace referencia a la
presencia de dobleces, pliegues, surcos, u otras irregularidades del plano.

Desastre: Es el resultado que se desencadena de la manifestacion de uno o varios eventos naturales
0 antropogénicos no intencionales que al encontrar condiciones propicias de vulnerabilidad en las
personas, los bienes, la infraestructura, los medios de subsistencia, la prestacion de servicios o los
recursos ambientales, causa dafios o pérdidas humanas, materiales, econdmicas o ambientales,
generando una alteracién intensa, grave y extendida en las condiciones normales de funcionamiento
de la sociedad, que exige del Estado y del sistema nacional ejecutar acciones de respuesta a la
emergencia, rehabilitacidén y reconstruccion. (Ley 1523/2012).

Desinfeccion: en control de biodeterioro del patrimonio bibliografico y documental, es el “proceso
técnico de aplicacion de productos de saneamiento (desinfectantes) para el control de los
microorganismos a nivel ambiental y la conservacion de los soportes patrimoniales” (BNC, 2020a,
p.10 citado guia saneamiento ambiental, 2023).

Desinfectante: producto quimico cuyo uso conlleva la destruccién de microorganismos y la
inactivacion de virus. Se destinan a destruir, contrarrestar, neutralizar, impedir la accidn o ejercer un
control de otro tipo sobre cualquier organismo nocivo. Carecen de actividad selectiva ya que
eliminan todo tipo de gérmenes. Su espectro de actuacién, tiempo.de inicio de activacidn, tiempo de
actividad, efecto residual, toxicidad, capacidad de penetracion y posibles materiales o circunstancias
gue los inactiven pueden variar de un producto a otro (Instituto Nacional de Gestidn Sanitaria,
2013).

Desinsectacidn: proceso técnico de aplicacién de plaguicidas para el control de los insectos rastreros
o voladores en dreas técnicas o reservas de.colecciones patrimoniales. (BNC, 2020a, p.10 citado guia
saneamiento ambiental, 2023).

Desratizacion: proceso técnicorde aplicacion de plaguicidas (rodenticida) para el control de los
roedores en las areas técnicas o reservas de colecciones patrimoniales. (BNC, 20203, p.10 citado guia
saneamiento ambiental, 2023).

Detergente: Sustancia que por su propiedad quimica facilita la captura y el arrastre de la suciedad,
tanto sobre los objetos como sobre la piel (Instituto Nacional de Gestién Sanitaria, 2013).

Deterioro de documento: Alteracion o degradacidon de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas del documento, causada por envejecimiento natural u otros factores.

Deterioro de tipo biolégico: Dafio producido por la accién de organismos vivos, tales como,
microorganismos (hongos y bacterias), insectos, roedores y aves, entre otros. Se manifiesta
principalmente por acidificacién de los soportes, manchas superficiales o profundas, debilitamiento
de los materiales, faltantes estructurales, pérdidas de informacién, adherencia, presencia de
esporas, excrementos, huevos, o los propios organismos vivos o muertos presentes en las unidades
documentales.

Deterioro de tipo fisico: Modificacion en el aspecto de los materiales en detrimento de sus
propiedades fisico — mecdnicas. Es inducido por fuerzas fisicas aplicadas directa o indirectamente
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sobre los objetos. Se manifiesta principalmente como rasgaduras, roturas, deformaciones,
fragmentaciones o faltantes.

Deterioro de tipo quimico: Modificacion en las propiedades originales de la materia, se presenta
como resultado del envejecimiento natural de los materiales (organicos) o, inducido por factores
externos. Se manifiesta principalmente por oxidacidn y/o acidificacion de los materiales, cambios
cromaticos, foxing, friabilidad, corrosién o pérdida de pigmentos.

Devitrificacion: Deterioro intrinseco del vidrio producido desde su fabricacidn, se caracteriza por la
formacidn de cristales al interior del soporte.

Diagnéstico integral de la gestion documental y administracion de archivos: procedimiento de
observacién, levantamiento de informacidn y analisis, mediante el cual se establece el estado de los
archivos y se determina la aplicacion de los procesos archivisticos necesarios, con fundamento en el
Modelo Integral de Gestién Documental y Administracién de Archivos.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que, por su
contenido informativo y testimonial, garantiza el conocimiento de‘as funciones y actividades del
mismo, aun después de su desaparicién, por lo cual posibilita la reconstruccidn de la historia
institucional.

Durabilidad: resistencia de los materiales al uso, la manipulacién'y al deterioro cuando son
sometidos a esfuerzos fisico-mecanicos.

Elementos de proteccion personal (EPP): Se denomina asi a cualquier equipo destinado a ser llevado
o sujetado por el trabajador para que lejproteja de uno o varios riesgos que puedan amenazar su
seguridad o su salud en el-trabajo, asi como cualquier complemento o accesorio destinado a tal fin.
Los EPP no evitan el accidente o-el contacto con elementos agresivos, pero ayudan a que la lesién
sea menos grave. (Gestién integral de los elementos de proteccion personal (EPP) Ministerio de
Salud y Proteccién Social. 2021 citado guia saneamiento ambiental, 2023).

Emergencia: Situacion caracterizada por la alteracién o interrupcioén intensa y grave de las
condiciones nermales de funcionamiento u operacidn de una comunidad, causada por un evento
adverso o'porla inminencia de este, que obliga a una reaccién inmediata y que requiere la respuesta
de las instituciones del Estado, los medios de comunicacién y de la comunidad en general. (Ley
1523/2012).

Empaste: Técnica mediante la cual se agrupa folios sueltos para darles forma de libro. La unidad
producto del empaste se llama “legajo”.

Encuadernacion: Técnica mediante la cual se cosen uno o varios cuadernillos de formato uniforme y
se cubren con tapas y lomo para su proteccién. La unidad producto de la encuadernacion se llama
“libro”.
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Ensamble de caja y espigo: Unidn de piezas mediante el ajuste de un extremo saliente o espigo que
entra en una cavidad denominada caja.

Estabilidad quimica: Propiedad de algunos materiales de no presentar reactividad quimica bajo
condiciones ambientales estables, es decir, materiales que no sufren transformaciones quimicas
tales como dxido-reduccion, acido/base e hidrdlisis, entre otras.

Estanteria: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas unidades de
conservacion.

Estanteria mévil (compacta): Sistema de mobiliario para almacenamiento dispuesto sobrerieles, lo
que permite desplazarlo en mddulos, de manera manual o eléctrica. Se utiliza para optimizar el
aprovechamiento de los espacios de almacenamiento.

Exfoliacion: Desgaste superficial, division o separacidon en escamas del soporte.

FACTOR DE DETERIORO: Es el agente con capacidad de inducir o dar lugar a reacciones que
provocan cambios en el estado y conducen a la modificacion'de'las caracteristicas propias de los
materiales.

Faltante estructural: Pérdida definitiva de soporte, en algunos casos puede estar comprometida la
informacioén (faltante de informacion).

Fragmentacion: Divisién o separacidénitotal'de las partes del soporte.

Friabilidad: es la propiedad o condicién que hace que un material se rompa cuando es manipulado.
En el papel, la ruptura de las‘cadenas de celulosa hace que el soporte se torne quebradizo y fragil, se
desmorone y rompa con facilidad.

Fungicidas: Sustancias, generalmente de caracter quimico, utilizadas para combatir hongos. Pueden
ser sélidas, liquidas y gaseosas (Guia saneamiento ambiental, 2023).

G

Gestion del riesgo: Es el proceso social de planeacidn, ejecucién, seguimiento y evaluacion de
politicas y acciones permanentes para el conocimiento del riesgo y promocién de una mayor
conciencia de este, impedir o evitar que se genere, reducirlo o controlarlo cuando ya existe y para
prepararse y manejar las situaciones de desastre, asi como para la posterior recuperacién,
entiéndase: rehabilitacién y reconstruccidn. Estas acciones tienen el propdsito explicito de contribuir
a la seguridad, el bienestar y calidad de vida de las personas y al desarrollo sostenible. (Ley
1523/2012)
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Humedad relativa: Es la relacién porcentual entre la cantidad de vapor de agua real que contiene el
aire en un volumen determinado y la que necesitaria contener para saturarse a una misma
temperatura.

IASA: Asociacidn Internacional de Archivos Sonoros y Audiovisuales (International Association of
Sound and Audiovisual Archives por sus siglas en inglés).

Indicador de deterioro: Es la manifestacion del dafio sufrido por los materiales.

ISO: Organizacidn Internacional de Normalizacién (International Standard Organization por sus siglas
en inglés). Es una organizacién para la creacién de estandares internacionales integrada por diversas
organizaciones nacionales de normalizacion. Promueve el uso de estandares privativos, industriales
y comerciales, técnicos a nivel mundial.

Lixiviacién: Fracturas microscoépicas en la superficie de la ldmina de vidrio y formacién de gotitas de
humedad.

M

Material grafico: Todos aquellos dibujos, croquis, mapas, planos, fotografias, ilustraciones,
pictografias, cddices, prensa, entre otros.

MECANISMOS DE DETERIORO: Procesos que inducen cambios perjudiciales en el tiempo y que
afectan las condiciones o propiedades mecanicas de los materiales. Los mecanismos de deterioro
suelen ser graduales, acumulativos y en algunos casos irrecuperables.

Medio electronico: Mecanismo tecnoldgico, éptico, telematico, informatico o similar, conocido o
por conocerse que permite producir, almacenar o transmitir documentos, datos o informacién.

Micelio: talo de los hongos que constituye su aparato vegetativo. Se reconoce en forma activa por la
presencia de manchas o puntos de coloraciones que varian de rojos a cafés, las cuales en apariencia
son pulverulentos. Evidencian la actividad del microorganismo.

Muestreo: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con criterios cuantitativos y
cualitativos.
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Numero kappa: indice que determina el grado de lignificacién de las pulpas, especificamente es la
medida del nimero de mililitros de la solucién décima normal de permanganato de potasio
consumida por un gramo de pulpa humeda, bajo condiciones estandarizadas.

(o)

Oxidacion: Reaccién quimica en la que hay intercambio de electrones entre los elementos de las
moléculas (ganancia y pérdida de electrones). La oxidacion ocurre cuando un dtomo inestable pierde
un electrén, lo que permite que el &tomo forme un compuesto nuevo con otro elemento:

P

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.
También se refiere a los bienes documentales de naturaleza archivistica declarados como Bien de
Interés Cultural de Caracter Documental Archivistico.

Patrimonio documental archivistico: Conjunto de documentos conservados por su valor histdrico o
cultural, producidos, recibidos y conservados por cualquier organizacion o persona en el ejercicio de
sus funciones, competencias o en el desarrollo de una actividad.

Permanencia: Capacidad de los materiales de conservar sus propiedades fisicas y quimicas a través
del tiempo.

Plaguicida: Es cualquier sustancia destinada.a impedir, destruir, atraer, repeler o combatir cualquier
plaga, incluidas las especies indeseadas de plantas o animales, durante la produccion,
almacenamiento, transporte, distribuciony elaboracion de alimentos, productos agricolas o piensos,
o que pueda administrarse a los animales para combatir ectoparasitos. (FAO/OMS.
Codexalimentarius. Base de datosen linea Codex citado guia saneamiento ambiental, 2023).

Plan de preservaciéndigital: Documento estratégico que incorpora una serie principios, politicas,
estrategias y acciones especificas, tendientes a asegurar la preservacion a largo plazo de los
documentos electrénicos de archivo, donde se deben establecer las necesidades generales y
especificas'para la'preservacién de los documentos electrénicos de archivo de una Entidad,
determinando las prioridades e identificando las acciones y estrategias a implementar.

Potencial de hidrégeno (pH): Parametro que determina el grado de acidez o alcalinidad de una
sustancia o material. Los valores menores a 7 indican el rango de acidez, los mayores a 7 el rango de
alcalinidad y el valor de 7 es el neutro.

Preservacion digital: Es el conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones especificas que
tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnoldgica de los datos, la permanencia y el acceso
de la informacién de los documentos digitales y proteger el contenido intelectual de los mismos por
el tiempo que se considere necesario.
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Preservacion a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante
su gestidn para garantizar su preservacién en el tiempo, independientemente de su medio y forma
de registro o almacenamiento.

PAT: Prueba de Actividad Fotografica (Photographic Activity Test, por sus siglas en inglés) es una
prueba de la calidad de papeles, especificamente de evaluacién, deteccidén y reaccién de materiales
para resguardo de fotografias, detalladas en la Norma Internacional ISO 18916. Es fundamental que,
de acuerdo con lo recomendado por el IPIRIT (Image Permanence Institute — Rochester Institute of
Technology), anualmente se verifique que dicha validacidn siga vigente, asi como de conformidad
con el ISO 18916: 2007 — Imaging materials — Processed imaging materials — Photographic.activity
test for enclosure materials.

S

Sistema integrado de conservacidn - SIC: Es el conjunto de planes, programas, estrategias, procesos
y procedimientos de conservacién documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo
total, acorde con la politica de gestidon documental y demds sistemas organizacionales, tendiente a
asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier tipo de informacidn, independiente del medio o
tecnologia con la cual se haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, integridad
autenticidad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su
produccidn y/o recepcion, durante su gestidn, hasta su.disposicidn final, es decir, en cualquier etapa
de su ciclo vital.

Situacidn de riesgo para el material documental:-Es un estado temporal que a corto plazo produce
un cambio en el ambiente donde se.encuentran los acervos y que a menudo produce consecuencias
dafiinas e irreversibles para la integridad y.el mantenimiento del material.

R

Rasgadura: Se define.como el desgarro de areas del soporte con la separacion de sus bordes, en
forma irregular. Este tipo de manifestacidon es muy comun y esta asociada a deficiencias en la
manipulacion, almacenamiento, vandalismo o desastres naturales.

Reserva alcalina: Compuesto remanente de naturaleza basica, como el carbonato de calcio o el
carbonato’de magnesio, que neutraliza la acidez del papel generada por su envejecimiento natural o
por.causa de la contaminacién atmosférica.

Residuo o desecho: Es cualquier objeto, material, sustancia, elemento o producto que se encuentra
en estado sdlido o semisdlido, o es un liquido o gas contenido en recipientes o depdsitos, cuyo
generador descarta, rechaza o entrega porque sus propiedades no permiten usarlo nuevamente en
la actividad que lo generé o porque la legislacidn o la normatividad vigente asi lo estipula. (Decreto
4741 de 2005, art. 3 citado guia saneamiento ambiental, 2023).

Resistencia: Magnitud maxima que un material es capaz de soportar en oposicién a una fuerza.
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Riesgo de desastres: Corresponde a los dafios o pérdidas potenciales que pueden presentarse
debido a los eventos fisicos peligrosos de origen natural, socio-natural tecnoldgico, biosanitario o
humano no intencional, en un periodo de tiempo especifico y que son determinados por la
vulnerabilidad de los elementos expuestos; por consiguiente, el riesgo de desastres se deriva de la
combinacion de la amenaza y la vulnerabilidad. (Ley 1523/2012).

Rotura: Separacién de las partes de un soporte al interior de la superficie, no necesariamente
constituye un faltante estructural.

T
Transparencia de tintas: Pérdida de legibilidad de las tintas acidas en su proceso de oxidacion

Transminacion de tintas: migracion de la tinta de una cara a otra del soporte, se produce por
oxidacion de pigmentos o caracteristica de los solventes utilizados como aglutinantes. Generalmente
se dificulta la lectura de la informacién.

Testigo documental: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su
lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacién y que
puede contener notas de referencias cruzadas.

U

Unidad de almacenamiento: Espacio fisico o virtual dispuesto para la conservacion, preservaciony
custodia de documentos e informacion.

Unidad de conservacion: Cuerpo.que contiene un conjunto de documentos de tal forma que
garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de conservacion, entre otros
elementos, las carpetas, las.cajas, y los libros o tomos.

Unidad Formadora de Colonia (UFC): Medida de la cantidad de colonias de microorganismos viables
que crecen en.unimedio de cultivo (Guia saneamiento ambiental, 2023.

'

Vulnerabilidad: Propiedades intrinsecas de algo que resulta en una susceptibilidad a una fuente de
riesgo. (NTC-ISO 31073:2022). Para el caso de los archivos, las emergencias o desastres pueden
representar riesgo debido a la posible interrupcion del servicio, el deterioro o la pérdida de
informacién, por lo que requieren de atencidn inmediata por parte de la entidad. Las amenazas
hacen referencia a los factores externos con capacidad de producir el dafio, en tanto que, la
vulnerabilidad estd relacionada con las caracteristicas propias y tipologia de los bienes
documentales.
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Anexo 2. Soportes audiovisuales. Peso aproximado/m.

En el siguiente cuadro se sefala, para los documentos audiovisuales, el peso aproximado de un
metro de soportes, incluyendo contenedores comunes. Datos tomados de:

IASA Comité Téchnico, Manejo y almacenamiento de soportes de audio y de video, edited by Dietrich
Schilller and Albrecht Hafner. Spanish translation, 2015. (= Normas, prdcticas recomendadas y
estrategias, IASA-TC 05). Disponible en: https://www.iasa-web.org/book/export/html/4304

Discos de 78 rpm (“goma laca”) 25 cm (10”) 72 kg
Discos de 78 rpm (“goma laca”) 30 cm (12”) 92 kg
Discos de vinilo de 17 cm (7", sencillos) 21 kg
Discos de vinilo de 25 cm (10”) 38 kg
Discos de vinilo de 30 cm (12”) 54 kg
Carretes de cinta magnética de 13 cm (5”) 12.kg
Carretes de cinta magnética de 18 cm (7”) 18 kg
Carretes/centros (bujes) de cinta magnética de 27 cm (10.5”) 48-40 kg
Cintas magnéticas en bujes de 30 cm (12") 50 kg

CD en cajas tipo alhajero 7 kg
Cinta magnética de 2”’: 30/45/60/90 min 4/114/120/142 kg
Cinta magnética de 1”’: 75/126 min 75/87 kg
U-matic 22 kg
Casetes de formato de media pulgada, en promedio 8 kg
DVD en cajas 6 kg
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Anexo 3. Factores biologicos

3.1 Microorganismos

Factores biologicos

[l Mieroorganismos

Las unidades documentales que se conservan en los archivos estan compuestas principalmente
por material fibroso de celulosa, hemicelulosa y lignina, ademas, de otros aditivos funcionales
agregados durante su proceso de produccién, como los encolantes y agentes consolidantes.

O

Asi mismo, algunos soportes au-
diovisuales poseen elementos or-

ganicos como papel y peliculas protei-
cas como la gelatina, que también sirven de
fuente nutricional para los microorganismos.

Ademas, sus encuadernaciones tienen elementos como adhesi-
vos, colas, textiles y pieles; todos estos compuestos son en su ma-
yoria de naturaleza organica que hace que los soportes documen-
tales sean altamente susceptibles a sufrir procesos de biodeterioro
generados por microorganismos, principalmente por hongos fila-

mentosos, bacteriasy levaduras.

)
A

HONGOS: Taxonémicamente se en-
cuentran clasificados dentro del rei-
no Hongos o Fungi, y son organismos
eucariotas y pluricelulares, aunque
existen algunos hongos unicelulares,
como las levaduras.

Metabdlicamente se caracterizan por
ser heterétrofos y quimiorgandétrofos.
Obtienen los nutrientes y energia por
absorcién a partir de la produccion de
exoenzimas que liberan al medio para
degradar variedad de sustratos.

Los hongos causantes del deterioro
del patrimonio documental son parti-
cularmente los hongos filamentosos
o imperfectos, que carecen de esta-
dios sexuales como los Ascomicetes,
Basidiomicetes y Deuteromicetes. Se
caracterizan por la produccién de mi-
celio o conjunto de hifas y su reproduc-
cién se da a partir de la produccién de
esporas. Las esporas se dispersan y di-
seminan facilmente por el ambiente, y
posteriormente se depositan sobre las
superficies (Vaillant M, 2013).

En los archivos los hongos logran de-
sarrollarse sobre cualquier sustrato,
especialmente aquellos de naturale-
za orgénica, como el papel, cartones,
adhesivos, textiles y pieles. Generan
deterioros fisicoquimicos, sus hifas
penetran los soportes produciendo

deterioro mecanico de las fi-

bras, acidificacién, produccién de manchas y
pigmentaciones de diferentes tonalidades.

Algunos de los géneros reportados como agen-
tes biodeteriorantes del patrimonio documental
y contaminantes ambientales de archivos son:
Acremonium, Alternaria, Aspergillus, Bipolaris, Cla-
dosporium, Chaetomium, Fusarium, Mucor, Pae-
cylomices, Penicillium, Phoma, Rhizopus, Scopula-
riopsis, Stachybotris, Trichoderma, Mycelia sterilia,
entre otros (Vaillant M, 2013y Villalba. L, 2021).

~,

/A
3 v

;‘\\ BACTERIAS:

% Es grupo grande y varia-

+ . do de organismos uni-
2 celulares y procariotas.
Yy Su clasificacién e iden-
_‘( tificacién se da partir de

caracteristicas morfoldgicasy
metabdlicas, por ejemplo, lacom-
posicion de su pared celular permi-
te una clasificacién inicial en Gram

positivas y Gram negativas.

Asimismo, segln la forma de sus células
se clasifican en cocos, bacilos, coco- “
bacilos, vibriones y espirilos o espi-
roquetas; ademas, la produccion
de otras estructuras como las es-
poras intracelulares, capsulas y
flagelos de movilidad, varia segtn
el géneroy la especie.

Son organismos heterdtrofos en su
mayoria y son colonizadores secunda-
rios. En archivos logran la degradacién de la
celulosa y algunos componentes proteicos, los
procesos de colonizacién de los soportes se ge-
neran en sinergia con hongos y levaduras, ade-
mas, dependera de las capacidades enziméticas
de la bacteria y las caracteristicas del soporte.

Generalmente causan deterioros fisico-
quimicos, produciendo debilitamiento de
las fibras, acidificacion, pigmentaciones y
manchas de color amarillo, marrén, crema
o violaceas.

Dentro de los géneros bacterianos que
han sido reportados como biodeterioran-
tes de soportes documentales y contami-
nantes ambientales de archivos, encon-
tramos principalmente: Acinetobacter,
Bacillus, Cellvibrio, Corynebacterium,
Lactobacillus, Micrococcus, Pseudomo-
na, Staphylococcus y Streptococcus (Vai-
llant M, 2013).

LEVADURAS: Son un grupo no monofilé-
tico dentro del Reino Fungi u Hongos. Co-
nocidas como hongos unicelulares que se
multiplican porgemacién ofisiony pueden
formar seudo hifas y micelio verdadero.

Son consideradas las fases asexuales de
los filos Ascomycota y Basidiomycota, del
reino Fungi. Y, segun el grupo presentan
caracteristicas metabdlicas, de asi-
milacién de nutrientes y carac-
teristicas macroscopicas que
a¢ ayudan asuidentificacion.

Las levaduras son consi-
deradas colonizadores se-
cundarios. Los procesos
de colonizacién son
sinérgicos con otros or-
ganismos, y participan
en la formacién de bio-
peliculas o biofilms sobre
los diferentes soportes, entre

ellos, el material documental.

Los géneros de mayor aislamiento a par-
tir de soportes documentales son Can-
dida spp., Geotricum spp., Rhodotorula
spp. y Sporobolomyces spp.
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Factores biolégicos

2, Insectos

Termitas: son el grupo de insectos mas peligroso y
dificil de erradicar en los archivos, pues se-
,’ gun la especie, pueden destruir el papel
al usarlo como alimento o materia prima

para la construccion de sus nidos.

Lepisma saccharina y Thermobia doméstica
(pescadito de plata): Este insecto representa una plaga
frecuente en archivos. Se alimenta de compuestos con

alto contenido de celulosa, almidones y otros polisa-

céridos de los adhesivos de encuadernaciones y gelifi-
cantes de las fotografias; degrada fibras de algodén,
seda, lino, cueros, entre otros.

Tineola bisselliella (polilla de la ropa): son de
tamafio pequefio, entre 8 y 10 mm, La larva
posee un aparato masticador que puede &%
ocasionar orificios irregularesde 1 a2mm de
diametro en las colecciones de textiles o en
las encuadernaciones expuestas.

Artropodos: Los artrépodos son
animales invertebrados provistos de
exoesqueleto, cuerpos segmentados

y patas articuladas, que se adaptan

a todo tipo de ambientes. Se dividen

en cuatro clases: Insecta (insectos),
Arachnida (aracnidos), Myriapoda (mi-
ridpodos) y Crustacéa (crustaceos); parti-
cularmente los insectos y aracnidos son los
artrépodos mas reportados como agentes bio-
deteriorantes de materiales celuldsicos como el

papel y algunos representan un riesgo para la
salud de las personas.

La Clase Insecta o insectos, esta conformada por
el grupo més variado y numeroso, constituyendo
casi el 78.5% de los artrépodos. Presentan un par
de antenas, tres pares de patas y dos pares de alas
(funcionales o no), se adaptan a casi cualquier me-
dio fisico y consumen todo tipo de materia orga-
nica. Entre los insectos reportados como deterio-
rantes del patrimonio documental encontramos:

Lg)  [Escarabajos: posee el mayor nimero de especies del
reino animal. Se conocen como gorgojos, carcomas,
barrenillos, mariquitas, cucarrones y luciérnagas.
"5 Constituyen el segundo grupo de insectos

o s mas peligroso y dificil de erradicar de los
.::VJ acervos documentales.

Cucarachas: ' soninsectos cosmopolitas, hemimetabolos, omni-
voros, y de actividad nocturna. Suelen consu-
mir material de origen organico, himedo y
: blando, incluyendo cartén, papel
& v materiales de encuadernacion
.,3. ,,;__,5 en los archivos.
.

Piojos de los libros o psocidos: son insectos ,
de los géneros Lepinotus, Liposcelis y Trogium, de S
cuerpo blando, de color cremaa pardoy miden de1-3
mm de longitud. Se desarrollan en lugares con un porcen-
taje de humedad mayor al 60%, en ambientes oscuros
y frescos. Y, se alimentan de hongos, polvo, almidones, -
encolantesy gomas en folios y ecuadernaciones. o

Clase Arachnida: Los arécnidos representan el 19.4% de los artrépodos, son animales dotados de queliceros, carecen de alas y de an-
tenas, y tienen cuatro pares de patas; su cuerpo se divide en cefalotérax y abdomen. Si bien no son un riesgo para los materiales custodiados
en archivos, si pueden generar afectaciones a la salud de las personas y problemas de contaminacion y suciedad sobre las coleccciones.

Orden Acari (Acaros):  pequefios artrépodos cuyo tamafio varia
segln la especie entre 0,2 y 0,5 mm de longitud, se en-

cuentran generalmente en el material particulado acu-

- mulado en lugares oscuros y cerrados. Adicionalmen-
’* te, son agentes transportadores de microorganismos,
- generando contaminacion en los soportes documenta-
les y afecciones alérgicas en piel y vias respiratorias

de los trabajadores y usuarios de los archivos.
Escorpion (alacran): pertenecen al Orden Scorpiones.
Ocasionalmente se pueden encontrar al interior de re-
cintos, su presencia se evidencia por las manchas de
sus exuviasy excretas; ademas, son un riesgo para la
salud por el veneno que pueden segregar.

Orden Araneae (arafias):

Son pequefios animales depre-
dadores, cuyo tamafio puede
3 variar entre los 0.5 mmy los
/t/\ 9 cm. Todas las especies \/\
producen seda para crean
tneles o trampas para cazar. y
Dentro de los archivos, estos tiineles o
trampas pueden llegar a ser fuen-
te de contaminacién debido \
ala acumulacién de material
particulado en ellas.
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3.3 Roedores

Factores bihlégieos

3. Roedores

O)
N

Son mamiferos de tamafio pequefio que | miten roer, desgastando y cortando
constituyen el orden con mayor cantidad | variedad de superficies y materiales.
de especies, aproximadamente 2.300. | Normalmente, son herbivoros, aun-
Se caracteriza por sus dientes incisivos, | que algunos pueden llegar a alimen-
que crecen de manera continuay les per- | tarse con otro tipo de productos.

O

Las ratas y los ratones prefieren estar activos en lugares oscuros y protegidos,
especialmente cuando no hay nadie cerca. Su inspeccién debe incluir todas
las areas bajas, como debajo de mobiliario, tuberias, y en zonas altas como
techos falsos, aticos o cielorrasos.

O

/Asi mismo, se debe evidenciar la presencia de excrementos, | Estos mamiferos causan graves dafios quimicos, fisicoy mecanicos
marcas de roeduras, huellas y marcas de sebo (sustancia oleosa, de | en los soportes documentales y deben ser controlados por las
color marrén que se acumula enlasvias que losroedores utilizan con | siguientes razones (BNC, 2005):

frecuencia). Las caracteristicas de los excrementos proporcionan
informacién importante sobre la actividad de los roedoresy ayuda a | @ Producen erosion en los materiales debido a su habito de roer
definir si se trata de un proceso de infestacion; caracteristicas como | permanentemente para desgastar sus dientes, y para ello usan
la cantidad, tamafio, formay color, pueden brindarnos informacién | papel, cartén, madera, cables eléctricos, entre otros.

importante para diferenciar la presencia de ratas o ratones y si se | ®Destruyen diversidad de materiales para crear sus nidos.

trata de individuos aislados o una poblacién en reproduccion. e Depositan orinay excrementos sobre los materiales.

A continuacion, se describen los tres grupos de roedores descritos como plaga en archivos:

Rata parda, noruega o de agua, Rattus norvegicus:

Presentan ojosy orejas pequefias, hocico achatado, cuerpo robus-

to de 20 a 30 cm de longitud; son de color café o negro sobre el

lomo y gris en el vientre; su excremento mide de 2 cm de longitud.
Dentro de sus habilidades fisicas se encuentra la de cavar facilmen-

te en el suelo; pueden tener madrigueras de hasta

e— 3 Metros de profundidad conformando complejos

sistemas de tlneles conectados con miiltiples bocas
de salida.

Rata negra o de los tejados, Rattus rattus:

Presentan ojos grandesy orejas largas, hocico puntiagudo, cuerpo
delgado, de 15 a 20 cm de longitud, de color combinado entre
café y amarillo, y el tamafio promedio de su excremento es de
1,5 cm. Estos roedores hacen sus madrigueras
de manera ocasional y en sitios donde no se

Ty encuentren otro tipo de roedores.

%

Raton doméstico Mus musculus:

Presentan ojos pequefios y orejas grandes, hocico puntiagudo, cuerpo de 7 a10 cm
de longitud, de color gris oscuro sobre el lomoYy gris claro en el vientre; su excremento

/ es pequefio, de 0,3 y 0,5 cm de didmetro, ademas, alargado de bordes puntiagudos

h- y textura lisa. Esta especie hace sus nidos de manera ocasional en viviendas y cons-
trucciones. Sus excrementos pueden identificarse y diferenciarse de otras especies,
\ teniendo en cuenta las siguientes caracteristicas:
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3.4 Otros organismos

4, otros organismos

O

Aves:

Dentro de esta clase, las palo- | Cuando las palomasinvaden los espacios de
mas representan el mayor riesgo | custodia documental, sus excretas afectan
de deterioro para el patrimonio | directamente los materiales de archi-
cultural inmueble. Estas aves ge- | vos, generando deterioro quimi- P
neran procesos de anidacién en | code los soportes y manchas = 4 .
s las edificaciones, desgastan por | que afectan los valores es- [ 5

accion mecanica con sus picos y | téticos y propiedades de
ufias las superficies, y producen | resistencia de los docu-
acumulaciéon de materia orgdnica, | mentos. Ademads, facili-
que al descomponerse es fuente di- | tan procesos de biodete-
recta de contaminantes microbiolégicos, | rioro documental por el

y/ y ectoparasitos como acaros, moscas y desa- | desarrollo de microorga-

rrollo de malezas. nismos e insectos.

)
S

Murciélagos:

Son pequefios y delicados, con patas y cola largas, orejas en forma de embudo, y

pelaje suave, con coloracion del dorso y vientre que varia segln la especie. Sus

alas pueden tener una envergadura que varia entre 65 y 45 cm, y un peso de
4a7g.

Sus habitats suelen ser cavernas, cuevas o arbustos, pero en las ciudades pueden ubi-
carse en rincones o angulos oscuros de techos o estructuras rugosas.
A pesar de que a nivel ecoldgico ejercen control bioldgico, en los espacios de archivos y bibliotecas su presencia
no es deseable debido a que sus excretas son fuente de contaminacién y pueden desencadenar procesos de de-
terioro quimicoy biolégico en los soportes documentales.

v o ot e ol

hivo. Fuente: hi | i yentar-| i 3/

)
J
Moluscos: propicias y es su mejor momento para

aparecer en los huertos y jardines.
Dentro de esta clase, las babosas y caracoles pueden lle- P ¥l

gara representar un riesgo para los materiales de archivo
que se encuentren ubicados en sitios calidos y himedos,
y rodeados de vegetacion.

Cuando las babosas logran ingresar a las
areas de custodio documental, se despla-
zan y van dejando rasto de baba que puede lle-
gar a afectar los bienen documentales, generando
manchas y favoreciendo procesos de contamian-
cion sobre los folios, encuadernaciones o las uni-
dades de alamacenamiento.

Se clasifican como gasterdpodos, se arrastran sobre un
pie musculoso y se alimentan de las plantas secretando
una mucosidad babosa al trasladarse. La humedad y las
temperaturas medias o ligeramente calurosas les son

Otras especies:

Generalmente en zonas rurales se pueden presentar casos de anidacion o presencia accidental de especies
silvestres como las: zariglieyas, ardillas, marmotas, serpientes, entre otras. En este caso lo mas recomendable
es apoyarse en instituciones especializadas en el manejo de fauna silvestre si el proceso de intrusion es dificil
de manejar.
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Anexo 4. Método de Evaluacion de Riesgos MERA

En el Manual de planificacion y prevencién de desastres en archivos y bibliotecas (Fundacién
Historica Tavera, 2000) se propone un Método de Evaluacién de Riesgos en Archivos (MERA), en
donde se desarrollan unas escalas de valoracion de la probabilidad y la intensidad promedio del
riesgo.

Escala de probabilidad
Para determinar la probabilidad de los riesgos identificados sera necesario una estadistica de'la

probabilidad del riesgo, con la frecuencia que se han producido el accidente y del tiempo que
transcurre en generarse de nuevo, como se observa en la tabla 1.

Probabilidad Tiempo transcurrido entre accidentes. Coeficiente de‘valoracion (P)
Remota Mas de 100 afios 1

Muy baja De 50 a 100 afios 3

Baja De 10 a 5 afios 5

Media De 1 a 10 afios 7

Alta De 1 a12 afios 9

Altisima Menos de 1 mes 10

Tablal. Escala de probabilidad de accidentes.

Una vez obtenido el coeficiente de valoracién de acuerdo con el tiempo entre accidente y la
probabilidad, es necesario identificar la intensidad-generando una codificacién numérica.

Escala de intensidad

En cada uno de los riesgos se debera realizar datos estadisticos del valor promedio de la intensidad
(leve, moderada, grave, etc.) dafios personales y materiales que ha producido un accidente. Para
designarle un coeficiente de valoracién de cada uno de los riesgos identificados como se muestra en
la tabla 2.

Intensidad |.Dafios Personales Dafios materiales Coeficiente de valoracidn
(promedio por accidente) | (promedio por accidente | (I)
(gravedad) en porcentaje del valor
total del archivo)
Leve Lesién sin baja Menos de 0.1 1
Moderada Lesién con baja menor de | 0.1 al 3
1 semana
Apreciable | Lesién con baja superior | 1a5 5
a lsemana
Grave Lesién incapacitante 5a10 7
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Muy Grave | Una muerte 10a40 9

Catastrofica | Varias muertes Mas del 40 10

El valor mayor, por separado, de los dafios personales o materiales para encajarlo en el escaldon de
clasificacidn asignado y el coeficiente de valoracién correspondiente.
Tabla 2. Escala de intensidad

Al tener identificado el coeficiente de probabilidad (P) y el coeficiente de intensidad promedio (I) por
medio de una multiplicacién de estas dos variables, arrojara el valor del riesgo como se muestra en
la siguiente ecuacidn:

R = Valor de riesgo
P = Coeficiente de probabilidad
| = Coeficiente de intensidad promedio

R=Pxl
Una vez que se ha identificado el valor del riesgo, es necesario dar prioridad a cada uno de ellos, con

el objetivo de llevar a cabo acciones preventivas, de reaccidén y de recuperacién segun el riesgo
correspondiente. Para lograr esto, se debe proceder a la creacion. del plan de atencidn.
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