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PRESENTACION

La evaluacion de un archivo y de las condiciones que inciden en la conservacidn,

mantenimiento y control del acervo que custodia, es una herramienta

fundamental para garantizar la preservacion de los documentos, los cuales

son fuente de conocimiento y difusion, fundamento de la memoria histdrica de la Nacion y garante de
derechos y deberes ciudadanos al dar cuenta de las

actuaciones de las instituciones.

La falta de organizacion asi como las deficiencias en las areas de depdsito y la carencia de sistemas de
proteccion, tanto en los archivos de gestion como en las centrales e histéricos, propician el deterioro
del material documental. Con el fin de determinar estas circunstancias de manera precisa, s necesario
abordar procesos de diagndstico integral. Este serd la base a partir de la cual se formulen las medidas de
conservacion preventiva que deben aplicarse en los archivos.

Proponemos esta metodologia para determinar factores y variables que directa o indirectamente inciden
en la conservacion de la documentacion, haciendo especial énfasis en la evaluacion y control de las
situaciones administrativas, las condiciones ambientales vy las caracteristicas de la documentacion,
abordando la problematica derivada de la carencia de organizacion archivistica y la acumulacion de
alteraciones que afectan los soportes.

El diagéstico garantiza:

Una vision completa de la situacion en la que se encuentra el archivo pues contempla aspectos
administrativos, de infraestructura, del entorno fisico en el cual esta documentacidn y de su organizacion.

Proporciona una herramienta para reconocer y evaluar las diferentes variables que
inciden en la preservacidn, desde una perspectiva integral, teniendo en cuenta sus
especificidades pues se evalla el estado de conservacion por medio del deterioro
presente en los documentos.

Permite la formulacion de programas de conservacion preventiva, dirigidos a la
correccion, mantenimiento y control, basados en el conocimiento de los factores
involucrados, priorizando los relevantes.

Facilita los procesos de gestion documental que deben formular los archivos atendiendo a los principios
rectores de la archivistica de procedencia y orden natural y al ciclo vital de los documentos.

Contribuye en la planificacion dando la posibilidad de tomar decisiones administrativas, permite
proyectar presupuestos para la adquisicion de materiales e insumos y tomar los correctivos que se debe
adoptar a nivel de planta fisica basados en la determinacion de necesidades precisas.

Posibilita la prestacion de un servicio eficaz y eficiente tanto del archivo como de la entidad en general.




INTRODUCCION

EL Archivo General de la Nacion de Colombia atendiendo el desarrollo de la politica de salvaguarda,
conservacion, recuperacion y acceso a la informacion custodiada por los archivos y en busca de su
articulacion para alcanzar el objetivo comdn de hacer de estas instituciones centros de informacion para
la administracion y la cultura, proporciona por medio de esta publicacion, una propuesta metodoldgica
enfocada a la ejecucion de procesos de diagndstico integral. EL diagnéstico parte de la identificacion de
las

caracteristicas particulares y del estudio de los aspectos en los cuales se encuentran los archivos y que
revisten mayor impacto, para luego de forma interrelacionada, poder establecer las deficiencias y las
oportunidades de manejo. Asi, se podran identificar los aspectos prioritarios y adelantar las acciones
pertinentes, por medio de la formulacion de estrategias, la planeacion y consecucion del mejoramiento
0 el mantenimiento de las condiciones de los archivos. EL objetivo final es la salvaguarda del patrimonio
documental, como parte fundamental e integrante del patrimonio cultural colombiano.

La metodologia que se propone basa sus resultados en el anélisis pormenorizado de

tres grandes bloques tematicos: la identificacion de la entidad y del archivo, la

determinacion de su infraestructura fisica y las caracteristicas que posee la

documentacidn punto en el cual se incluyen el inventario, medios de organizacion y

finalmente las caracteristicas que posee la documentacion punto en el cual

se incluyen el inventario, medios de organizacion y finalmente las caracteristicas y estado en el cual
se encuentra la documentacion. A partir de la determinacion de los elementos generales se llega a la
documentacidn. Esta forma de visualizacion, permite desde el propio desarrollo de los formatos,
entender como estos componenetes que a primera vista podrian pasar desapercibidos, son los que
tendran impacto en mayor o menor proporcion y finalmente son los que llegan a determinar el estado
de conservacion de los bienes documentales.

La propuesta de aplicacion que presentamos surge de los planteamientos iniciales que se formularon en
el "Sistema Integrado de Conservacion®, los cuales han logrado

enriquecerse con la participacion de los profesionales del grupo del Laboratorio de Restauracidn,
quienes han plasmado sus conocimientos en las asesorias impartidas a los archivos del orden
territorial. lgualmente, es gracias a las habilidades y

capacidades de los funcionarios que se pueden proporcionar medios con los cuales

realizan calculos y analisis automatizados que de otra forma serian complejos. Con este objetivo,
cumple amliamente la aplicacion “Stadigraf”, nombrada de esta forma por el profesional Mario Javier
Santander, quien ha colocado su empefio en su

desarrollo y actualizacion. Esta heramienta aplica principios estadisticos y toma como punto de partida,
las necesidades de ejecutar un procesamiento ordenado de datos y graficar las variables que
determinan el estado y nivel del deterioro de los documentos.

En cuanto a la determinacion del estado de Conservacion de la documentacion, es
igualmente importante mencionar, a contribucion de las

Restauradoras Myriam Loaiza y Marcela Inés Vera, a través de la ejecucidn del proceso de diagnostico
realizado en buena parte de los fondos documentales custodiados por el AGN. Quienes durante varios
afos de aplicacion del método estadistico, han enriquecido

tanto a los resultados que presentamos como la posibilidad de aplicacion a diferentes

tipos de soporte, entre ellos, documentacion cartografica, y fotografica.
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La experiencia acumulada en los afios funcionamiento del Laboratorio de Restauracidn, obtenida con los
aportes de restauradores, especialistas en encuadernacion, bidlogos, microbi6logos, quimicos, asi como
con la participacion de otros profesionales que han propiciado el desarrollo de esta propuesta, permiten

formatos, se logrard una mejor compresion de las situaciones que afectan e inciden en un archivo. Asi,
serd posible desarrollar planes y programas a fin de lograr la adecuada conservacion,

organizacion y salvaguarda en los archivos, buscando el logro de la razon y fundamento de ellos: brindar
el acceso a la informacion, servir de garante de los derechos

colectivos y enriquecer el patrimonio documental de las instituciones y con ello del pais.

Esperamos que por medio del estudio y aplicacidn de las pautas contenidas en esta
publicacidn, se facilite la ejecucion de acciones para la aplicacion del “Sistema
Integrado de Conservacion”, el cual como se podra reconocer tras la lectura de las
paginas que presentamos, constituye una vision integradora. Desde esta 6ptica se
asegurara, en mejor forma, la preservacion y conservacion del legado documental
administrativo y cultural presente en los archivos.

Finalmente y no por ello lo menos importante, expresamos nuestros agradecimientos al Sistema Nacional
de Archivos y a la Coordinadora Editorial de las publicaciones del AGN, quienes con su apoyo,
cooperacion y oportunas sugerencias, han hecho posible llevar a feliz término, la publicacion que nos
complace entregar y colocamos a consideracion la comunidad archivistica. Quisiéramos de ella, recibir
los aportes que contribuyan a

mejorar, adecuar, 0 renovar las proposiciones que presentamos. Sin duda, como es

politica de nuestro director el Doctor Jorge Palacios, estas seran eje y fundamento para el logro de
propositos comunes, facilitando tanto el acceso como el disfrute de nuestro Patrimonio Documental.




CONSIDERACIONES GENERALES

Con la Promulgacion de la Ley General de Archivos 594 de 14 de Julio de 2000, se

establece la responsabilidad de la administracion pablica y de los funcionarios de

archivo en la conservacion de los documentos tanto en soporte papel como los

producidos con el uso de tecnologias de avanzada. Para ello es necesario partir de las

evaluaciones técnicas sobre su conservacion fisica, condiciones ambientales y

operacionales, seguridad, perdurabilidad y reproduccion de la informacion. Por otro lado, se deberan
garantizar los espacios y las instalaciones necesarias para el correcto

funcionamiento de los archivos, teniendo en cuenta las especificaciones técnicas

requeridas en los casos de construccion, adecuacion de espacios, adquisicion o arriendo.

En el Titulo XI -Conservacitn de Documentos- de la mencionada Ley, se establece la obligacion de
implementar un sistema integrado de conservacion en cada una de las fases del ciclo vital de los
documentos.

El Sistema Integrado de Conservacion, se define como el conjunto de estrategiasy
procesos de preservacion y conservacion, acordes con el sistema de archivos
establecido en a entidad, bajo el concepto de Archivo Total, para asegurar el adecuado
mantenimiento de sus documentos, independientemente del tipo de sorporte,
garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacion, desde el

momento de su emision, durante su periodo de vigencia, hasta su depdsito final o sea en cualquier etapa

de su ciclo vital.

La preservacion del material documental implica adelantar acciones de conservacion preventiva y
conservacion donde se hard especial énfasis en la conservacion preventiva. Este es un proceso mediante
el cual se podrd garantizar el adecuado mantenimiento

documental ya que se contemplan manejos administrativos, uso de materiales

adecuados, adopcion de medidas especificas en edificios y locales, sistemas de

almacenamiento y depésito, unidades de conservacion, manipulacion y mantenimiento periddico entre
otros factores.

En este concepto de conservacion preventiva, se recogen los aspectos esenciales a

partir de los cuales se deberan formular las politicas internas de preservacion en los diferentes tipos de
archivo sea cual sea su naturaleza. Estas estrategias van dirigidas tanto a garantizar la integridad fisica
como la funcional de los documentos, objetivos que al tener en cuenta las caracteristicas de las
instituciones y/o de los archivos,

estaran relacionados y las particularidades de la documentacion que se custodia.

Dependiendo del tipo de archivo, estos aspectos van a tener mayor o menor incidencia en relacion con la
preservacion de la documentacion; por ello es fundamental que el planteamiento de las estrategias sea
acorde con el sistema de archivos establecido

1. Archivo General de la Nacion Colombia. Reglamento General de Archivos. Articulo 60.
2. Archivo General de la Nacidn Colombia. Reglamento General de Archivos. Articulo 59.
Péragrafo primero
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en la entidad y se desarrolle en primera instancia, la evaluacion igualmente integral de estos aspectos.
Asi, el diagndstico se constituye en la herramienta por medio de la cual se determinan las
particularidades acerca de la situacion del archivo y se establecen las acciones prioritarias para la

formulacion de los programas de preservacion, mantenimiento,
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control y correccion que deben ser aplicados. Por lo tanto, el diagndstico, ademas de evaluar las
condiciones en as cuales se encuentra un archivo, permite planear, de acuerdo con las necesidades

establecidas, los recursos humanos y materiales necesarios para superar os problemas.




INSTRUCTIVO DE APLICACION

Para desarrollar esta propuesta de diagndstico y obtener los mejores resultados se propone seguir los
siguientes pasos:

-Hacer inicialmente una lectura minuciosa y total del formato de diagndstico para familiarizarse con las
diferentes preguntas que se formulan.

-Tener en cuenta los anexos normativos incluidos en la publicacion. En ellos encontrara elementos
bésicos que le ayudaran a entender la problematica que plantea la preservacion de archivos.

-Diligenciar la totalidad del formato, lo que permitira tener una vision integral de los diferentes aspectos
relacionados con la preservacion en archives. Aln cuando muchas de las respuestas sean negativas,
estas le daran una orientacion concreta de las acciones en las cuales debe trabajar.

-Para responder algunas preguntas, se deben hacer mediciones especificas, como por ejemplo en los
casos de areas, metros lineales de documentacion temperatura y humedad relativa, entre otros.

-Contar en lo posible con los planos arquitectonicos y técnicos del espacio destinado al archivo. En ellos
se determinan las areas y los aspectos de infraestructura acerca de los cuales se quiere indagar.Cuando

no los tenga, es preferible realizar los graficos a escala.

-Realizar una revision detallada del cuadro anexo No. 1<<Prevencion en material de archivo>>. Este le
servird no solo para identificar los factores que inciden en la conservacion de los documentos, sino para
establecer como act0an y cémo se identifican a partir de sus manifestaciones. Igualmente, sera una
guia para tomar las medidas preventivas y correctivas necesarias ya que en él se plantean los
programas de Conservacion Preventiva.

-Hacer visitas de observacion e inspeccion en los distintos espacios donde se encuentran los archivos o
haya acumulacion de ellos; es necesario levantar registros fotograficos los cuales deben quedar anexos
y realizar entrevistas directas a los encargados y a los funcionarios de la entidad cuya funcidn tenga
relacion con el archivo.

-Tener en cuenta que para la evaluacion documental que se realice en el cuadro de <<Estado de
conservacion de la documentacion>> se recurre al uso de muestreos aleatorios los cuales deben ser
representativos.

-Los proyectos que se formulen, luego de la interpretacion de los datos arrojados por el diagnéstico,
contemplaran distintos aspectos con los objetivos especificos, ejecucion de acciones, determinacion de

presupuesto, elaboracion de cronogramas y formulacion de indicadores de gestian.
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DIAGNOSTICO

El diagnostico al ser integral permite evaluar al maximo de variables involucradas en la preservacion,
mantenimiento y control documental; asi se divide en tres partes: A. ldentificacion, B. Infraestructura
fisica del Archivo y C. Caracteristicas de la documentacion. Estas van de lo general a lo particular. Inicia
con la evaluacidn de la entidad y del archivo en sus aspectos administrativos, continda con la revision de
lainfraestructura y dotacion y termina con el monitoreo especifico de la documentacion en su estado de
conservacion y deterioro

A. IDENTIFICACION

El objetivo de este apartado, dentro del proceso de diagndstico integral esté referido a determinar la

estructura administrativa del
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archivo dentro de la entidad, al igual que los servicios internos y externos que presta, asi como el
presupuesto y recurso humano destinado a desarrollar las funciones bien sean establecidas por
manuales o que se ejecuten en la practica sin su existencia. Estos elementos permiten establecer o
determinar las acciones que el archivo debe emprender para fortalecer tanto su sistema de
organizacion interna como las relaciones que debe cumplir con la entidad a la cual pertenece, ya que
como instancia que se encarga de la organizacion, conservacion y acceso a la informacion producida por
la entidad debe fijar los lineamientos bajo los cuales se realice la gestion de la documentacion acorde con

los principios archivisticos. La informacion se podra consignar en los siguientes formatos:




A.1 -DATOS DEL ARCHIVO

Se incluye la informacion basica sobre fecha de conformacion, ubicacion geografica y direccion. En el
campo de nivel y tipo de archivo, da la opcion de consignarlos datos bien sea de un archivo de gestion,
central o histérico.

En la pregunta sobre Sistema de archivo de la entidad, se anota la forma como esté organizada la gestion

documental desde el punto de vista archivistico al interior de la entidad.
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FORMATO DE DIAGNOSTICO

FECHA DE ELABORACION DEL DIAGNOSTICO Dia: Mes: Afio:
 NOMBRE: |
 CARGO: |
| A. IDENTIFICACION |
Al DATOS DEL ARCHIVO |
Denominacién o nombre del archivo:
Fecha de creacion: Acto Legal:
Direccion: Tel: Fax:
Correo electronico: Pag. Web:
Municipio: Categoria: Departamento:
NIVEL Y TIPO DE ARCHIVO
ENTIDAD U OFICINA NIVEL TIPO
PRODUCTORA Nacional Deptal. Municipal Gestion Central Historico General Otro

Sistema de archivo de la entidad:
Centralizado: Central: Satélites;

Especializados:

Otros: N°dedepdsitos:

Observaciones:;




A. 2- IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENECE EL ARCHIVO

Ya que todo archivo necesariamente se encuentra vinculado a una entidad dentro de la estructura bien
sea del Estado o en el sector privado, es importante conocer su ubicacion respecto a esta

organizacion, la mision que cumple y los datos del representante legal.
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A.2 IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD A LA QUE PERTENECE EL ARCHIVO

1. Nombre:

2. Nivel: Nacional Deptal: Municipal: Distrital: Extranjero:

3. Sector:

4. Organismo a que pertenece:

5. Caracter de la entidad:

Pablica: Privada: Mixta:
Privada/funciones pablicas: Privada/interés cultural:
Familiar: Personal: Otra:

6. Ubicacion en la estructura del Estado (rama):

7. Fecha de creacion de la entidad: Acto legal:

8. Direccion: Tel:

9. Fax: E-mail: Pag. web:

10. Municipio: Categoria: Dpto:

11. Tiene regionales y sucursales: Si: NO: Especifique:

12. N° de dependencias:

13. Mision de entidad:

14. Representante Legal:

Nombre:

Profesion:

Cargo:

Tiempo en el cargo:

Observaciones:
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A. 3- ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

Un punto especial lo constituyen la administracion del archivo, su ubicacion en la estructura de la
entidad y los mecanismos que posee para regular la funcidn archivistica. Es importante conocer los
procedimientos que se adelantan en el archivo, como los programas de gestion, la forma de
organizacion documental, sean estos establecidos por manuales 0 no y si se considera la

preservacion documental. Ademas de tener en cuenta el presupuesto del archivo es necesario saber en
qué se invierten los recursos y qué incidencia se tiene en la compra de materiales y equipo. Se indaga

sobre el responsable del archivo y la cantidad y el perfil de las personas asignadas a la dependencia.
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A.3 ADMINISTRACION DEL ARCHIVO

1. Jefe del archivo:
Nombre:
Profesion u oficio:
Cursos de capacitacion:
2. Existe en el organigrama de la entidad la seccién o division de archivo: Sk NO:___
3. Existe en el organigrama de la entidad el cargo de jefe de archivo: S NO;___
4. Elresponsable ;Estéa dedicado de tiempo completo al archivo?: Sl N0
Funciones que desempefia:

5. Cargo que ocupa el responsable del archivo:

Tiempo en el cargo: Tiempo en la entidad:
6. A qué dependencia pertenece el archivo dentro de la entidad:
7. Jefe inmediato del responsable de archivo:

Nombre: Cargo:
8. Presupuesto anual del archivo:
Propio: Asignado por la dependencia: Segln necesidades: Otro:

- Aproxime la cantidad de presupuesto anual:
9. A qué necesidades se asignan los rubros del archivo:

Mat. de consumo tipo: Mantenimiento tipo:
Personal: tipo: Capacitacion: tipo:
Reprografia: tipo: Equipos: tipo:
Preservacion: tipo: Organizacion: tipo:
Otros:

10. EL archivo tiene incidencia en la compra de materiales o equipos para produccidn, tramite y disposicion final de la documentacion
Si: NO:
Especifique:

11.Existe manual de funciones:
Entidad: Si: NO: Archivo: Si: NO:
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12. Las funciones del responsable del archivo jestan determinadas por el manual?

Si: NO:
En caso contrario especifique quién asigna sus funciones:
13. Existe un manual de geston documental Sl: NO:

14. EL archivo ;esta organizado segin el manual? Si:___ NO:
¢Desde cuando se aplica el manual?:
¢Contempla aspectos de preservacion?:

15. ; Existen tablas de Retencion Documental?: Sk N0

16. ;Existe Tabla de Valoracion Documental? Si:___ NO:___

17. ¢ Existe un reglamento de archivo?: Desde cuando se aplica:

18. ;Existe “Comité de Archivo? Acto administrativo y fecha:
Funcionamiento:

19. Nomero de personas que trabajan en el archivo:
Personal (P): Técnico (T): Asistencial (A):

P T A CAPACITACION Nombrado  Asignado  Tiempo Vinculacion Tiempo (dedicacion)

Contrato Planta Compl. Medio Parcial

Observaciones:
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A. 4 SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO

Se refiere al tipo y cobertura de los servicios que presta el archivo.
Se debe establecer la cantidad, el tipo de usuarios que atiende, las condiciones de consultay la
infraestructura con la cual cuenta.

Igualmente se cuestiona acerca de otros servicios que presta bien sean internos como externos, de
acuerdo con las funciones establecidas por la entidad para esta unidad o dependencia. También es
necesario establecer los servicios de asesoria que brinda el archivo, bien sea a las diferentes

dependencias de la institucion o a otras entidades.



A.4 SERVICIOS QUE PRESTA EL ARCHIVO

1. Presta servicios internos de:

Consulta: S NO:__ Asesorfa: Si: NO.___ Otro:
Fotocopia: Sk___NO:____ Microfilm: Si__NO:___ Otro.___

2. Presta servicios externos de:
Consulta: Sl NO:__ Asesoria:___Si: NO: Otro:
Fotocopia: Sl NO:___ Microfilm: Si:___NO:___ Otro:

3.Tipo de consulta:
Manual: Automatizado:

Otro:

Promedio de consulta: Mensual: Anual;

Tiene sala de consulta: N° de puestos en sala:

Tipo de usuario:
4. Asesorias:
Impartidas: N°: Motivo:

Oficina/Entidad:

5. Otros servicios que presta el archivo: Especificar si son internos o externos:
Microformas: Fotografia:

Internet:

Grabaciones:;

Automatizacion de archivos:

Digitalizacion:

Observaciones:
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B. INFRAESTRUCTURA FISICA DE UN ARCHIVO

Se debe realizar una inspeccion de la infraestructura con que cuenta el archivo con el fin de

determinar cuales con los factores de riesgo asi como las fortalezas que este posee, considerando
aspectos tanto generales como particulares de las diferentes areas. Se hara especial énfasis en las
condiciones presentes en la zona de depdsito con el fin de establecer la incidencia de los factores de
deterioro en relacion con los diferentes tipos de soportes que se custodian en el archivo, factores
relacionados con iluminacidn, ventilacion, humedad relativa, temperatura y contaminantes
atmosféricos. Igualmente, se indagara sobre las medidas que se han adoptado en materia de

prevencion de desastres y mantenimiento tanto de la documentacion como de las areas de depésito y se
hara una inspeccion para establecer las condiciones en las cuales se encuentra el area destinada para
archivo.

Los tres apartados que se contemplan en este punto permiten evaluar tanto los casos en los cuales existe
una construccion especificamente desarrollada para archivos como las adecuaciones de

inmuebles que por diversas circustancias han sido destinados para albergar la documentacidn. Asi mismo
se consideran los espacios que, sin ser ni construidos ni adecuados, se han asignado o que, por el gran
volumen de documentacion, han tenido que ser empleados como areas de deposito.

B.I EL EDIFICIO

Partiendo de la época de construccidn, la funcion para la cual fue disefiado el inmueble, el contexto
climatico, asi como su ubicacion urbana, se determinaran caracteristicas arquitectonicas y algunos
elementos sobre el tipo de construccion.
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B.1 EL EDIFICIO

1. Epoca de construccion:

2. Funcion original:

3. Contexto climatico H.R. (promedio) Temp: (promedio)
4. Contexto urbano: Norte: Sur:

Oriente: Occidente:
5. Niveles del edificio: Area construida:

6. Tipo de construccion (estructura, cerramiento, acabados):

7. Estado del inmueble:

8. Espacios que conforman la entidad/cantidad:

10. Observaciones:

9. Existen planos arquitectonicos: Planos técnicos:
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B.2. EL ARCHIVO

En este punto, se determina el lugar que ocupa el archivo dentro de la edificacion, el n0mero de
depdsitos y las areas con las que se cuenta la dependencia atendiendo a las funciones que desarrolla.
Aqui se debe tener precauucion en el numeral 3, con las areas que se sefialen, pues estas deben estar
separadas especialmente al igual que si cuenta con depositos diferenciados de acuerdo con el tipo de
soporte de la documentacion.




B.2. EL ARCHIVO

1. Qué nivel ocupa el archivo dentro del edificio:

m2

N° de planta: Sotano: Mezzanine: Area total del archivo:
2. Cuantos depositos tiene el archivo: Construidos:

Adecuados: Asignados: "tomados”;

Son suficientes: especifique:

Los depdsitos son asignados teniendo en cuenta la produccion documental establecida por las TRD:

Especifique:

3.Con qué areas cuenta el archivo:

Administrativa: Descrp./clasif: Reprografia: Limpieza: Consulta: Bano:
Cafeteria: Conservacion: Otro:

4. Todas las areas del archivo ;se encuentran en el mismo espacio?: Sk___NO:___
Especifique:

5. El 4rea de los depésitos ;esta separada de las deméas? Sl NO:__
Como esta separada:

Tiene llave: quién la maneja:

6. Los depésitos jdanalacalle? S NO:___
7. CONDICIONES DE SEGURIDAD:

8. Cuenta con depdsitos separados para los diferentes tipos de soportes:
Especifique:

9. ;En qué lugar y mobiliario se almancenan series como Historias Labores, Actas y Resoluciones y Contratos?:
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B.3. INSTALACIONES (DEPOSITOS)

En esta parte del diagndstico, se inspeccionan los aspectos ambientales presentes en los depositos
respecto al tipo de iluminacion, su manejo y medios de control, ventilacion bien sea artifical o natural,
temperatura, humedad relativa y entrada de polvo.

Este sera uno de los aspectos que proporcionan orientacién para tomar correctivos en relacion con el
control de los factores de deterioro; por ello es fundamental hacer uso en Lo posible de los equipos
respectivos para determinan los valores o rangos ambientales existentes en el area de depésito. De no
contarse con los equipos, se debe estimar estos valores, tomando como referencia los datos que se
reportan para cada region geografica o lugar por el HIMAT en cuanto a humedad relativa HR y
temperatura T°.

3 Para medir la humedad relativa, se emplean higrémetros, para determinar humedad relativa y

temperatura se utiliza termohigrémetros o termohigrégrafos. Los ultimos generan graficos diarios,

semanales o mensuales. Existen también sistemas que pueden ser conectados con aparatos de

cémputo, conocidos comunmenten como data-loger. Para medir la iluminacidn se emplea el luxémetro y para
determinar el caudal de aire, los anemémetros.

La determinacion de la entrada de polvo puede realizarse empleando recipientes para su recoleccion ubicados en las
dreas por las cuales este ingresa.
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1. ;Poseen los depésitos iluminacién natural?: Si___ NO:___
ELEMENTO No. Material Control Abierta Sellada Deterioro
Ventanas Corti. Persi. 24h H. Lab. Ocasi. Si No Rota Otro
Claraboyas
Puerta

2. Poseen los depdsitos iluminacion artificial: S NO:___

Incandescente: N° de focos: Diferenciada: Encendida 24h: H. Lab:
Fluorescente: N° de focos: Diferenciada: Encendida 24h: H. Lab:
Observaciones:
3. Ventilacion natural dada por:

Ventanas: Puertas: Rejillas: Otro:
Observaciones:
4. Ventilacion artificial dada por:

Ventiladores: Encendida 24h: H. Lab: Ocasional:

Aire acondicionado: Encendidad 24h: H. Lab: Ocasional:

Otro: Encendida 24h: H. Lab: Ocasional:
5. Los depdsitos cuentan con sistemas de regulacion de:

H.R: Tipo:

Temperatura: Tipo:

Ventilacion: Tipo:

[luminacion: Tipo:

Filtrado de aire: Tipo:

Observaciones:
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Medicion de condiciones ambientales:
Humedad Relativa Equipo y puntos de medicion: Temperatura: Equipo y puntos de medicion:
[luminaci6n: Equipo y puntos de medicion:
6. La entrada de polvo se da por:

Hay tapetes: cada cuanto se limpany como:
Hay cortinas: cada cuanto se limpian y como:
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B.4 CONDICIONES DE PREVENCION DE DESASTRES Y MANTENIMIENTO

Se hace énfasis en las condiciones de seguridad respecto a los planes de prevencion de desastres y las
relaciones entre el archivo y el funcionamiento de los comites paritarios de salud ocupacional de las
entidades. Se debe conocer el tipo y la cantidad de extintores con los que se cuenta, la sefializacion, si
existen brigadas y de qué clase e igualmente si se posee un plan de atencion para los documentos en caso
de desastre.

En relacion con el mantenimiento, se pregunta acerca de la limpieza y el control microbioldgico tanto
de areas de depdsito como de la propia documentacidn, se debe especificar la frecuencia, los equipos y
materiales empleados con los cuales se llevan a cabo.

En el campo de observaciones, se consignara si la frecuencia con la que se ejecutan estos procesos,
corresponde a programas establecidos o si por el contrario responde a acciones aisladas.

En este punto se deben hacer registros graficos de las condiciones que se describen en la encuesta,
haciendo un esquema del archivo o adjuntando planos arquitectonicos o técnicos y haciendo registros
fotograficos. Estos soportes visuales son una herramienta de apoyo fundamental tanto en el historial

de la entidad y del archivo como en la justificacion para la formulacion de los diferentes programas de
WARN I N GI conservacion.
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B.4 CONDICIONES DE PREVENCIGN DE DESASTRES Y MANTENIMIENTO

1. Existe un plan de prevencion para la entidad: SI:___NO:___escrito:

Para el archivo: Si:__NO:__escrito:

El edificio posee detector de incendios: SI:__NO___

Tipo:

N°. de detectores en el area del archivo:

Funcionan: Sk:__NO:___tipo: Labor de mantenimiento: Si:__ NO:__
Cuales:

El edificio posee extintores: Si:__NO:__Tipo:

N°. de extintores en el area del archivo:

Funcionan: Si:__NO:__ Labor de mantenimiento: Si:__NO:__
Cuales:

2. Cuenta la entidad con centros de apoyo cercanos en caso de desastre:

Tipo:

3. Con comité Paritario de Salud Ocupacional:

4. Con brigadas:

5. Mapa de riesgos:

6: Planes de evacuacion:

7. Senalizacion:

8. Vigilancia:

9. Hay alguna dotacién especial para los funcionarios de archivo o para funcionarios que trabajan con documentos: Si:__NO:__
Especifique:

10. Relacione los numerales de 6 al 12 con el archivo:

11. Sabe qué hacer con la documentacion en caso de desastre:

Con agua:

Con fuego:

Observaciones:
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12.Mantenimiento (Limpieza)

FRECUENCIA

EQUIPOS Y MATERIALES

Anual Semestral Mensual Otro

Depdsito

Documentacion

Observaciones:
13. Se realizan acciones de control microbioldgico en areas y/o en documentacion:

Método, frecuencia, productos:

14. Inspeccion deposito

ELEMENTO

MATERIAL Estado de conservacion

Pisos Grietas Humedad

Atag. insectos

Otro

Muros

Techos

Divisiones

Bajantes a la vista: SI:_NO:,_ Grietas: SI_Np:_
Conductos de energia alavista: Sl:__NO:__ Deterioro:Sl:__NO:__
Observaciones:

15. Realice un esquema del archivo y su distribucion, identificanddo areas, puertas, ventanas y ubicacion de estantes:

Convenciones:
16. Relacion de registro fotografico:

Observaciones:
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C. CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION

Este capitulo del diagndstico esta encaminado a conocer tanto las caracteristicas fisicas y técnicas de
la documentacion sea cual fuere el tipo de soporte, asi como aspectos sobre organizacion archivistica.
Se hace énfasis en el registro de las medidas de preservacion adoptadas para la produccion, tramite y
disposicion final de los documentos.

Un punto central lo constituye determinar el estado de conservacion de la documentacion teniendo en
cuenta tipos de deterioro bioldgico, quimico y fisico. Estos se establecen bajo parametros cuantitativos
y cualitativos aplicando bien sea metodologias de tipo estadistico, de acuerdo con el volumen total de
documentacion o procesos de evaluacion puntual para poblaciones mas reducidas.

C.I ALMACENAMIENTO

Se pregunta acerca de fechas de los documentos, cantidad y técnica de elaboracicn, si existe
documentacion cartografica, planimétrica y fotografica al igual que sus sistemas de almacenamiento. Es
necesario determinar el tipo de unidad de conservacion en el que

estan los documentos tanto en soporte papel como en otro tipo de soportes tradicionales al igual que los
elaborados a partir de la aplicacion de nuevas tecnologias. Asi mismo se deben registrar los

sistemas de almacenamiento con el uso de estantes, mobiliario y su disposicion en el area.

En esta seccion del diagndstico, es importante establecer con el mayor grado de certeza la cantidad de
unidades de documentacion existente, asi como el total de metros lineales para cada uno de los
soportes. Estos datos son la base para desarrollar el proceso de evaluacion de su estado de
conservacion. Para estimarlos se puede hacer uso de la Norma Técnica Colombiana NTC 5029 Medicion
de Archivos.




C.1 ALMACENAMIENTO

1. Fechas extremas de la documentacion:

Cantidad de unidades de conservacion

4.Como se almacenan y se consultan los planos:

Total: Aproximado:
2. Tecnologia de la documentacion: Papel: N°:
Analdgico: N°: Digital: N°:
3. Tienen planos: N°: Fotografias: N°: Impresos: N°:

5.Como se almacenan y se consultan las fotografias:

6. Las unidades de conservacion para documentacion con soporte papel se encuentra en:

Cajas: N°: Carpetas: N°: Libros: N°:
Legajos: N°: A-Z: N°: Paquetes: N°:
Otros, especifique:
7. Hay documentacion fotografica en: Sobres: Otro:
8. Hay documentacion en: Soporte de microfilm: N°:
Soporte cinta magnética: N°:
Soporte disco 6ptico: N°:
Soporte disquetes: N°:
Soporte negativo: N°:
Soporte diapositiva: N°:
9. Metros lineales de la documentacion: Total: Aprox:

10. Promedio de folios por unidades de conservacion:

11. Describa la seguridad de los documentos:

12. La documentacion se encuentra ubicada en:

Estanteria: Archivadores:
Planotecas:; Otros:;
Especifique:
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13. Tipo de estanteria:
Cerrada: Metal: Madera: Otro:
Abierta: Metal: Madera: Otro:
14. Disposicion de la estanteria en el depdsito:
Paralela a los muros: Distancia promedio:
Perpendicular a los muros: Distancia promedio:
Distancia promedio entre estantes: cm.
15. Disposicion de la documentacion en la estanteria:
Vertical: Horizontal:
16. Almacenamiento de los archivos de gestion:
Especifique:
17. Como se almacenan los documentos contables:
18. Las historias Laborales:
19. Las Actas y Resoluciones:
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C.2 ASPECTOS ARCHIVISTICOS

En este punto, las preguntas se dirigen a determinar la forma de organizacion archivistica que se utiliza
y el tipo de auxiliares descriptivos con los que se cuenta para recuperar la informacion. Asi mismo la
regulacion de los procesos de transferiencia documental mediante la aplicacion o no de las Tablas de
Retencion Documental TRD y todos los procesos relacionados con las gestion documental y si se han
realizado en el archivo eliminaciones o se ha producido pérdidas documentales.
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C.2 ASPECTOS ARCHIVISTICOS

1. Estd organizada la documentacion: SI:__NO:__
Clasificacion:

Organica funcional: Procedencia: Tematica:
Asunto: Autor: Otro:
Ordenacion:
Alfabética: Numérica:
Alfanumérica: Cronologica:
Otro:
Descripcion:
2. Cuenta con instrumentos de consulta/recuperacion de la informacion:
Si:__NO:__
Guia Total: Parcial: Catalogo Total: Parcial:
indice Total; Parcial: Inventario Total: Parcial:
3. Cuenta con instrumentos de control; SI:__ NO:__
Guia: Inventario: Catalogo: indices:
Libros de registro: Cuadros de clasificacion:
4. El archivo funciona como archivo central de la entidad: Sl NO:__
5. Estan regulados los precedimientos de produccion: Sl NO:__
6. Se hace seguimiento al tramite: Sl NO:__
7.Tiene el archivo cronograma de transferencias Sl NO:__
Con instructivo de acuerdo con la TRD:
No se aplican por falta de espacio: Por que no hay archivo
Central:
8. Ha elaborado el archivo Tablas de Retencion Si. NO:__
Estan aprobadas: Acto administrativo de aplicacion:

La entidad se reestructuré después de las TRD:

Se actualizaron las TRD:

10. Se ha hecho eliminacion:

9. Han hecho depuracién y eliminacién natural previa la transferiencia: Sl NO:__

Con actas: de qué material:

11. Han tenido pérdida de documentacion: Cuando:

Por qué:

12. Se ha elaborado valoracion:

Con Tablas de Valoracion
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C.3 PRESERVACION DOCUMENTAL

Con las preguntas que se formulan en esta parte del diagnéstico, se establece el nivel y el tipo de de-
terioro de los documentos y los tratamientos adelantados tanto como preventivos como curativos y la
implemetacidn del "Sistema Integrado de Conservacion” con la aplicacion de programas y acciones con-
cretas de trabajo.

De otra parte se indaga sobre algunos procesos archivisticos que inciden en la preservacion de los docu-
mentos como o son los materiales usados en la foliacion (numeracién), la perforacion de los

documentos para su legajado o el uso de los papeles de buena calidad atendiendo al cumplimiento de la
normatividad que se ha expedido para regular la produccioén documental como la NTC 4436 “Papel para
documentos de archivo: requisitos para su permanencia y durabilidad” homologada de la Norma IS0 9706.

Adicionalmente, se pretende establecer si se efectla algun tipo de acciones directas de conservacion
preventiva sobre la documentacidn, consignando los procesos y materiales que se utilizan ya que estos
en una buena parte determinan su adecuada aplicacion atendiendo a las caracteristicas especificas de
los tipos de documentacion y deterioros presentes en los soportes.

Un punto primordial lo constituye el establecimiento de relaciones entre el estado de deterioro de los
documentos, las medidas de salud ocupacional adoptadas para proteger a los funcionarios y las
practicas que ellos adelantan en su autocuidado, usando una dotacion determinada o preparando la docu-
mentacion antes de llevar a cabo algin tipo de trabajo con ella.
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C.3 PRESERVACION DOCUMENTAL

1. En el archivo hay presencia de:

Hongos: Roedores: Insectos: Otro:
Especifique:

2.Se hacen tratamientos de conservacion al archivo:
Si:__NO:__Preventivos:____ Correctivos._____

En caso afirmativo cuales y con qué materiales:

3. Se han presentado algin tipo de enfermedad relacionada con las condiciones en las cuales se encuentra la documentacion: especifique:

4. Para adelantar procesos archivisticos, se emplea algin tipo de dotacién de seqguridad ocupacional: Si:__NO:__Tipo:

5. Estan establecidas practicas de aseo personal y autocuidado para los funcionarios que trabajan con la documentacion:

Si:_NO:_ﬁpo:
6. Se hace limpieza de la documentacion antes o conjunta con los procesos de organizacion archivistica: Describa el proceso:
7.Se prepara fisicamente la documentacion para las transferiencias: Sl:__NO:__Primarias: Secundarias:

8. Se ha implementado el Sistema Integrado de Conversacidn de archivo:

9. Se han hecho Programas de Conservacion:

Tipo: Especifique materiales y procedimientos
10. Cuenta con asesoria para adelantar acciones de conservacion: Tipo:

11. Se realiza algin tipo de intervencion directa en los documentos: Especifique los materiales:

12. Se conoce y aplica la normatividad sobre conservacion: Tipo:

13. El archivo ;ha normalizado los materiales empleados para la produccién documental e incide en su compra?  Papel: Tipo:
Cajas:Tipo: Ganchos legajadores: Tipo: Clips Tipo: Boligrafo Tipo: Estanteria Tipo:
Activadores Tipo: Otros:

Carperta: Tipo:

14. Con qué y como se hace la foliacion documental;

15. ;Se hace empaste o encuadernacion?: Materiales y procesos:

16. EL archivo ha normalizado la produccion de los documentos en cuanto a:
Margenes: Formatos: Otras caracteristicas externas: especifique:

17. Se legajan los expedientes perforandolos:; Tipo:

18. Utiliza Clips Metalicos: plasticos:

19. Usa cinta pegante: cual;

20.Cuenta el Archivo con equipos para realizar procesos de conservacion preventiva:

21. Monitoreo de Condiciones ambientales: enumere:

22. Encuadernacion: enumere:

23. Limpieza: Otros: Enumere;
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C.4 DOCUMENTACION QUE SE ENCUENTRA EN OTRO DEPOSITO

Ya que las caracteristicas de los diferentes archivos a evaluar son diversas, en este punto se da cabida
al registro de la documentacion que por razones o de espacio de la misma organizacion archivistica se
encuentra en otro sitio. Tenga en cuenta que se debe llenar este apartado por cada una de las areas en las
cuales se almacene documentacion.
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C.4 DOCUMENTACION QUE SE ENCUENTRA EN OTRO DEPOSITO

1. En qué lugar fuera del archivo de la institucon se encuentra ubicada otra documentacion:
2. Motivo por el cual se halla separada:
3. Quién es el responsable:
Por parte del archivo:
Por parte de la institucion:
4. Fechas extremas de la documentacidn:
5. La documentacion se encuentra organizada: ~ Si_ NO:___
6. Se ha realizado seleccion descarte de la documentacién: Sk NO:___
7. De esta documentacion se presta servicio de:
Consulta: Reprografia: Otros; Especifique:
8. Caracteristicas de la documentacion (soportes):

9. Cantidad de unidades de conservacion:

Total: Aproximado:

10. La documentacion se encuentra en:
Cajas: Carpetas: Libros:
Legajos: A-Z Otros;
Especifique:

11. La documentacion se encuentra abicada en:
Estanteria: Archivadores: Planotecas: Piso:
Especifique:
12. m2 del deposito:
13. Se hace mantenimiento a:
La coleccion: Si:___NO:___ Cada cuantoy cémo:
Eldepdsito: Si:___NO:___ Cada cuéntoy cémo:
14. Describa las condiciones del depostio:
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C.5 ESTADO DE CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION

Para determinar el estado de conservacion en el que se encuentra la documentacidn, se debe partir de
establecer una metodologia que considerede una parte las caracteristicas especificas de los
documentos a evaluar y de otra parte los descriptores de deterioro con los cuales se sefalen las
alteraciones presentes, teniendo en cuenta la determinacion de una muestra representativa a partir de la
aplicacion de principios estadisticos.

En el cuadro “Estado de conservacion de la documentacion, pag. 47" se registra lo pertinente a los
documentos que se evalian . Se contemplan aspectos archivisticos como la serie,el nimero
consecutivo o correlativo, la cantidad de folios y el tipo de almacenamiento (libro, legajo, carpeta, caja,
paquete 0 AZ). También se tiene en cuenta aspectos fisicos como la clase de soporte: si es papel manual,
industrial, rayado o copia. En la técnica de elaboracion se establecera si se trata de manuscrito, impreso
0 mecanografiado y en el material adjunto si en la unidad hay peri6dicos, mapas, dibujos, fotografias y
planos.

Los deterioros se agrupan en bioldgico, quimico y fisico. En cada uno de estos grupos, se contemplan
las manifestaciones de deterioro mas recurrentes, las cuales se explican ampliamente en el apartado
correspondiente a la “Determinacion del deterioro de documentacion”.
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a) Principios de Tipo Estadistico

Teniendo en cuenta, que en un archivo generalmente tiene un gran volumen de documentacin, para
adelantar su evaluacion se hace necesario emplear métodos de muestreo cuyos resultados sean
aplicables al total de unidades que conforman el acervo documental. Para ello se emplean principios
estadisticos, los cuales permiten que al tomar una muestra significativa, los datos obtenidos se infiera al
total de la poblacion. Se parte de establecer una hipttesis inicial en relacion con el estado de
conservacion que se espera encontrar en la documentacion, fijando un rango de error admitido, ya que
esto es propio de todo muestreo estadistico.

De acuerdo con la experiencia obtenida en este tipo de evaluaciones, se recomienda que la hipotesis
inicial sea la de considerar que se puede tener un 50% de la documentacion con alguna de las
manifestaciones de deterioro y un 50% en buen estado. Estos parametros se basan en la teoria de
muestro con una distribucion normal, esperando que la media estadistica tenga una variabilidad

cercana a dos desviaciones entandar que para el caso se establece en 1.9604, correspondiente a la
cuantila. Igualmente sobre el error admitido para el muestreo y analisis se establece un error de
estimacion del 5%. Con estos parametros se determina el nUmero de unidades a seleccionar, el cual
légicamente variara en relacion con el total de unidades con las que cuente el archivo.

Tanto los parametros de rango de error y variabilidad aplican igualmente a la inferencia que se realiza en
la determinacion de cada uno de los descriptores de deterioro que se evalian en dos sentidos.

El primero de ellos se registra la cantidad de folios que presenten la manifestacion de deterioro con
respecto a cada una de las unidades evaluadas. Estos datos se consignan expresados en porcentaje
entre el 1y el 100%, valores que deben tener relacion con el nimero de folios en los cuales se encuentre
el deterioro. EL segundo pardmetro determina la intensidad de la alteracion presente. Para ello,

se utilizan rangos relacionados con el grado y avance del deterioro; estos son incipiente, bajo, medio,
avanzado y total.

)a___—”

Aplicando los parametros mencionados se realiza un diagnéstico aleatorio que va dirigido a los

acervos documentales cuyo volumen es bastante grande y es necesario tener un conocimiento global
del estado de conservacion de la documentacion. Se realiza con base en una muestra representativa.
Esta, para que sea valida, se debe seleccionar en forma aleatoria a partir de criterios estadisticos adap-
tados a la seleccidn, toma de datos, analisis e inferencia de resultados.

MUESTRA

Para que los datos sean representativos del total de la poblacion, esa aleatoriedad se puede lograr
con el uso de “nimeros aleatorios”, los cuales se consignan en tablas en los libros de estadistica. Esto
implica que exista una numeracion de las unidades que conforman el acervo documental.

Como se meciond en la introduccion de este apartado, el diagndstico también puede realizarse de forma
puntual, es decir evaluando todas y cada una de las unidades que forman parte de un archivo. Tanto los
descriptores como los parametros de evaluacion siguen siendo aplicables para llevar a cabo este tipo
de diagnostico. Légicamente los datos obtenidos seran mas acertados y el error en la estimacion estara
relacionado con la normalizacion de los descriptores especificos de deterioro que deben valorarse bajo
los mismos criterios. Circustancia esta, igualmente aplicable al diagndstico de tipo aleatorio.

La evaluacion del estado de conservacion sobre el total de unidades estd orientada a acervos docu-
mentales cuyas caracteristicas, volumen, técnica de elaboracion e importancia testimonial e histérica,
lo justifique teniendo en cuenta que para ello se requiere inventir mayores recursos humanos y tiempo
para su ejecucion.




b) Determinacion de la Muestra

Con el fin de establecer el nimero de unidades a evaluar se aplica una de las formulas estadisticas para
la distribucion normal de poblacion:

n=Nxpxqxz
d? (N-1) +px g x 22
n=NOmero de unidades de muestreo
p=Proporcion de unidades afectadas, para el caso el 50% = 0.5%
g=Proporcidn de unidades sanas, para el caso el 50% = 0.5%
z= Cuantila correspondiente a la desviacion de la media de los datos, para el caso valor constante 19604
d=Fraccion de error admitido para el muestreo y analisis, para el caso de un error del 5% que corresponde
a0.05%
N= Cantidad de unidades o poblacitn total
Calculo de unidades sanas y unidades afectadas:
- Fraccion de uniades sanas “p” y de unidades afectadas “q"
- p=nUmero de unidades con la manifestacion de deterioro/nimero de unidades evaluadas “n”
- g= nUmero de unidades sanas/nimero de unidades evaluadas “n" 0 g=I-p
- Alinferir estas fracciones, calculadas para la muestra al total de poblacion estudiada, se debe
calcular la variabilidad de los datos.

8’=pxgx N-n
n-1 N

El valor de la varianza lo multiplicamos por 2 y obtenemos el valor de la variabilidad, el cual se suma
y se resta obeteniendo el rango de variacion de la fraccion de afectados o de sanos de la totalidad de
poblacion.

Analisis de las manifestaciones que miden el deterioro en los rangos de tipo cuantitativo y cualitativo
establecido.

Para ello se llevan a cabo los siguientes pasos con cada una de las manifestaciones de deterioro con las
cuales se evalla el estado de conservacion:

- Calculo de la media aritmética de los datos que miden la magnitud del deterioro en la muestra evalua-
da.
- Inferiencia de la magnitud del deterioro al total de la poblacion “N”
- Calculo de la desviacion estandar de los datos
%= =(XI - Xp)?+ (X2- Xp)? + (xn - Xp)?
n-1

X1, X2, Xn = a cada uno de los datos que miden el deterioro
Xp=media aritmética de cada una de las manifestaciones de deterioro

Conociendo la desviacion estandar, calculamos la varianza promedio que nos mide el deterioro.

8’ =SxNe-nd

nd Ne

S=Desviacion estandar

Ne=Total de Unidades Evaluadas
nd=Total de unidades con deterioro
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Con el fin de facilitar los calculos que se deben realizar aplicando las férmulas descritas, el
Laboratorio de Restauracion del Archivo General de la Nacion desarrolld la aplicacion estadistica
“Stadigraf” Hoja de calculo que emplea el programa Excel de Microsoft Office. Con ella, mediante la
introduccion de los datos, se realizan las operaciones y se generan tablas de resultados en forma
numeérica y en graficos que permiten de forma visual interpretar los resultados.

En el Anexo 2, se encuentra la “Tabla para determinar el nUmero de unidades a muestrear” para
diferentes volomenes de documentacitn en rangos entre [ unidad y 6.500 unidades aplicando los paréame-
tros arriba comentados. Si quien realiza la evaluacion estd interesado en variar los parametros referidos
al rango de error asi como la hipétesis inicial de deterioro, estos se pueden realizar

empleando la férmula para estimacion del nimero de unidades a muestrear. A este respecto es
necesario tener en cuenta que entre menor sea el error que se exija, el n0mero de unidades a muestrear
aumenta en forma exponencial.

4. Nombre asignado por el Grupo de Laboratorio de Restauracion al desarrollo logrado por el Quimico Mario Javier
Santander, el cual permite de forma automatizada, procesar la informacion y obtener resultados aplicando los para-

metros estadisticos contemplados para este caso.

Los descriptores de deterioro propuestos recogen las manifestaciones de alteracin que comdnmente
se pueden encontrar en la documentacion. De acuerdo con el tipo de soporte que se esté evaluando, se
tendrd que ajustar atendiendo a las particularidades de la documentacion y a los procesos de

alteracion que se encuentrany que estan relacionados con su técnica de elaboracion, el tipo de soporte, el
tipo de unidad, las fechas extremas y el material adjunto que se encuentran en cada una de las unidades.

Estos datos se deben consignar en el apartado correspondiente a las caracteristicas de la
documentacion. En este igualmente se da cabida a la identificacion de las unidades a evaluar,
contemplando aspectos de organizacion archivistica como son la serie y la numeracion bien sea
consecutiva o correlativa o cualquier tipo de medio que contribuya a identificar la unidad que se esta
evaluando. Estos datos seran importantes para la definicion de las estrategias que se planteen como
resultado de la evaluacion.




c) Estado de conservacion de la documentacion

UNIDAD DE ALMACENAMIENTO: Libro: Lb Legajo: Lg Carpeta: Cp Caja: Cj Paquete:Pq A-ZAz Otro:
TI,PO DE SOPORTE: ] Papel manual: Pm Papel industrial: Pind Papel rayado: Pr Papel copia:Pc Otro:
TECNICA DE ELABORACION: Manuscrito: Mn Impreso: Im Mecanografiado: Mc Otro:
Otro:
MATERIAL ADJUNTO: Periédico: Pd Mapas: Mp Dibujos: Db
Fotografias: Ft Planos: Pn

SEGUN EL PORCENTAJE DE FOLIOS AFECTADOS SE EVALUA:

Incipiente: | Bajo: B Medio: M Avanzado: A  Total: Tt:=INTENSIDAD DEL DETERIORO
0% 1-30%  30-60% 60-100% 100% = Porcentaje de afectacion de la unidad
CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION ESTADO DE CONSERVACION
SERIE | N. Fechas N de Tipodeunidad | Tipode | Tecnica Material Adjunto BIOLOGICO QUiM|C0 Fisico

cons/ Extremas | folios sopor-

corr te
Hon- | Insec- | Roedo- | Otros | Rotura | Transpa | Desgarro | Man- Hume- | Fragili- | Rasga- = Fal- | Frag- | Doblez | Material | Cinta | Otro
gos tos res chas dad dad dura tante | me Metalico | adhe
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d) Determinacion del Deterioro de la Documentacion

Para llevar a cabo la evaluacion del estado en el cual se encuentra la documentacion se agrupan las
manifestaciones de deterioro en las de tipo bioldgico, quimico y fisico.

Con el fin de comprender como se generan los diferentes deterioros, es necesario partir de que ellos son
producto de una serie de factores de alteracion, los cuales interrelacionados provocan sobre los
materiales reacciones en las propiedaddes de cada tipo de soporte. Estos factores se conciben como
sistemas con capacidad de inducir cambios en las caracteristicas propias a la naturaleza de los
materiales, son llamados también causas de deterioro y pueden ser intrinsecos o extrinsecos.

La accion de los factores sobre los materiales se da de acuerdo con la susceptibilidad de cada uno, asi
como el papel compuesto por fibras, cargas y encolantes, los diferentes tipos de plasticos empleados
bien sea para negativos fotograficos o nuevas tecnologias como el caso de los CD entre otros, los
adhesivos, las tintas como las ferrogalicas o las de los diferentes tipos de boligrafo. Estos reaccionan de
forma diversa através de una secuencia de cambios fisicos y quimicos que modifican las

propiedades de los materiales cuando estan influenciados por factores de alteracion. Los cambios
progresivos que sufren se denominan mecanismos de alteracion.

Las alteraciones que se producen en los materiales se identifican por medio de las manifestaciones de
deterioroy son ellas las que nos permiten evaluar el proceso de degradacion o pérdida de las propiedades,
llegando a determinar, basados en ellas, los tipos de deterioro de acuerdo con su origen biolégico, quimico
y fisico.

Alteraciones de tipo bioldgico: Agrupa el dafio ocasionado por bacterias, hongos, insectos, roedores. EL
deterioro producido consiste en la degradacion del soporte, inicialmente provocando pérdidas

parciales o totales, comprometiendo bien sea un folio o la totalidad de una unidad y es una alteracion que
se da sobre los diferentes soportes que se emplean para el regristro de informacion.

A

Las manifestaciones mas frecuentes se refieren a la presencia de:

-Hongos: Se identifican por manchas superficiales o profundas de diferente coloracion asociadas a
la aparicién de moho que posee la apariencia de un moteado negro o coloreado. Este, cuando es
bastante acumulado, provoca erosion superficial, deformacion de plano, aumento de porosidad erosion
y disminucion de peso en el soporte. La intensidad de la alteracion esta directamente relacionada con el
grado de desarrollo del microorganismoque se encuentra presente y el cual en su metabolismo genera
exudados de diferente coloracion y aumento de la acidez. Dicha intensidad estara en concordiancia con
la presencia de humedad en el soporte o altos grados de suciedad.

- Insectos: Provocan degradacion mecénica con pérdidas parciales o totales producidas por la
ingestion del soporte. Adicionalmente generan alteracion quimica debido a la materia organica
producida en su metabolismo. Se manifiesta por la presencia de agujeros de diferentes tamarios, erosion
superficial, galerias y cavernas de acuerdo con la especie que haya atacado la
documentacidn. Asociados a ellos, se encuentran manchas y excrementos bien sea disgregados o
acumulados, generalmente de color marrén oscuro.

- Roedores: Producen degradacion mecanica al digerir el material para construir las camas para sus
crias y alteraciones de tipo quimico derivadas de las reacciones de la materia organica de sus
excrementos. Generan manchas, pérdida de soporte y faltantes cuyos bordes presentan forma irregular
debido a las mordeduras.

Alteraciones de tipo guimico: Provocadas por las reacciones que se dan entre los materiales
empleados en la fabricacion de los soportes y los factores medioambientales como temperatura,
humedad relativa, luz visible, radiacion ultravioleta, contaminantes atmosféricos y material
particulado.




Estas reacciones se producen en los soportes y en los materiales empleados para el registro de la
informacion, como es el caso de los diferentes tipos de medios de escritura y el uso de tintas. Se percibe
el cambio de la coloracion o la decoloracion distribuida en las areas cercanas al texto escrito, proceso
que es progresivo llegando a provocar la pérdida de area sobre la que se encuentra el texto o una
paulatina degradacion de los colorantes hasta tornarse ilegibles. Ocasiona disminucion de la flexibillidad,
aumento paulatino de la fragilidad, hasta la fragmentacion o pérdida del soporte.

- Rotura: Descriptor empleado para identificar el proceso provocado por la corrosion de tintas en cuya
composicion se encuentran metales generalmente asociados con reacciones de caracter acido
empleadas para su fijado. Este proceso de degradacion igualmente es producido por la esposicion de las
tintas a ambientes hUmedos contaminados o materiales de caracter acido. Se expresa por la pérdida del
soporte en el area de texto.

-Transparencia: Esta manifestacion mide el proceso de graduacion que sufren los diversos tipos de
tintas por efecto de su oxidacion o cambio de sus propiedaddes quimicas y se deduce en la paulatina
pérdida de definicion de los bordes en el texto con la consecuente migracion de este al reverso del folio,
lo cual también conlleva a la pérdida de resistencia mecanica.

Alteraciones de tipo fisico: Producidas sobre los materiales por efectos de exposicion prolongada a
condiciones ambientales inadecuadas, por su incorrecta manipulacion o por la carencia de medios
apropiados de almacenamiento. Igualmente por empleo de materiales que generan deterioros o
situaciones de vandalismo y casos de desastres. La intensidad de este tipo de alteraciones esta
relacionada con la pérdida de parte o de la totalidad del soporte y para evaluar cada uno de los
descriptores propuestos se debe tener en cuenta la relacion que cada deterioro posee con la
alteracion del total de la unidad.

- Desgarro: Esta manifestacion de deterioro se refiere a los casos en los cuales la documentacion
se encuentra encuadernada, empastada o en diferentes tipos de sistemas de legajado. Se expresa por la
separacion o desprendimiento de estas al cuerpo de la unidad.

- Manchas: Zona definida con coloracion y caracteristicas diferentes al soporte original, pueden ser
provocadas por residuos de adhesivos, materiales grasos o cualquier tipo de elemento, entre ellos las
provocadas por la humedad.

- Humedad: En este punto, la manifestacion esta dirigida a determinar la presencia de niveles de
humectacion, que se pueden deducir bien sea al tacto por la presencia de agua o por la deformacion total
0 localizada del soporte.

Fragilidad: Se refiere al dafio producido en las propiedaddes fisicas del soporte, que llevanala
disminucion de flexibilidad y resequedad tornando el soporte quebradizo hasta su pulverulencia total . Se
debe al efecto de procesos como la fotoxidacion exposicion a elevadas temperaturas,
disminucién de los niveles de humedad relativa a valores demasiado bajos (inferiores a 20%),
la exposicion a altamente contaminados o por el contacto con materiales de caracter acidos.

-Rasgadura: Se define como el desgarro de areas del soporte con la separacion de sus bordes, en
forma, irregular. Este tipo de manifestacion es muy comin y esta asociada a deficiencias en la
manipulacion, almacenamiento, vandalismo o desastres naturales.

- Faltante: Pérdida de partes correspondientes al soporte y se evalla por las pérdidas existentes tanto
en el soporte como en la encuadernacion o empaste. Su intensidad estara determinada por el area
comprometida en el total de la unidad.
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INTERPRETACION DE LOS ASPECTOS EVALUADOS

En primer lugar, como se desprende de las explicaciones concernientes a cada uno de los apartados que
se contemplan para hacer el diagndstico integral, se debe partir del andlisis de cada uno de los elementos
determinando su relacidn con el estado del archivo, considerando caracteristicas de tipo admistrativo,
de infraestructura y las especificas de la documentacidn. Estas, de acuerdo con el nivel de respuesta
positiva 0 negativa, orientan al evaluador en relacion con las medidas correctivas que se deben tomar.

Como se puede deducir, los aspectos acerca de los cuales se interroga, estan intimamente ligados a la
necesidad de adoptar, en cada una de las fases del ciclo vital de la documentacion, medidas de
preservacion. Esto, con el fin de proporcionar las condiciones en las cuales se pueda regular los
procesos de organizacion archivistica y las practicas cotidianas que es necesario desarrollar de

manera continua para garantizar la correcta preservacion del acervo documental de cada entidad.

Tanto los unos como las otras constituyen los principios fundamentales para enfrentar la conservacion
de considerables volomenes de documentacion y permiten poner en practica el Sistema Integrado de
Conservacion.

Este sistema esta referido a la formulacion de programas de tipo preventivo y correctivo, cuyo
desarrollo se basa en los aspectos evaluados, de los cuales surgen estrategias generales que se pueden
agrupar en:

a. Las concernientes a la gestion por medio de la sensibilizacion a la estructura administrativa de la
entidad y a cada una de las

dependencias productoras. Las acciones que se contemplan, se relacionan con el desarrollo de manuales
o circualres por medio de los cuales se reglamenta, al interior de la entidad, la normatividad existente.

b. La determinacion de condiciones ambientales realizando su seguimiento para doptar los correctivos
pertinentes. En algunos casos se va a requerir el acondicionamiento o inclusive decir la construccion de
nuevos inmuebles. Tanto en uno como en otro caso, proporcionando sistemas que faciliten la ventilacion,
el control de la iluminacion y de contaminantes atmosféricos como el polvo, igualmente se debe
considerar la proteccion de la humedad ambiental o la provocada por infiltracion de agua lluvia o la
proveniente del terreno. Adoptando el tipo de instalacion mas adecuada para la conduccion y evaluacion
de los sistemas hidraulicos y la facilidad de control de los conductores eléctricos.

¢. La dotacion de infraestructura especifica para cada tipo de documentacion que posea el archivo en
cuanto a las instalaciones fisicas a su mobiliario y medios de proteccion a través del uso de unidades de
conservacion y formas de almacenamiento.

d. Mantenimiento basado en las deficiencias y en las necesidades encontradas, formulando finalmente
proyectos sustentados en las prioridades establecidas, en los cuales adicionalmente se debe contemplar
la formulacion de acciones de primeros auxilios y programas de prevencion de desastres.




Una de las estratégias transversales consiste en establecer los requerimientos de capacitacion

tanto en lo relativo a la preservacion como en la organizacion archivistica, ya que esta, ademas de ser
necesaria para que el recurso humano cuente con los elementos técnicos que le permitan desarrollar las
acciones en forma eficiente, contribuye con el mejoramiento continuo y su adecuacion a las
circunstancias propias de cada entidad y archivo. Este 0ltimo, como prestador de servicios de
informacion, debe contemplar igualmente sensibilizacion y capacitacion de usuarios, los cuales
contribuyen por medio del uso adecuado de los documentos con su preservacidn.

Una herramienta que se debe emplear para lograr un impacto real y modificar las situaciones
encontradas en beneficio de la salvaguarda de la documentacidn, es la normatividad desarrollada en
materia de conservacidn, la cual se encontrara anexa a esta publicacion: acuerdos N°. 047, 048, 049 y 050
de mayo de 2000 y N°. 37 de septiembre de 2000.

ANALISIS DE DATOS RELATIVOS AL
ESTADO DE CONSERVACION
DE LA DOCUMENTACION

Para determinar tanto las caracteristicas que posee la documentacion evaluada como el estado de
conservacion en términos cuantitativos y cualitativos, se requiere, luego de la tabulacion de los
descriptores contemplados, usar métodos manuales o automatizados.

La informacion obtenida en las columnas sobre las caracteristicas de la documentacion, requiere la
agrupacion uniforme y sumatoria de las diversas técnicas, soportes y tipo de unidades encontradas. Con
los datos de nomero de folios se realiza la sumatoria y se procede a obtener la medida aritmética.esta
permite establecer el promedio de folios por unidad, dato con el cual se podra estimar el total que hace
parte del acervo documental evaluado.

El calculo de esta cantidad es importante por cuanto los deterioros que se reportan estan asociados al
nomero de folios por cada una de las unidades. Adicionalmente, contribuye a la planeacidn en términos

de tiempo y recursos para corregir los deterioros presentes. Los procesos de conservacion requieren
aplicar tratamientos que, en la mayoria de los casos, deben ejecutarse en cada uno de los folios 0
unidades. La agrupacion de fechas extremas, unidas con las establecidas para la tecnologia y tipo de
soporte, nos previenen acerca de la susceptibilidad de ocurrencia de nuevos deterioros o el evitar que
estos se generen por medio de acciones de control y prevencion.

Los valores que miden el deterioro permiten, con los datos numéricos expresados en el porcentaje,
realizar sumatoriasy obtener la medida por cada una de las manifestaciones, las cuales se deben
procesar en forma independiente. Los niveles relacionados con las intensidades de deterioro estimadas
para cada unidad, permiten de igual forma, descriptor por descriptor, su agrupacion en categorias de
incipiente, medio, avanzado y total. la sumatoria de cada uno de ellos, se puede expresar en porcentaje en
relacion con el nOmero total de unidades contempladas en la muestra.

Este analisis simple es valido para determinar tanto la cantidad de deterioros como el nivel que estos
poseen en relacion con las unidades evaluadas. Para llevar a cabo su indiferencia estadistica con el total
de las unidades que conforman el archivo, se aplican tanto los parametros descritos en el apartado
correspondiente a “Determinacion de Muestra” como las formulas alli mencionadas relativas al calculo
de unidades sanas y unidades afectadas y el analisis de los datos que se miden el deterioro por cada una
de las manifestaciones encontradas.

Recordemos que la férmula que se aplica a este analisis es la variabilidad de los datos, aplicando la
varianza y la desviacion estandar, con lo cual se obtiene finalmente el rango de variacion que posee el
porcentaje de unidades que presentan el deterioro con respecto al total que conforma el archivo. Estas
mismas, aplicadas a los datos que miden la magnitud del deterioro, expresada para el caso en porcentaje,
permiten la inferencia de las manifestaciones de deterioro evaluadas con relacion al total de poblacion.

7;
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Hacer estos analisis, facilmente, por métodos manuales, es posible cuando enfrentamos muestras
pequefas. Cuando el volumen de documentacion es elevado, igualmente lo serd la cantidad de unidades
que requieren evaluacion. Aqui, es necesario emplear métodos automatizados que faciliten su analisis.
Para ello, se puede emplear o bien simples hojas de calculo o aplicativos desarrollados para efectuar los
calculos necesarios como el caso del que se encuentra disponible a través del Laboratorio de
Restauracion, que se conoce con la denominacion de Stadigraf. Este atiende a la metodologia propuestay
sirve tanto para la evaluacion aleatoria la cual se ha comentado, como para la evaluacion puntual en los
Casos que asi se determine.

Los resultados obtenidos nos permiten visualizar los deterioros encontrados. Si se requiere mayor
especificidad en la evaluacion que se esta llevando a cabo, sera necesario contemplar nuevos
descriptores.

que den cuenta del proceso de alteracion que se esta sucediendo en la documentacion. Para ello,
ademas de la obtencion de porcentajes de afeccion de cada unidad y su intensidad, se puede introducir
una nueva variable relacionada con la cobertura que tiene cada una de las manifestaciones.

Como se puede observar, para adelantar este tipo de evaluacion, es preferible contar con el concurso de
profesionales especializados en el area de conservacion con los cuales se pueda desarrollar estudios
que atiendan a la diversidad de caracteristicas de elaboracion de la documentacion y los deterioros que
pueden estar asociados a ellas. A manera de ejemplo se anexa uno de los formatos empleados para el
caso de los diagnosticos realizados por el laboratorio de restauracion en los fondos documentales que
hacen parte del patrimonio documental de la natacion, custodiado por el Archivo General de la Nacidn.
Anexo 4 "Tabla de registro de valoracion de deterioros”.




PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA

Una vez interpretados y tabulados los datos y obtenida la informacion a partir de la aplicacion del
formato de diagnostico, es posible formular los Programas de Conservacion Preventiva que se deben
llevar a cabo en el archivo y a nivel institucional, con el fin de tomar las medidas preventivas y
correctivas necesarias.

Los programas se formulan de acuerdo con los factores de alteracion presentes y la intensidad de su
manifestacion y contemplan acciones a desarrollar tanto para prevenir el deterioro como para
corregirlo, Como surgen del conocimiento de los factores que afectan la preservacion y la seguridad
de los documentos, su aplicacion debe ser continua desarrollando acciones, formulando estrategias y
ejecutando procesos permanentes. Deben contar con un presupuest anual basado en el cubrimiento de
prioridades reales, con proyectos y programas concretos de trabajo medibles y cuantificables y tiene que
basarse en la sensibilizacion a todo nivel y el trabajo en equipo.

Estos programas van a ajustarse dependiendo de las necesidades a cubrir el presupuestoy las
posibilidades reales que tiene la entidad para llevarlos a cabo. Se deben formular conjuntamente con los
planes de accidn que desarrolla la entidad y es necesario coordinarlos con los de otras

dependencias en la medida en que muchas de las acciones a implementar tienen que ver con L0s
proyectos y programas que llevan a cabo las areas directivas, administrativas de servicios generales y de
adquisiciones, entre otras.

En términos generales, los programas de Conservacion Preventiva consisten en: Sensibilizacion y toma de
conciencia; Reproduccidn, Inspeccion y mantenimiento de instalaciones; Control de condiciones
ambientales; Limpieza; Control de plagas; Almacenamiento; realmacenamiento y empaste; Primeros
auxilios y reparaciones menores y Prevencion de desastres, los cuales se encuentran desarrollados en el
cuadro acontinuacion.
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PROGRAMAS DE CONSERVACION PREVENTIVA

PROGRAMAS PROBLEMA OBJETIVOS DIRIGIDO A CORRECTIVO CAMPO DE ACCION
SENSIBILIZACION | -Falta de -Concertar mecanismos y acciones de | Todos los niveles administrativos: Capacitacion y sensibilizacion para | -Sistemas de depdsito y
Y TOMA DE reconocimiento y de sensibilizacion -Directivos: Deben aplicar la Reglamentacion | regular y controlar deterioros almacenamiento
CONCIENCIA valoracion de las fuentes | -Recuperar valores historticos vigente: Ley General de Archivos, Acuerdos, -Manipulacion de la documentacion y
documentales documentales y testimoniales Decretos. Deben conformar comités de las unidades de conservacion
-Implementar progresivamente los | archivo -Servicios de Archivo: Préstamo,
programas de conservacion preventiva | -Personal Técnico: Deben adoptar una consulta y reprografia
manipulacion, consulta y depdsito --Gestion de archivo
-Usiarios
REPRODUCCION | -Manipulacion  directa | Normalizar procesos especificos en | -Responsables de la administracién -Evaluacidn del estado fisico y de -Areas de microfilm, fotografia,
de los documentos para | conservacion preventiva tanto para el | archivistica integridad de la unidad, fotocopias, disco dptico, etc
laimplementacion de in- | original como para las reproducciones | -Personal a cargo de la manipulacién de los | determinando el tipo de deterioroy su | -Areas de Reprografia y Servicios al
adecuados sistemas de documentos en procesos reprograficos revalencia historica Piblico
reprografia -Personal de depésito -Desarrollo de acciones de -Servicios comerciales de
-Usuarios planificacion de sistemas de reproduccion
reproduccion acordes con los
procesos archivisticos
-Implementacidn de sistemas de
depdsito, almacenamiento y manejo
de reproducciones
INSPECCION Y [ -Espacios inadecuados | -Aplicar mecanismos y sistemas para | -Personal que tiene a cargo el mantenimiento | -Trabajo sobre planos de la -Area de depésito y almacenamiento
MANTENIMIENTO | para el depdsito de los | el control de areas de depdsito y la custodia de la documentacion edificacion y ubicacion de areas y | -Areas de limpieza de la
DE documentos -Elaborar un programa integral de lim- | -Personal del area de Servicios Generales servicios documentacion
INSTALACIONES | -Carencia de pieza y mantenimiento de la -ldentificacion de redes de energia y
capacitacion de personal | edificacion agua
de servicios generales | -Identificar factores de la alteracion: -Determinacion de focos de humedad
encargados redes de energiay conduccion de agua, y calor
-Problemas materiales inflamables o captadores -ldentificacion de material y estado
administrativos: de suciedad -Mantenimiento
presupuestoy
mantenimiento global de
la edificacion
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PROGRAMAS PROBLEMA OBJETIVOS DIRIGIDO A CORRECTIVOS CAMPO DE ACCION
CONTROL DE -Espacios inadecuados para el | -Aplicar mecanismosy sistemas para el control | -Personal que tiene a cargo el | -Evaluacion que tiene a cargo el -Area de depésitoy
CONDICIONES depdsito de los documentos de areas de depdsito mantenimiento y la custodia de | mantenimiento y la custodia de la | almacenamiento
AMBIENTALES -Carencia de capacitacion de | -Identificar las principales fuentes de polvo y | la documentacion documentacidon -Areas de limpieza de a
personal de servicios generales | suciedad -Personal del area de Servicios | -Personal del area de servicios documentacién
encargados -Elaborar un programa integral de limpieza y | Generales generales
-Problemas administrativos: mantenimiento de la edificacion
presupuesto y mantenimiento | -Identificar factores de alteracion: redes de
global de la edificacion energia y conduccion de agua, materiales
inflamables o captores de suciedad
LIMPIEZA -Espacios no adecuados para el | -Aplicar mecanismos y sistemas para el control | -Personal que tiene a cargo el | -Identificacion de fuentes de polvo | -Area de depésito y
depdsito de los documentos de areas de depdsito mantenimiento y la custodia de | -Adopcion de medidas de seguridad | almacenamiento
-Carencia de capacitacion de | -Idenificar las principales fuentes de polvo y | la documentacion industrial para funcionarios -Areas de limpieza de la
personal de servicios generales | suciedad -Personal del area de servicios | -Limpieza puntual de polvo, documentacion
-Problemas administrativos: -Elaborar un programa integral de limpieza y | generales eliminacion de material metalico y
presupuesto y mantenimiento | mantenimiento de la edificacion almacenamiento
global de la edificacion -ldentificar factores de alteracion: redes de -Aseo de estanterfa
energia y conduccion de agua, materiales -Limpieza de instalaciones
inflamables o captores de suciedad -Establecimiento de cronogramas
priddicos de limpieza
CONTROL DE PLAGAS -Espacios inadecuados para el | -Aplicar mecanismos y sistemas para el control | -Personal que tiene a cargo el | -Evaluacion de unidades, grados | -Area de depésitoy

depdsito de los documentos
-Problemas administrativos:
presupuesto y mantenimiento
global de la efidicacion

de areas de depdsito

-Identificar las principales fuentes de polvo y
suciedad

- Elaborar un programa integral de limpieza de
mantenimiento de la edificacion

mantenimiento y la custodia de
la docmuentacion

-Personal del Area de Servicios
Generales

de deterioro y actividad del agente
contaminante

-Aislamientodel material
-Tratamiento individual con
productos y procesos técnicos
-Adecuacion de condiciones
ambientales

almacenamiento
-Areas de limpieza de la
documentacion
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PROGRAMAS PROBLEMA OBJETIVOS DIRIGIDO A CORRECTIVOS CAMPO DE ACCION
-ldentificar de factores de alteracion: -ldentificacion de entradas de agentes bi6ticos
redes de energia y conduccion de
agua, materiales inflamables o
captores de suciedad.
ALMACENAMIENTO, | -Documentacién  que | -Desarrollar e implementar un -personal encargado de los | -Determinacion del nomero total o aproximado de las unidades -Depdsitos
REALMACENAMIENTO Y | presenta un sistema de | programa de organizacion, limpieza y | depdsitos donde se -Evaluacion de tipologias -Oficinas
EMPASTE almacenamiento mantenimiento encuentre la y formatos especificos (determinacion de metros lineales) -Espacio de manejo
inadecuado -ldentificar las caractaeristicas documentacién -Determinacion de capacidad y adaptabilidad del mobiliario documental
-Unidades de fisicas de los documentos fisicos -Adquisicion de estanteria y unidades de conservacion adecuadas
conservacion no -Asociar los problemas de (carpetas, cajas, rollos de poliester para planos, sobres para forros
adecuadas almacenamiento con lineamientos -Organizacion, inventario y clasificacion del archivo
archivisticos -Implementacién de procesos durante el flujo documental en sus
-Gestionar recursos de acuerdo con tres edades
las necesidades -Acciones de limpieza y reparaciones menores
-Para encuadernacion y empaste: definicion de costura, adhesivos
y materiales
-Normalizacion en el uso de tintas, papel y margenes
PRIMEROS AUXILIOS / | -Estado de deterioro del | -Valorar documentalmente el archivo | -Responsable del archivo | -Limpieza mecanica superficial -Depdsitos
REPARACIONES material documental de | utilizando tablas de retencion con asesoria del AGN -Eliminacion de cintas, etiquetas y adhesivos -Area especifica para
MENORES los archivos del pais -Reconocer el estado de -Personal ejecutor de los | -Eliminacion de pliegues y dobleces el mantenimiento de

-Necesidad de
capacitacion en
procesos minimos de
primeros auxilios

conservacion del acervo documental

-Elaborar un proyecto integral de
conservacion preventiva

-Conseguir materiales apropiadas
para los procesos

procesos

-Uncién de pliegues y dobleces
-Unién de roturas y rasgaduras
-Recuperacion de plano

los documentos

In @ Archivo General de la Nacion




PROGRAMAS PROBLEMA OBJETIVOS DIRIGIDO A CORRECTIVOS CAMPO DE ACCION
PREVENCION DE -Factores internos y | -Levantar un programa de | -Grupo de Salud Ocupacional de | -Programa de prevencion de desastres: Toda la entidad
DESASTRES externos de riesgo riesgos la entidad -Evaluacion del panorama de riesgos internos y externos

-Crear nexos entre -Responsable de la accion -Adopcion de medidas de proteccion contra el fuego y contra el agua

programas de prevencion | documental -Sefalizacion

documental y el personal | -Personal que esta en contacto | -Sitemas de monitoreo y control

tanto encargado de manejo | con la docmuentacion -Utilizacion demateriales adecuados para el funcionamiento del archivo

de la documentacion como | -Usuarios -Mantenimiento de canalizaciones, evitar redes de evacuacion o

los usuarios suministro de agua en placas

-Articulacion con los programas de Salud Ocupacional
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LISTA DE ANEX0S

Anexo No. 1. Cuadro: <<Prevencion en material de archivos>>
Anexo No. 2. <<Tabla para determinar el nimero de unidades a muestrear>>
Anexo No. 3. Acuerdos del Archivo General de la Nacion sobre conservacion:

ACUERDO No. 047 (5 de mayo de 2000). Por el cual se desarrolla el articulo 43 del capitulo V
“acceso a los Documentos de Archivo”, del AGN del Reglamento general de Archivos sobre
“Restricciones por razones de conservacion”.

ACUERDO No. 048 (5 de mayo de 2000). “Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7
Conservacidn de documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre conservacion pre-
ventiva,

conservacion y restauracion documental”.

ACUERDO No. 049 (5 de mayo de 2000). Por el cual se desarrolla el articulo del capitulo 7
“Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de
edificios y locales

destinados a archivos”.

ACUERDO No. 050 (5 de mayo de 2000). Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII
“Conservacion de Documentos”. del Reglamento General de Archivos sobre “prevencion de
deterioro de los

documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

ACUERDO No. 037 (septiembre 20 de 2002). Por el cual se establecen las especificaciones téc-
nicasy los requisitos para la contratacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacian,
reprografiay

conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13y 14 y sus paragrafos
1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Otra normatividad archivistica en materia de conservacion:

ACUERDO No. 07/1994. Reglamento General de Archivos

Capitulo VIl “Conservacion de los Documentos”

art. 59. Conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental

art. 60. Conservacion integral de documentacion de archivos

art. 61. Condiciones de edificios y locales destinados a archivos

art. 62. Responsabilidad de la informacion de archivos

art. 63. Sistemas de almacenamiento y depésito de la documentacion

art. 64. Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo
art. 65. Conservacion de documentos originales

LEY 594 DEL 14 DE JULIO DEL 2000 Ley General de Archivos
Titulo IV: Administracion de documentos

art.13. Instalaciones

Titulo XI: Conservacidn de documentos

art. 46. Conservacion de documentos

art. 47. Calidad de soportes

art. 48. Conservacion en nuevos soportes
art. 49. Reproduccion de documentos

NORMAS TECNICAS

NTC4436 “Papel para documentos de archivo. Requisitos para la permanencia y la durabilidad”

NTC 5029 “Medicion de archivos”.

Anexo No. 4.

“Tabla de Registro de la valoracion de Deterioros”
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ANEXO N°. 1 PREVENCION EN MATERIAL DE ARCHIVO

FACTORES DE ALTERACION

MECANISMOS DE ALTERACION

ACCION PERMANENTE

FLUCTUACION FRECUENTE

INDICADORES DE
ALTERACION
Manifestaciones
fisicas

PROGRAMAS A
DESARROLLAR

MEDIOS DE
CONSERVACION
PREVENTIVA

MEDIDAS
CORRECTIVAS

ESTUDIOS EN
EJECUCION

o11ad uglaeangnd

0LJVINOJ uliajog ealp

cales, acidos, adhesivos)

reaccion lenta en condiciones estables.
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Tintas cidas: catalizan reacciones de oxidacion y depo-
limeracion en las cadenas de celulosa.

Problemas de acidificacion por oxidacion de particulas
metalicas o encolados de colofonia, lejia, y radicales
acidos de la maceracion qupimica.

Manchas u amarillamiento en le papel.
Perforacion del soporte por oxidacion de
las tintas, se torna quebradizo, pérdiad
de resistencia y flexibilidad, faltantes,
fragmentacion

Adecuacion de sistemas de depésito y
almacenamiento

recuperacion en masa

Filtracion de aire de ingreso y estabilizacion
de condiciones ambientales 16-20 °C,
50-55% HR.

Evaluacion de métodos y procesos
correctivos

Desf ble. | t Desfavorable. Dilatacion diferencial del Debilitamiento y pulverizacion del soporte. Programa de seguimiento y control de Control de incidencia solar evitando Ventilacion natural cruzada Manual sobre instalaciones para archivo,
esrtavoraple. Incremeta X A ey Ao o . L ! " - . ) -
., . material Critalizacion de y mayores superficies y aberturas en sentido Aberturas conproteccion de radiacién solar éareasy sistemas de depdsito
accion blotlca y pmcesos Deformacion de plano. Acondicionamiento climético de espacios. oriente-accidente. Ventilacion mecanica
o . .y I iony imi deinstal Aberturas en drea de fachada mayores Sistemas de aire acondicionado central,
< QUImICOS (0X|dﬂC|0n e y areas de depésito al 40%. previa valoracién de costos y niveles de
= hld fDlISIS) Materiales de construccion con alto aisla- funcionamiento continuo
< << miento térmico en clima seco 0 hdmedo. Empleo de unidades de conservacion para
[a'd Evaluacion y aplicacion de sistemas cons- aislamiento y proteccion
E tructivos tipicos de cada region.
§ Depdsitos de documentacién con cubiertas o
o cielorrasos altos
=
E Favorable Frena BCCién Muy desfavorable. Crea problemas, conden- Mnachas de humedad. Aprovechar superficies expuestas a Aberturas con cerramientos y materiales
., . ,' . ) sacion, remojo invisible del papel. Deformacion de plano y debilitamiento aberturas en sentido oriente-occidente. aislantes.
accion bidtica y quimica Materiales de construccion con alto Empleo de unidades de conservacion para
= aislamiento térmico. aislamiento y protecci” “on. Aplicacion de
::': islami érmi islami i on. Aplicacion d
o sistemas de calefaccion
iA Desfavorable. Cambios de volimen, Pérdida de resistencia, deformacion, Programa de seguimiento y control de Evitar materiales de baja porosidad que Ventilacion cruzada natural o forzada Desarrollo y aplicacion de materiales regio-
Desfavorable. Frena accion ¢ y ¢ : 0 0
. . : L expansiones diferenciales de componentes. reventamiento de costuras, desgarro de condiciones ambientales. faciliten procesos de condencacion. Ventanas cerrables aislantes. nales estabilizadores de humedad relativa
bl otica y oxl| da cione Absorcion de contaminantes partes pegadas. Oxidacion de tintas y cargas, | Inspeccion y mantenimiento de edificacion, Aberturas pequefas y altas menores al 20% Correcion de problemas de humedad por
VTN amarillamiento acidez de soporte. Manchas instalaciones y depésito. en area de fachada en clima frio. infiltracion o capilaridad.
hlerllSlS. de humeddad sistemas eficaces de drenaje y evacuacion Aberturas mayores al 40% en drea de Aplicacion de materiales estabilizadores de
|<_( de aguas. fachada en clima célido. hummedad
Z,:' Acondicionamiento climatico de espacios Gran aislamiento térmico y difusion de vapor i de idificacion
de agua sin impedir ventilacion. Sistemas de aire acondicionado central,
o previa valoracién de costos y niveles de
== funcionamiento continuo
X
S
<C i Favorable. Estabilidad estructural Materiales de construccion con bajo Ventilacion cruzada y continua.
= FaVOfable, St es menor de" Oscila alrededor del 40% aislamiento térmico y difusion de vapor de Sistemas mecanicos de humidificacion para
<C 0 agua en clima seco H.R. menores al 40%.
= 40% 0
d Sistemas de aire acondicionado central
[a 5 previa valoraci“ “on de costos y niveles de
2 funcionamiento continuo
<T [aa]
[am)
wn L
]
3‘ % MUy desfavo rable Muy desfavorable. Expansion diferencial de Fragilidad, quebradizo; pérdidad de
= = ' componentes resistencia.
= JoT
| Pérdidad de humedad Pulverizacion
g =< estructural- reducen Craguelamiento de colas
<C .
<< o -
> enlaces de hidrogeno en
]
= las moléculas
Desf bl F t la- Desfavorable. Expancion diferencial Decoloracion de soporte y pigmentos. Programa de seguimiento y control de Evitar orientacion de ventanales en sentido Ventanales con filtros en tela blanca. Manual sobre instalaciones para archivo,
esravorabte. rrente a (a o AR ) o f——— ) . ) ; ) - o
K K X » Perdida de resistencia; quebradizo. condiciones de iluminacion. oriente occidente. Iluminacion con lamparas cool-beam luz dreasy sistemas de deposito
tos niveles de iluminacion Deformacion de plano Programa de almacenamiento y depdsito Disminucion de luminarias e i frfa halégena
L y tiempUS de eXpUSiCi()n de vatiaje. Utilizacion de proteccion para las unidades
o Control de radiacion solar por sistemas de conseracion
n iA constructivos. Peliculas absorventes de ventanales
= prnduce la degradacmn de Redistribucin de estanteria.
la celulosa. Evitar grandes ventanales en 4reas de
3 Fotoxioxidacion ceptsto
|
Desfavorable Frente a al- Casi indiferente. Podria reducir algo el Decolorcidn; debilitamiento y se torna Colocacion de filtros UV. en ventanas y
. efecto negativo quebradizo. Pérdidad de resistencia lamparas fluorescentes
= tos niveles de iluminacion Empleo de unidades de conservacion
. Y para aislamiento y proteccion de la
y tiempos de exposicion documentacicn
ocaciona reacciones de
. o oxidacion de lignina,celu-
= o O P
= o, losay proteinas
< —
E=88 ) indiferente. Padria reduci alao el Manch o o
S== Desfavorable. Depollme— Casi indi erer_1te. odria reducir algo e Manc a_syoscuret_:lmlen_to de papel; pérdidad
[a5) = . L, efecto negativo irreversible de resistencia.
< r1zacion de la Ce[Ulosa y Incremento el envejecimiento natural
proteinas por hidrolisis
- acida. Corrosion de tintas
I o
O =
% 5‘ Desfavorable Abrasi[’m. Casi indiferente. Podria reducir algo el Suciedad, manchas en presencia de humedad | Programa de monitoreo y control de conta- Ubicacion de edificaciones apartadas de Instalacion de jambas de toma de aire de Estandarizacion y desarrollo de métodos
= o Lo . ! efecto negativo y oxidacion. minantes atmosféricos. zonas industriales y alto flujo vehicular. filtros de carbén activado de monitoreo pasivo de contaminantes
(o degrada |nd|rec'[amente Proliferacion de hongos y bacterias Programa de imiento de i de aire central con Utilizacion de materiales absorventes de atmosféricos
; l . l P nes, depésito y documentacion. filtracion del aire de ingreso. contaminantes
L 0S mate”a es. For ser Plan de limpieza periddica y continua de Aberturas menores al 20% del &rea de Limpieza regular y continua de documen-
i Ani - depdsitos y documentacion fachada en depdsitos. tacion
) o h!quSCUDICO elevg ac ’ ! Aplicacion de zistemas de control de
=S8 5 ci” “on de contaminantes humedad
175 1
2= 383 y humedad
ez 2= . . » » o . o o o filtras do
= S :% Desfaborable. Degradacmn Casi indeferente. Produce efecto negativo Alteracion de color. Erosion de superficial. Materlal.gs de construccitn resmtgntesa Colulcaclul]n de filtros de jambas de
= . Soporte blando y absorvente. la abrasion, con acabados endurecidos y ventilacion
enzimatica de celulosa Debilotamiento del soporte, puede ser uniformes. Filtros en materiales no tejidos de facil
tei Accid _ pulverulento. Aberturas menores al 20%. mantenimiento y cambio
wn y DFU einas. Accion me Faltantes, pelusa coloreada, asociada con Filtrado del aire de ingreso. Determinacion de carga de polvo en dreas
E canica sobre el material deformacion de plano, manchas superficiales Sistemas de control de humedad relativay de depdsito
2 Ef . ’ y profundas temperatura
X %) ecto cromatico
Q =
(db] —
) Desfavorable Destruccif)n Casiindiferente Presencia de agujeros. Erosién superficial. Programa de inspeccidn, de terminacidn, Evaluacion de riesgos potenciales, estructu- | Ventilacion natural o mecanica, previa Porgrama integrado de control biolégico en
9 S X Galerfas, cavernas y manchas. Excrementos isl yerr on depl ra, edificacion y materiales de construccion. | evaluacion de variables constructivas, paises de clima tropical
(=] mec anica de materia- en forma de bolitas café oscuro o polvo fino Programa de mantnimiento en edificaciones, | Control de condiciones ambientalesHRy espaciales, ambientales y climaticas Manual de identificacion de biodeterioro y
om L Al . P amarillento instalaciones y documentacion. temperatura. Limpieza de dcoumentacion afectada y medidas correctivas preliminares
gs. Alteraciones quimicas Programa de proteccion, al 0 6n periddica de la acion. isl en éreas determinadas del
por la accién de excremen- T iento de Aislamiento de material afectado tanto el material contaminado
w K Diagndstico del estado de conservaciéndela | existente como el de ingreso.
é tOS; ac Id ez. documentacion y valoracion de procesos de Monitoreo de actividad de insectos.
o recuperacion. Limpieza regular y periédica de instal
E Desfavora ble Destrucc | [')n Casiindiferente Manchas y pérdida de soporte. Programa de i i y y i0 Fumigaci6n de instalaciones con la asesoria
g L. A [jf L, Faltantes documentacion contaminada. Sistemas de control de humedad relativay de personal especializado
mecanica. Acidificacion temperatura Descartar presencia de plantas io material
vegetal en dreas de depésito
por excementos Tamices 0 mayas tupidas de ventanas y
orificios de ventilacion
Puertas de cierre répido
Trampas engomadas. Colocacidn de material
de secante en sitios de actividad
Sustancias repelentes esencias de pino,
citronela, canela, clavo, pimineta
Combustién dEl material DOF calor Usualmente se arriesga la pérdidad total Rempplon de escombrosytapongmlento Trampas de golpe o de pegamento
C b f'sicos de todo tip[) de soportes nz ?mos de;ntradaypo:jelestel:lor dela
%) ampIos T edificacion.Manejo periédico de basuras y
w P
w w o = . so Ll desechos sdlidos.
e == Condiciones favorables para accion bidtica Desratizacion de instalaci
o 259 esratizacion de instalaciones
[ — o ) n s . sy e
‘2 E E <Di ACElera prOCBSOS de 0X|daCl0n e hldrUllSlS Programa de prevencion de desastres. Levantamiento de panorama de riesgos Conformacion de brigadas de emergencia Desarrollo de aplicacion del plan de preven-
& % g:: = Programa de sencibilizacion y administracion |y aplicacion de normas de prevenciény para evacuacion y recuperacion del siniestro | cién de desastres, articulado al programa de
[a=) = E g y empleados. proteccion. Desecacion por ventilacion, natural o forzada | Salud Ocupacional
= Plan de recuperacion de material afectado. Elaborar y actualizar el plan de reaccion-re- o0 condensacion
Programa de seguridad del personal y la cuperacion de siniestros. Subcongelamiento de material afectado en
documentacion. Contrucciones ignifugas con materiales de inundaciones
iony deinstal construccion retardantes del fuego. Limpieza de material afectado, eliminando
eléctricas y de evacivacion de aguas Instalaci de equipos de d iony factores de alteracion
extincién de incendios como los de gas Control estricto de aparicién de contamina-
carbénico. cion bioldgica
Adquisicién de materiales y ubicacion de Evaluacion de idades y prioridades de
entidades de apoyo en caso de siniestro. intervencion del material afectado
Establecimiento de prioridades de
salvamento
o=
E =] Deterioros ﬁSiCUS 0 mecénicos DOF sistemas de depéSitU Roturas, manchas de elementos escrtéricos Sencibilizacion y capacitacion de funciona- Instalacion de documentacion en estan- Evaluacion de materiales afectados, deter- Guia sobre conservacion preventiva para
E L 2 . . . . L como tintas. rios y usuarios. terfa acorde con las dimenciones de los minacién de riesgos de pérdida documentos de archivo
B = 5! inebidos o incorrecta manlpUlacmn, Incremento de Deformacion de plano y faltantes. Programa de mantenimiento del aservo documentos. Aplicacion de primeros auxilios con base Cartillas sobre normas de manipulacion y
o 0 = . . R . Fragmentacion por dobleces, abrasion, falta documental. Unidades de conservacion fabricadas con en el cnocimiento de materiales y métodos mantenimiento de documentacién
&S o= t biol
=] ] E = reacciones QUImICGS 04 HQUES 10 UQICDS pUr ESpaCIOS de resistencia Programa de almacenamiento o realmacena- | materiales de calidad de archivo. adecuados
E =] <Zt <ZE inadecuados para la conservacién 0 carencia de medidas miento y depdsito de la documentacion. Manvales y normas de consulta y manipula- Proteccién y realmecenamiento de docu-
[da) = = . . . Programa de reproduccion y si izacion | cionde (] mentacidn con deterioro fisico
E de llmpleza y mantenimiento. de informacion Desarrollo de instrumentos para la facil con- | Eliminacion de materiales metalicos
o T . L sultay uso de herramientas de manipulacién | Distribucion de estanteria en depésitos, pro-
e Hidrdlisis acida por contacto con materiales aidos de las J transporte. porcionando facil acceso y recorridos libres
= i iA Organizacion, clacificacion y seleccion de
= o unidades de conservacion. b
(2] Oxidacion o dafos mecanicos por la utilizacion de
=
= ganchos o materiales metalicos en la organizacion y
[am)
= o
= depdsito de documentos.
=
i o] Ani Rasgaduras, roturas, manchas, incripcionesy | Programa de seguridada y control del Reglamentacion y métodos de vigencia de Aplicacidn de sanciones a la violacién de
. Deterioros fisicos 0 mecanicos en general cuasados por
COMPOS| C|0 N DE . . . fragmentacion, entre otras servicio. usuarios. normas
maneJOS ma llte Nncl Unados. Programa de sencibilizacion difucion y Seguimiento en la prestacion de servicios Normalizacion y desarrollo de instrumentos
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ANEXO0 2

LABORATORIO DE RESTAURACION

DIAGNOSTICO ALEATORIO

TABLA PARA DETERMINAR EL NUMERO DE UNIDADES A MUESTREAR*

N°totalde  Valor del Valor del Valor del Valor del N° de
unidades  parametro = parametro = parametro parametro unidadesa
<<p>> <<(>> <<Z>> <<(>> evaluar
0 05 05 19604 0,05 0
5 05 05 19604 0,05 5
10 05 05 19604 0,05 10
15 05 05 19604 0,05 14
20 05 05 19604 0,05 19
25 05 05 19604 0,05 24
30 05 05 19604 0,05 28
35 05 05 19604 0,05 32
40 05 05 19604 0,05 36
45 05 05 19604 0,05 40
50 05 05 19604 0,05 A
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N° total de Valor del Valor del Valordel  Valor del N° de
unidades parametro  parametro  parametro parametro = unidades a
<<p>> <<(>> <<7>> <<l>> evaluar
55 05 05 19604 0,05 48
60 05 05 19604 0,05 52
65 05 05 19604 0,05 56
70 05 05 19604 0,05 59
75 05 05 19604 0,05 63
80 05 05 19604 0,05 66
85 05 05 19604 0,05 70
90 05 05 19604 0,05 73
95 05 05 19604 0,05 76
100 05 05 19604 0,05 80
110 05 05 19604 0,05 86
120 05 05 19604 0,05 92
130 05 05 19604 0,05 97
140 05 05 19604 0,05 103
150 05 05 19604 0,05 108
160 05 05 19604 0,05 13
170 05 05 19604 0,05 18
180 05 05 19604 0,05 123




N° totalde  Valor del Valor del Valor del Valor del N° de
unidades = parametro  parametro = parametro  parametro  unidades a
<<p>> <<(>> <<Z>> <<(>> evaluar
190 05 05 19604 0,05 127
200 05 05 19604 0,05 132
210 05 05 19604 0,05 136
220 05 05 19604 0,05 140
230 05 05 19604 0,05 144
240 05 05 19604 0,05 148
250 05 05 19604 0,05 152
260 05 05 19604 0,05 155
270 05 05 19604 0,05 159
280 05 05 19604 0,05 162
290 05 05 19604 0,05 166
300 05 05 19604 0,05 169
310 05 05 19604 0,05 172
320 05 05 19604 0,05 175
330 05 05 19604 0,05 178
340 05 05 19604 0,05 181
350 05 05 19604 0,05 183
360 05 05 19604 0,05 186
370 05 05 19604 0,05 189
380 05 05 19604 0,05 191
390 05 05 19604 0,05 194
400 05 05 19604 0,05 196
410 05 05 19604 0,05 199
420 05 05 19604 0,05 201
430 05 05 19604 0,05 203
440 05 05 19604 0,05 205

N° total de Valor del Valordel  Valordel = Valor del N° de
unidades parametro = parametro parametro parametro = unidades a
<<p>> <<(>> <<Z>> <<(>> evaluar
450 05 05 19604 0,05 208
460 05 05 19604 0,05 210
470 05 05 19604 0,05 212
480 05 05 19604 0,05 214
490 05 05 19604 0,05 216
500 05 05 19604 0,05 218
510 05 05 19604 0,05 219
520 05 05 19604 0,05 2
530 05 05 19604 0,05 223
540 05 05 19604 0,05 225
550 05 05 19604 0,05 226
560 05 05 19604 0,05 228
570 05 05 19604 0,05 230
580 05 05 19604 0,05 231
590 05 05 19604 0,05 233
600 05 05 19604 0,05 235
610 05 05 19604 0,05 236
620 05 05 19604 0,05 231
630 05 05 19604 0,05 239
640 05 05 19604 0,05 240
650 05 05 19604 0,05 242
660 05 05 19604 0,05 243
670 05 05 19604 0,05 244
680 05 05 19604 0,05 246
690 05 05 19604 0,05 247
700 05 05 19604 0,05 248
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N° total de Valor del Valor del Valordel  Valor del N° de
unidades parametro = parametro parametro parametro unidadesa
<<p>> <<(>> <<Z>> <<(>> evaluvar

710 05 05 19604 0,05 250
720 05 05 19604 0,05 251
730 05 05 19604 0,05 252
740 05 05 19604 0,05 253
750 05 05 19604 0,05 254
760 05 05 19604 0,05 255
770 05 05 19604 0,05 257
780 05 05 19604 0,05 258
790 05 05 19604 0,05 259
800 05 05 19604 0,05 260
810 05 05 19604 0,05 261
820 05 05 19604 0,05 262
830 05 05 19604 0,05 263
840 05 05 19604 0,05 264
850 05 05 19604 0,05 265
860 05 05 19604 0,05 266
870 05 05 19604 0,05 267
880 05 05 19604 0,05 268
890 05 05 19604 0,05 269
900 05 05 19604 0,05 270
910 05 05 19604 0,05 270
920 05 05 19604 0,05 2N
930 05 05 19604 0,05 272
940 05 05 19604 0,05 273
950 05 05 19604 0,05 274
960 05 05 19604 0,05 275
970 05 05 19604 0,05 275

N° total de Valor del Valordel  Valor del Valor del N° de
unidades parametro  parametro parametro parametro unidades a
<<p>> <<(>> <<7>> <<(O>> evaluar
980 05 05 19604 0,05 276
990 05 05 19604 0,05 217
1000 05 05 19604 0,05 278
1025 05 05 19604 0,05 280
1050 05 05 19604 0,05 282
1075 05 05 19604 0,05 283
1100 05 05 19604 0,05 285
1125 05 05 19604 0,05 287
1150 05 05 19604 0,05 288
175 05 05 19604 0,05 290
1200 05 05 19604 0,05 291
1225 05 05 19604 0,05 293
1250 05 05 19604 0,05 294
1275 05 05 19604 0,05 295
1300 05 05 19604 0,05 297
1325 05 05 19604 0,05 298
1350 05 05 19604 0,05 299
1375 05 05 19604 0,05 301
1400 05 05 19604 0,05 302
1425 05 05 19604 0,05 303
1450 05 05 19604 0,05 304
1475 05 05 19604 0,05 305
1500 05 05 19604 0,05 306
1525 05 05 19604 0,05 307
1550 05 05 19604 0,05 308
1575 05 05 19604 0,05 309
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N° total de Valor del Valordel = Valordel @ Valor del N° de
unidades parametro = parametro parametro parametro unidadesa
<<p>> <<(>> <<Z>> <<(>> evaluar
1600 05 05 19604 0,05 310
1625 05 05 19604 0,05 3N
1650 05 05 19604 0,05 312
1675 05 05 19604 0,05 313
1700 05 05 19604 0,05 314
1725 05 05 19604 0,05 314
1750 05 05 19604 0,05 315
1775 05 05 19604 0,05 316
1800 05 05 19604 0,05 317
1825 05 05 19604 0,05 318
1850 05 05 19604 0,05 318
1875 05 05 19604 0,05 319
1900 05 05 19604 0,05 320
1925 05 05 19604 0,05 320
1950 05 05 19604 0,05 32
1975 05 05 19604 0,05 322
2000 05 05 19604 0,05 323
2050 05 05 19604 0,05 324
2100 05 05 19604 0,05 325
2150 05 05 19604 0,05 326
2200 05 05 19604 0,05 327
2250 05 05 19604 0,05 328
2300 05 05 19604 0,05 329
2350 05 05 19604 0,05 330
2400 05 05 19604 0,05 331
2450 05 05 19604 0,05 332
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N° total de Valor del Valor del Valor del Valor del N° de
N°totalde  Valor del Valordel = Valordel  Valor del N° de unidades parametro parametro  parametro  parametro  unidades a
unidades parametro  parametro = parametro = parametro  unidades a <<p>> <<g>> <<Z>> <<t>> evaluar

“<p>> <> <> <<t>> | evaluar 51 05 05 19604 0,05 357

3800 05 05 19604 0,05 349 51 05 05 19604 005 258
3850 05 05 19604 0,05 350 59 05 05 19604 0,05 358
3900 05 0,5 1,9604 0,05 350 59 05 05 19604 0,05 358
3950 05 05 1,9604 0,05 350 53 05 05 19604 0,05 58
4000 05 05 1,9604 0,05 351 53 05 05 19604 0,05 359
4050 05 05 19604 0,05 351 54 05 05 19604 0,05 359
4100 05 05 19604 0,05 351 54 05 05 19604 0,05 359
4150 0,5 05 19604 0,05 352 55 05 05 1,9604 0,05 359
4200 05 05 19604 0,05 352 35 05 05 19604 0,05 359
4250 05 05 19604 0,05 353 26 0,5 0,5 1,9604 0,05 360
4300 05 05 19604 0,05 353 % 05 05 19604 0,05 360
4350 05 05 19604 0,05 353 57 0.5 0.5 19604 0,05 360
4400 05 05 1,9604 0,05 354 o 05 03 19604 005 360
4450 05 05 19604 0,05 354 8 05 05 19604 0.05 360
4500 05 05 19604 0,05 354 o8 03 0> 7604 b5 il
4550 05 05 19604 0,05 354 7 0> > 19604 005 %
59 05 05 19604 0,05 361

4600 05 05 19604 0,05 355 0 05 05 19604 005 ”
4650 0,5 05 19604 0,05 355 60 05 05 19604 005 361
4700 05 05 19604 0,05 355 61 05 05 19604 0,05 262
4750 05 05 19604 0,05 356 61 05 05 19604 0,05 362
4800 05 0,5 19604 0,05 356 42 05 05 19604 0,05 342
4850 0,5 05 19604 0,05 356 62 05 05 19604 0,05 362
4900 05 05 19604 0,05 356 63 05 05 19604 0,05 362
4950 05 05 19604 0,05 397 63 05 05 19604 0,05 362
5000 05 0,5 19604 0,05 357 b4 05 05 19604 0,05 363
5050 05 0,5 19604 0,05 357 0k 05 0,5 19604 0,05 363
65 05 05 19604 0,05 363
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ANEXO0 3

Acuerdos del Archivo General de la Nacion sobre conservacion.

ACUERDO NO. 047
(5 de mayo de 2000)

Por el cual se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V "Acceso a los documentos de Archivo”, del AGN del
Reglamento General de Archivos sobre “Restricciones por razones de conservacion”.

El Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion
en uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por la ley 80 de 1989 y el Decreto 1777 de
1990,y

CONSIDERANDO:

Que el articulo segundo de la Ley 80 de 1989 sefiala las funciones del Archivo General de la Nacion y en su
literal b) preceptua: “Fijar politicas y expedir los reglamentos necesarios para organizar la

conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de la Nacidn, de conformidad con los planesy
programas que sobre la materia adopte la junta Directiva”.

Que el articulo octavo del Decreto 1777 establece las funciones de la junta Directiva del AGN ahora
Consejo Directivo, en virtud del Decreto 1126 de 1999 y en su numeral a) dispone: “Adoptar y evaluar
periddicamente la politica archivistica a nivel nacional”.

Que se hace necesario garantizar la conservacion del patrimonio dpcumental sin perjuicio del derecho a
lainformacion y el acceso a los documentos pablicos, como Lo establece el articulo 74 de la Costitucion
Politica de Colombia.

Que con el objeto de garantizar la preservacion de los documentos de archivo por ser ellos fuente de
conocimiento.

ACUERDA:

ARTIiCULO 1: Acceso a los documentos e informacion.

Con el objetivo de garantizar la preservacion de los documentos de archivo, por ser ellos fuentes de
conocimiento y difusion, fundamento de la memoria histérica de la Nacidn, garantes de derechos y
deberes ciudadanos que dan cuenta de las actuaciones de las instituciones.

Que con el fin de facilitar la prestacion de los servicios de informacion que deben brindar los archivos
en el territorio nacional, se dispone que, solo por razones de conservacion se podra restringir el acceso
a los documentos originales, cualquiera que sea su soporte, mas no, a la informacion en ellos contenida.

ARTICULO 2: Evaluacion de soportes. La evaluacién del estado de conservacion de los documentos de
caracter histdrico se hara teniendo en cuenta las caracteristicas tecnoldgicas, a tipologia de alteracion
y la forma como esta se manifiesta y tomando como principio orientador la unidad que el soporte del
documento guarda con la imagen grafica.

ARTICULO 3: Restriccion de originales. La intensidad de los tipos de alteracién se determinara con base en
el andlisis de las diversas manifestaciones en relacion con la garantia de permanencia o

susceptibilidad de pérdida del documento. Este Gltimo sera el criterio bajo el cual se tomara la decision
de restringir el acceso al documento original, para lo cual se tomaran las previsiones que garanticen
suministrar la informacion por medio de las técnicas de reproduccion con que cuenta la entidad.

ARTIiCULO &: Reproduccion de informacion. Para suministrar la informacion contenida en aquellos
documentos que por razones de conservacion se restrinja su acceso, se deben utilizar técnicas de
reproduccién que propicien tanto la preservacion del original como la calidad y estabilidad del medio
utilizado previendo la ulterior reproduccion a partir de la copia generada. Para ello se recomiendan las
técnicas de microfilmacion, fotografia y digitalizacion. En todo caso se debe evitar el proceso de
fotocopiado por carecer de caracteristicas sefialadas en este articulo, en especial lo atinente a la
preservacion del original. Cuando no sea posible acceder a esta tecnologia se podra recurrira la
reproduccion manuscrita.
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PARAGRAFO PRIMERO: Para la reproduccion de documentos de gran formato como mapas y planos y en
general de documentos con informacion textual y grafica debera adoptarse la técnica de reproduccion
fotografica, micrografica o digital de acuerdo con la dimensi6n del documento.

PARAGRAFO SEGUNDO: Para la reproduccion de los documentos de imagen analoga como microfilme,
cintas fonograficas, cintas de video, rollos cinematograficos o fotografia, o digitales como disquetes y
C.D. se debera recurrir a la copia o la migracion de la informacion en un soporte idéntico o compatible con
el sistema en el cual fue producido el documento con el fin de evitar pérdidas en la calidad de la imagen
original.

ARTICULO 5: Alteraciones. Las tipologias de alteracion de acuerdo con los factores que las ocasionan se
agrupan en:

Alteraciones de tipo bioldgico: Agrupa el dafio ocasionado por bacterias, hongos, insectos y roedores.
El deterioro producido consiste en la degradacion del soporte, inicialmente superficial, para provocar la
pérdida parcial o total en diferentes areas del folio, del expediente, de la unidad de almacenamiento o de
cualuier tipo de soporte en la cual se halla registrada la informacidn.

Alteraciones de tipo quimico: Proveniente de los materiales usados en la elaboracién del documento
tanto en el soporte, como en la utilizada para el registro de la informacion. Se percibe el cambio de la
coloracion o decoloracion distribuida en las areas cercanas al texto escrito o la informacion registrada,
hasta la pérdida del material, ocasionando menor flexibilidad, fragilidad y fragmentacitn del soporte,
dependiendo de los materiales constructivos del mismo.

Alteraciones de tipo fisico: Dafio producido al documento o a la unidad que lo contiene, por humedad,
manipulacién, almacenamiento, intervenciones inadecuadas, vandalismo y desastres. Altera una parte o
la totalidad del soporte provocando pérdida de areas parciales o totales del soporte o de la informacion
en él contenida.

ARTICULO 6: Consulta. Los tipos de alteracion se deben evaluar conforme a métodos y procedimientos
que permitan identificar el agente causante, el dafio presente y el riesgo que este tiene en relacion con la
estabilidad del documento asi como con la salud del peticionario.

PARAGRAFO: En los casos en que pueda estar comprometida la salud del peticionario por el estado de
conservacion fisica del documento, se deben adoptar las previsiones de proteccion segin el caso. Para
ello se suministrara o solicitara el uso de los elementos de seguridad que propicien el aislamiento
requerido de la fuente que puede ocasionar trastornos de salud.

__44

ARTICULO 7: Fuentes bibliograficas para la conservacion del Patrimonio Documental. Se tendré como
fuentes de conservacion las orientaciones e instructivos proporcionados a través de las publicaciones
producidas por el Archivo General de la Nacidn, la capacitacion que a través de los programas
desarrollados por el Sistema Nacional de Archivos contribuyen al conocimiento de las metodologias y
técnicas de diagndstico sobre el estado de conservacion de los soportes en los cuales se registra la
informacion y las directrices de los especialistas en la disciplina de Restauracion de Bienes Muebles, no
solo para identificar los niveles de deterioro, sino escencialmente para proporcionar las medidas
correctivas para recuperar documentos alterados.

PARAGRAFO: Para efectuar un diagnstico general sobre el estado de conservacion de los documentos,
se anexa un formato con su instructivo de aplicacion Para los casos que requieran algin tipo de revision
especial, se debera recurrir a las instancias departamentales o nacionales representantes del Archivo
General de la Nacion como los Comités Departamentales de Archivo y las areas técnicas del Archivo
General de la Nacidn.

ARTICULO 8: Factores de deterioro. La falta de organizacion, tanto de los archivos de gestién como de los
centrales e historicos, propician el deterioro de material documental, asi como las caracteristicas de
depésito, la carencia de sistemas de proteccion. Para el efecto, los diagndsticos y medidas de
conservacion preventiva haran especial énfasis en la evaluacion y central de condiciones ambientales.

Los diagndsticos y medidas de conservacion preventiva haran especial énfasis en la evaluacion y
control de las condiciones ambientales, las caracteristicas de depdsito, la carencia de sistemas de
proteccion. Asi como el uso de materiales de almacenamiento con caracter acido pues a partir de estos
se producen los mayores niveles de alteracion. Lo anterior, unido a la falta de organizacion tanto de los
archivos de gestion como los centrales e histdricos, propician el deterioro del material documental.

ARTICULO 9: EL presente acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacion.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Santa Fe de Bogot4 a los cinco (5) dias del mes de Mayo de dos mil (2000).

BEATRIZ ELENA OSORIO LAVERDE
Presidente.

ALFONSO CUEVAS ZAMBRANO
Secretario Técnico.



ACUERDO NO. 048
(5 de mayo de 2000)

“Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 ‘Conservacion de Documentos’, del Reglamento
General de Archivos sobre conservacion preventiva, conservacion y restauracion documental”.

EL Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion

en uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por la ley 80 de 1989 y el decreto 1777 de
1990,y

CONSIDERANDO:

Que el articulo segundo de la Ley 80 de 1989 sefiala las funciones del Archivo General de la Nacién y en su
literal b) preceptoa: “Fijar politicas y expedir los reglamentos necesarios para organizar la

conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de la Nacidn, de conformidad con los planes y
programas que sobre la materia adopta la junta directiva”.

Que en el articulo octavo del decreto 1777 establece las funciones de la junta Directiva del AGN, ahora
Consejo Directivo del Decreto 1126 de 1999, y en su numeral a) dispone: “Adoptar y evaluar
periddicamente la politica archivistica a nivel nacional”.

Que se hace necesario reglamentar los criterios que se deben tener en cuenta para gjecutar
procedimientos de conservacion preventiva, conservacion y restauracion.

ACUERDA:

ARTICULO 1: Intervencion. Para la ejecucion de procedimientos de intervencion preventiva,
conservacion y restauracion donde la conservacion fisica y funcional se establece como una funcion
archivistica mas en cualquiera de las fases por las cuales atraviesa el documento en su ciclo vital,
independientemente de su tipo de soporte, se deben tener en cuenta los siguientes criterios:

1. Unidad del objeto documental: La originalidad del objeto y los diversos valores que posee 0 ha
adquirido el documento a través del tiempo ademas de los valores legales que de ellos se derivan, deben
ser respetados teniendo en cuenta que en el documento producido, el valor documental esta dado por la
informacion que se transmite y por la forma fisica y formal como se ha elaborado, cualquiera que sea su
soporte.

El objeto de tratar posee un contexto inmediato que es la unidad documental de la cual hace parte. Ella
puede integrar varios tipos de documentos, con diferentes técnicas y diversos estados de conservacion;
esta debe ser intervenida bajo pardmetros uniformes, solucionando los tratamientos particulares

dentro de un nivel equilibrado

para el conjunto. Por ello los procedimientos de conservacion en archivos deben tender al tratamiento de
grupos documentales y no al manejo individual y aislado de solo algunas unidades.

2. Unidad del soporte y de la imagen grafica: Partiendo del punto de vista tecnoldgico, el documento esta
conformado por un soporte, sea cual sea su material de elaboracion, y por una serie de elementos
gréaficos que transmiten la informacidn consignada. En los documentos como en pocos materiales,

estos dos elementos se encuentran intimamente ligados, el soporte integra en su estructura los
materiales que forman laimagen grafica, uno no existe sin el otro, asi se crea una simbiosis donde los dos
elementos interactdan y se transforman. Por lo tanto es muy dificil separar el soporte de los elementos
sustentados. Es asi que no se puede pretender tratar ninguno de ellos sin afectar aunque sea de manera
exigua al otro. En consecuencia todo tipo de intervencion debe preservar tanto el soporte como la
informacion que este contiene.

3. Integridad fisica del documento: Todo tipo de tratamiento en cualquiera de los niveles de intervencion,
debe responder el respeto de las calidades y cualidades materiales, estructurales y plasticas de la
documentacion. No obstante toda intervencion ejecutada implica mayor o menor grado de modificacion
de las calidades y cualidades fisicas. Por ello es indispensable realizar un cuidadoso analisis de los
materiales, garantizando su permanencia, perdurabilidad, compatibilidad, legitibilidad y posibilidad de
futuros tratamientos.

ARTIiCULO 2: CRITERIOS DE INTERVENCION: Los criterios de intervencion se implementan de acuerdo con
una serie de principios de actuaciones que deben considerar los tratamientos que impliquen la minima
intervencion. Asi mismo, al ejecutar cualquier proceso sobre el documento, se deben usar materiales
inocuos y compatibles con aquellos que componen su tecnologia de elaboracitn. Deben ser estables en el
tiempo y a las condiciones ambientales y en lo posible reversibles. Por otro lado no deben interferir con
intervenciones futuras y ser legibles. De esta manera la responsabilidad en la ejecucion de los

procesos impone una revision critica y constante, maxime cuando se debe dar tratamiento a una gran
cantidad de unidades con variedad de técnicas de elaboracion como manuscritos, impresos,
fotograficos, micrograficos, imagenes analogas o digitales. En general los tratamientos masivos de
conservacion, deben adoptarse con precaucion.

ARTIiCULO 3: Valor de uso de los documentos. Las intervenciones deben ser acordes con la

funcionalidad de la documentacion tanto en sus valores primarios como secundarios. Esta, al prestar un
servicio social y cultural como fuente de investigacion, consulta o gestion, no podrd tratarse como un
objeto de museo, su valor de uso siempre se pondra de manifiesto.

PARAGRAFO: EL documento de archivo como bien material que forma parte del patrimonio cultural de la

Nacion, producido en diversos momentos histdricos, trasciende su propia materialidad, hace referencis al
contexto cultural en el cual se

;
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produjo. En el momento en que de él se realiza su reconocimiento se potencializan diferentes instancias
de conocimiento, las cuales no son relativas Unicamente a la informacion que transmite, su
significacion es también cultural. Esto hace que todo tratamiento realizado sobre él cuente con el
analisis profesional interdisciplinario que permita y contribuya a su entendimiento como bien cultural.

ARTICULO &: Conservacion integral. Los tratamientos de Conservacion Preventiva, Conservacion o
Restauracion deben estar precedidos de la estricta documentacion del bien documental. del examen
diagnostico que fundamenta, sustentay justifica el tipo y alcance de las medidas o tratamientos a realizar
o del establecimiento de proyectos y programas de conservacion integral. Asi mismo deberan
implementarse los seguimientos y controles necesarios para los programas 0 procesos ejecutados de
acuerdo a los niveles que se plantee alcanzar.

PARAGRAFO: Tanto los reportes de tratamiento, como la historia clinica de los procedimientos
ejecutados, daran cuenta de la patologia, los factores que la provocaron, el tratamiento aplicado, los
materiales y métodos usados, los criterios con los cuales se intervino y las recomendaciones para
procurar la preservacion del bien documental, en ella se consignara el nombre del profesional que
ejecutd el tratamiento, con su firma asumira la responsabilidad derivada de su actuacion.

ARTIiCULO 5: Aval. Los materiales de intervencion asi como los procedimientos metodoldgicos que se
implementen en cualquiera de las fases de conservacion preventiva, conservacion y restauracion
documental seran avalados por el Laboratorio de Restauracion del Archivo General de la Nacion
mediante los acuerdos, resoluciones o normas técnicas que se expidan en este sentido.

ARTICULO 6: EL presente acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacién.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE,
Dado en Santa Fe de Bogot4 a los cinco (5) dias del mes de mayo de dos mil (2000).

BEATRIZ ELENA OSORIO LAVERDE
Presidente

ALFONSO CUEVAS ZAMBRANO
secretario Técnico.

ACUERDO NO. 049

(5 de mayo de 2000)
Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento
General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.
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EL Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por la Ley 80 de 1989 y el decreto 1777 de
1990,y

CONSIDERANDO:

Que el articulo segundo de la ley 80 de 1989, sefiala las funciones del Archivo General de la Naciény en su
literal b) preceptoa: “Fijar politicas y expedir los reglamentos necesarios para organizar la
conservaciony el uso adecuado del patrimonio documental de la Nacion, de conformidad con los planesy
programas que sobre la materia adopta la Junta Directiva”.

Que en el articulo octavo del decreto 1777, establece las funciones de la Junta Directiva del AGN, ahora
Consejo Directivo, en virtud del Decreto 1126 de 1999, y en su numeral a) dispone: “Adoptar y evaluar
periddicamente la politica archivistica a nivel nacional”.

Que se hace necesario reglamentar as condiciones de edificios y locales destinados para sedes de
archivos.

ACUERDA:

ARTICULO 1% Edificios de Archivo. Los edificios y locales destinados como sedes de archivos deberan
cumplir con las condiciones de edificacion, almacenamiento, medio ambiente, de seguridad y de
mantenimiento que garanticen la adecuada conservacion de los acervos documentales.

ARTICULO 2 Condiciones generales. La edificacion debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

Ubicacion.

-Caracteristicas de terreno sin riesgos de humedad subterranea o problemas de inundacion y que
ofrezca estabilidad.

-Deben estar situados lejos de industrias contaminantes o posible peligro por atentados u objetivos
bélicos.

-Prever el espacio suficiente para albergar la documentacion acumulada y su natural incremento.

Aspectos Estructurales.

-Si se utiliza estanteria de 2.20m de alto, la resistencia de las placas y pisos deberd estar dimensionada
para soportar una carga minima de 1200 k/m? cifra que se debe incrementar si se va a emplear
estanteria compacta o de mayor tamafio sefialado.




- Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignifugo de alta resistencia
mecanica y desgaste minimo a la abrasion.

-Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas, y tener el tiempo de secado
necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para la documentacion.

Capacidad de almacenamiento.

Los depdsitos se dimensionaran teniendo en cuenta:

-La manipulacion, transporte y seguridad de la documentacidn.

-La adecuacion climatica a las normas establecidas para la conservacion del material documental.

-El crecimiento documental de acuerdo con los parametros archivisticos que establezcan los procesos
de retencion y valoracion documental.

Distribucion.

-Las areas destinadas para la custodia de la documentacion deben contar con los elementos de control y
aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos.

-Las zonas de trabajo archivistico. consulta y prestacion de servicios estaran fuera de las de
almacenamiento tanto por razones de seguridad como de regulacion y mantenimiento de las
condiciones ambientales en las areas de deposito.

-Las areas técnicas tendran relacion con las de depdsito, tomando en cuenta el necesario aislamiento
que debe existir en cuanto a la funcion desarrollada, asi como las relaciones de estas con las zonas de
custodia, recepcion, organizacion y tratamiento de los documentos.

ARTICULO 3°: Areas de deposito. El almacenamiento de la documentacion debera establecerse a partir de
las caracteristicas técnicas de los soportes documentales, considerando los siguientes aspectos:

Estanteria.

-Disefo acorde con las dimensiones de las unidades que contendrd, evitando bordes o aristas que
produzcan dafos sobre [so documentos.

-Los estantes deben estar construidos en laminas metalicas sélidas, resistentes y estables con el
tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente estable.

-Debera tener una altura de 2.2 my cada bandeja soportar un peso de 100 Kg/m lineal.

-La estanteria no debera tener mas de 100 m de longitud.

-Si se disponen mddulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben utilizar los parales y tapas
laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo caso se deberan anclar los estantes con sistemas
de fijacion a piso.

-La balda superior debe estar a un maximo de 180 cm, para facilitar la manipulacion y el acceso del
operario a la documentacion.

-La bala inferior debe estar por lo menos a 10cm del piso.

-Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para posibilitar el
almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una graduacion cada 7 cm. 0 menos.

-Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para evitar desgarres en la
documentacion.

-El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de documentos ni de
ning0n otro material.

Distribucion de Estanterias.

-La estanteria no ird recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio minimo de 20 cm, entre estos
y la estanteria.

-El espacio de circulacion entre cada madulo de estantes debe tener un minimo de 70 cm, y un corredor
central minimo de 120 cm.

-La estanteria debera tener un sistema de identificacion visual de la documentacion acorde con la
signatura topografica.

-Para unidades con conservacion como libros, legajos o carpetas se recomienda el empleo de
separadores metalicos con el fin de evitar el desplazamiento y la deformacion de la documentacion
almacenada.

Mobiliario para obras de gran formato.

Ademas de las carectisticas anotadas, deberan dimensionarse para contener un nimero de obras, cuyo
peso y volumen no dificulte su manipulacion. Asi las gavetas de las planotecas tendran una profundidad
de 5 cm 0 menos. Cada una de ellas debe poseer sistemas de rodamiento que disminuyan la friccion y
vibraciones, eliminando el riesgo de atascamiento o caida de la graveta.

Archivadores verticales.

Utilizados como mobiliario de oficina, deben elaborarse en materiales estables para la conservacion y
proyectarse de acuerdo con la produccion documental.

—
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Mobiliario para documentos en otros formatos.

Para la documentacion de imagen andloga como microfilmacion, cintas fonograficas, cintas de video,
rollos cinematograficos o fotografia entre otros o digital como disquetes, C.D; principalmente, se deben
contemplar sistemas de almacenamiento especiales como gabinetes, armarios o estantes con disefios
desarrollados acordes con las dimensiones y tipo de soporte a almacenar y los recubrimientos
antioxidantes y antiestaticos a que haya lugar.

Contenedores.

-Todos los documentos, sean sueltos o encuadernados, requieren sistemas distintos y eficientes de
proteccion, acordes con las caracteristicas de tamafio y funcion.

-Como sistemas de embalaje para albergar folios sueltos, legajos, libros o tomos encuadernados con el
propdsito de prolongar de una manera considerable la conservacion de los mismos.

-Los contenedores deben ser elaborados en cartdn neutro y si no dispone de estos, se aplicara al carton
un recubrimiento que impida la acidificacion por contacto.

-El material y el disefio de la elaboracién de las unidades de almacenamiento debe estar dimensionad de
acuerdo con el peso y tamafio de la documentacion a conservar. Para el ensamble no se utilizara adhesivo
0 materiales metalicos.

-La distancia libre entre la unidad de conservacion y la bandeja superior debe ser minimo de 4 cm.

-Para documentos en formato andlogo como microfilm, cintas fonograficas, cintas de video, rollos
cinematograficos o fotografia entre otros, y digitales como disquetes y C.D; se tendra en cuenta lo
siguiente:

-Las fotografias y negativos deberan almacenarse en sobres individuales y en cajas de pH neuutro (7) y
nunca emplear materiales plasticos.

-Los rollos de microfilmacion deberan mantenerse en su carrte y contenedor elaborados en material
estable y quimicamente inerte; cada rollo estara en una unidad independiente debidamente identificada
y dispuesto en las respectivas estanterias disefiadas acordes en el formato y con las especificaciones
requeridas para garntizar su preservacion.

-Los disquetes y C.D podran contar con una unidad de conservacion plastica en polipropieno u otro
polimero quiiimicamente estable que no desprenda vapores acidos o contener moléculas cidas
retenidas en su estructura. Cada unidad de conservacion contendra sélo un disquete o C.D.

)a___—”

ARTIiCULO 5° Condiciones ambientales y técnicas. Los edificios y locales destinados a albergar material
de archivo, deben cumplir con las condiciones ambientales que incluyen manejo de temperatura,
humedad relativa, ventilacion, contaminantes atmosféricos e iluminacion, asi:

Condiciones Ambientales

Material Documental: Soporte en papel.

-Temperatura de 15 a 20°C con una fluctuacion diaria de 4°C.

-Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacion diria del 5%.

Material documental: Fotografia.

-Blanco y Negro: Temperatura 15a 20°C.
Humedad relativa de 40% a 50%.
-Color: Temperatura menor a 10°C.
Humedad relativa de 25% a 35%.
-Grabaciones: Temperaturaa10a 18°C.
Humedad relativa de 40% a 50%.
-Medios magnéticos: Temperatura 14 a 10°C.
Humedad relativa de 40% a 50%.
-Discos Opticos: Temperatura 16 a 20°C.
Humedad relativa de 35% a 45%.
-Microfilm: Temperatura 17 a 20°C.
Humedad relativa de 30% a 40%.
Ventilacion.

El caudal debe garantizar la renovacion continua y permanente del aire de una a dos veces por hora. Esto
se debe establecer de acuerdo con las condiciones ambientales internas que se quieren mantenery al
espacio.

-La disposicion de las unidades de conservacion en los estandares debera permitir una adecuada
ventilacion a través de ellos.

Filtrado de aire.

Debera contar con los medios de filtracion del aire de ingreso tanto en particulas sélidas como de
contaminantes atmosféricos. Los niveles de estos guardan relacion con el sitio de emplazamiento de la
edificacion.




Iluminacién en depdsitos.

-Para radicacion visible luminica, menor o igual a 100 Lux.

-Para radiacion ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen.

-Evitar la incidencia de la luz directa sobre la documentaciony contenedores.

-Como iluminacifon artificial se podra emplear luz fluorecente pero de baja intensidad utilizando filtros
ultravioleta.

-Para el techo se debe emplear luz fluorescente con filtros ultravioleta.

-Los balastros no deben estar dentro de los depdsitos.

-Disponer de equipos para atencion de desastres como extintores de C02, Solfaclan o Multipropdsito y
extractores de agua de acuerdo con el material a conservar. Evitar el empleo de polvo quimico de agua.
-Las especificaciones técnicas de los extintores y el nomero de unidades debera estar acorde con las
dimenciones del deposito ny la capacidad de almacenamiento.

-Implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

-Proveer la sefializacion necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la
atencion de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las unidades documentales.

Mantenimiento.

-Garantizar la limpieza de instalaciones y estanteria con un producto que no incremente la humedad
ambiental.

-Las unidades de conservacion requieren un programa de limpieza en seco y para el efecto se deben
emplear aspiradoras.

ARTICULO SEXTO: El presente Acuerdo rige a partir de su publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Santa Fe de Bogot4 a los cinco (5) dias del mes de mayo de dos mil (2000).

BEATRIZ ELENA OSORIO LAVERDE
Presidente

ALFONSO CUEVAS ZAMBRANO
Secretario Técnico

ACUERDO No. 050
(5 de mayo de 2000)

Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VIl “Conservacitn de Documentos”, del Reglamento
General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de
riesgo”.

El consejo Directivo del Archivo General de la Nacion.

en uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por la ley 80 de 1989 y el Decreto 1777 de
1990,y

CONSIDERANDO:

Que el articulo segundo de la ley 80 de 1989, sefiala las funciones del Archivo General de la Nacion y su
literal b) Preceptia: “Fijar politicas y expedir los reglamentos necesarios para organizar la conservacion y
el uso adecuado del patrimonio documental de la Nacidn, de conformidad con los planes y programas que
sobre la materia adopta la Junta Directiva”.

Que el articulo octavo del Decreto 1777, establece las funciones de la junta Directiva del Archivo General
de la Nacidn, ahora... Consejo directivo, en virtud del Decreto 1126 de 1995 y en su numeral a) Dispone:
“Adoptar y evaluar periédicamente la politica archivistica a nivel nacional”.

Que se hace necesario reglamentar los aspectos relacionados con la prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo.

ACUERDA:

ARTICULO 1: Situacion 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 dafinas e irreversibles para la integridad y el mantenimiento del material.

Las situaciones de riesgo involucran los dafos producidos por agua e incendios, agentes vadalicos,

hurto y vandalismo entre otros.

PARAGRAFO: Los desastres se clasifican en fenémenos naturales como terremotaos, ciclones y
erupciones volcanicas y por situaciones causadas por el hombre como incendios, explosiones, actos
terroristas o conflictos armados que pueden ser producidos intencionalmente o resultantes de fallas
humanas.

ARTICULO 2: Planificacion de preservacion: La Prevencion de desastres y situaciones de riesgo es una
estratégia importante en la planificacion general de la preservacion. Un plan programado
acertadamente permite una respuesta rapida y eficiente ante una emergencia, minimizando el peligro
tanto para el personal, como

“——_—___
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para los acervos documentales y la edicicacion, evitando y disminuyendo los costosos que a todo nivel
implicaria un siniestro. Dicho plan se debe basar en el establecimiento de medidas de prevenciony
proteccion de los acervos documentales y el conocimiento de las estrategias de recuperacion despues
del siniestro en la planificacion de la respuesta y la recuperacion. Deberd incluir una capacitacion y
entrenamiento periddico del personal al que se debe indicar entre otros, la ubicacion y operacion de
valvulas de cierre de tuberias de agua o conducciones eléctricas, el manejo de los extintores, sistemas
de alarma'y de evacuacion.

PARAGRAFO: EL plan de prevencion de desastres debe coordinarse con los programas adelantados en las
entidades por el Comité Paritario de Salud Ocupacional en cumplimiento de lo establecido por la ley y
debe contar con un responsable o coordinador y un comité que apoyara todas las medidas de reacciony
recuperacion.

ARTICULO 3: Prevencion. Se debe partir de la identificacion y levantamiento del panorama de riesgos,
seguido de la evaluacion o valoracion de las amenazas potenciales. Frente a estas situaciones se
estableceran las medidas preventivas pertinentes, el manejo de los riesgos inminentes y el
establecimiento de un plan de contingencia que cubra las medidas de reaccion necesarias, tales como:

1. LEVANTAMIENTO Y VALORACION DEL PANORAMA DE RIESGOS.

Para la identificacidn y valoracion de los posibles riesgos que puedan afectar el material documental, se
puede establecer la siguiente clasificacion:

-Riesgos provenientes del exterior del edificio.

-Riesgos provenientes de la estructura del edificio.

-Riesgos debido a la inestabilidad de los materiales que componen los acervos documentales.
-Riesgos por las personas o grupos que tengan como blanco una institucion o algin tipo de material.
Para cualquier acervo documental, el riesgo de un desastre es la combinacion de peligrosos
ambientales sumado a la vulnerabilidad de los edificios, de los sistemas mecanicos

y del material documental. Para evitar lo antes sefialado se procedera previamente a:

-ldentificar los peligrosos geograficos y climaticos que pongan en riesgo el edificio y las colecciones,
tomando nota de la inseguridad ambiental que rodea la institucion co la presencia de industrias o
establecimientos adyacentes que se identifican como riesgos para la institucion.

-Revisar el edificio y el lugar que ocupa, observando el estado del terreno circundante. Dentro del
edificio, se hara una evaluacion de la infraestructura

y el estado de los materiales, los sistemas de servicios como hidraulicos y eléctricos y los mecanismos
de protecci6n contra incendios.

-Determinar la vulnerabilidad de los objetos que conforman el material documental, estableciendo el
grado presente y tomando medidas preventivas.

-Evaluar igualmente la fragilidad administrativa y de manejo archivistico teniendo en cuenta la
existencia de algin tipo de seguros, inventarios documentales y de publicados que puedan existir dentro o
fuera del archivo.Partiendo de la importancia del material documental, se debera establecer

prioridades de rescate en caso de incendio o de inundacion, fijados por la valoracion de los documentos y
teniendo en cuenta que todos los documentos de un archivo revisten igual relevancia.

2.MEDIDAS PREVENTIVAS

Una vez se hayan identificado y valorado los riesgos que pongan en peligro la integridad de los acervos
documentales, se establecera un plan de contingencia con metas concretas y recursos identificables con
el fin de eliminar o reducir la mayor cantidad de aquellos. Es necesario establecer un programa regular de
inspeccion y mantenimiento como una de las medidas de prevencion mas eficaces.

Un edificio sin riesgo debe adoptar medidas de proteccion contra el fuego como:

-Detectores automaticos de humo o de calor conectados con servicios exteriores de urgencia.
-Personal de vigilancia.

-Sistemas de extincion escogidos con la asesoria de los bomberos: extinguidores anuales, sistemas de
extincion fijos.

-Puertas cortafuego.

Realizar programas regulares de mantenimiento de las instalaciones eléctricas y asegurarse de que las
salidas de emergencia sean de facil acceso y de abertura desde el interior.

Es necesario hacer respetar las medidas restrictivas hacia los fumadores, aislar los productos

sensibles como peliculas de nitrato o productos quimicos inflamables y evitar las fotocopias en salas de
almacenamiento o en espacios que tengan material inflamable.

La proteccion contra los efectos del agua, incluiran la verificacion constante de los sistemas

hidraulicos como canales, goteras, terrazas, ventanas, etc. Hay que asegurar el mantenimiento de las
canalizaciones y evitar las redes de evacuacion o suministro de agua en las placas de las salas de
almacenamiento. Prever un pozo o un sistema de evacuacion de aguas para las salas subterraneas.




3. PREPARACION DE UN PLAN DE EMERGENCIA

Este se debera coordinar en estrecha colaboracion con todos los servicios relacionados con el tema como
los bomberos, constructores de la edificacion, servicios de mantenimiento del edificio, servicios de
aseguradores, de seguridad de defensa civil y el Comité Paritario de Salud Ocupacional de las

entidades entre otros. Los responsables de los acervos documentales deberan preparar un plan de
medidas de emergencia en un documento escrito. Este reporte debera ser leido por todo el personal de
la entidad y ubicado en un lugar estratégico de manera que se pueda consultar rapidamente en caso de
emergencia.

La informacion que se encuentra en un plan de emergencia aborda en términos generales los siguientes
aspectos:

-NGomeros de teléfonos de seguridad, vigilancia, bomberos y policia.

-Planos del edificio: disposicion de los acervos documentales, del equipo de emergencia como
extinguidores y materiales para intervencion, y los puntos donde la electricidad y el agua pueden
suspenderse entre otros.

-Detalle de las acciones prioritarias: lista de los documentos a salvar con prioridad donde se deben incluir
los registros de inventario de los documentos que deben incluir los registros de inventario de los
documentos que deben ser sometidos a tratamientos especiales.

-Orden y detalles de las operaciones de salvamento.

-Lista de los medios existentes en el lugar: personal a contactar para el salvamento, bibliografia
especializada, cajas con materiales para intervenciones de emergencia.

-Lista de recursos externos: restauradores, empresas especializadas para transporte, eventual
congelamiento, lugares para almacenamiento.

-Referencias de los precios de los materiales y equipos y los servicios que se vayan a requerir para
facilitar a las Divisiones Financieras la toma de decisiones.

4REACCION EN CASO DE SINIESTRO

En todas las situaciones de emergencia hay que controlar el panico. Asegurar en primera instancia la
seguridad de las personas y alertar a los servicios de intervencion de las emergencias con los que
previamente se han establecido planes conjunto de trabajo. Se debe contactar rapidamente al
responsable del Plan de Prevencion de Desastres quien hard los contactos del Comité de Apoyo y

de los especialistas de manejo de emergencia para los consejos Técnicos sobre métodos de accidn.

Hay que localizar el origen del siniestro y tratar de neutralizarlo sin tomar riesgos adicionales con el

uso de extinguidores, suspension de las redes de agua, de electricidad y de gases entre otros.

Una vez neutralizada la causa del siniestro, se procedera a dterminar la magnitud de los dafios. No hay
que desechar ningin documento por muy deteriorado que se encuentre. Si el ambiente esta muy himedo,
por agua de inundacidn o bomberos, hay que ensayar en bajar las tazas de humedad relativa para evitar la
aparicion de microorganismos, pues se debe tener en cuenta que 24 horas bastan para que una
infestacion se desate. Hay que asegurar una buena circulacion de aire y si es posible instalar
técnicamente equipos de deshumidificacion.

Se deberan evaluar las necesidades materiales, financieras y humanas para las operaciones de
salvaguarda, reuniendo de manera sistematica la informacidn necesaria como fotografia de los
documentos y de los locales, inventario del material afectado.

Estos datos seran necesarios para el expediente de la aseguranza en el caso de que existayenla
evaluacion del siniestro. Durante las acciones de urgencia hay que asegurarse bien contra el robo.

Se deberan poner en funcionamiento los equipos de trabajo, verificar el almacenamiento de los
materiales de emergencia para suministrar rapidamente aquellos que hagan falta. Hay que adecuar
espacios para almacenamiento y para adelantar acciones de descarte documental. Asi mismo se hace
necesario escoger métodos de tratamiento segun las cualidades y los tipos de documentos a tratar, su
valor en el presupuesto y las posibilidades locales de adelantar dos tipos de accidn:

a) Secado de documentos.

Con excepcion de encuadernaciones muy elaboradas, es la salvaguarda del texto lo que prima sobre la
encuadernacion.

Secado Manual: Con cuidado, los documentos que pueden disponerse abiertos, sobre las hojas de papel
absorbente; las hojas se cambiaran regularmente . Se puede favorecer la evaporacion con un ventilador
de pie y se puede proceder a un secado hoja por hoja con un secador de pelo. Esta operacion es lenta pero
muy econdmica y eficaz, si se dispone del equipo humano necesario.

Si las paginas estan pegadas es necesario despegarlas sin lastimarlas. Solo los documentos de pocas
hojas como los plegables pueden suspenderse sobre una cuerda y se recomienda vaporizar
regularmente en la sala de secado con un producto fungicida.

No se aconseja el secado de documentos de papel con recubrimiento tipo propalcote o glaseado. Lo ideal
serfa practicar un secado asistido mecanicamente tipo liofilizacion o también se podra intercalar entre
cada pagina papel absorbente hasta el fondo de la encuadernacitn y cambiarlo de tiempo en tiempo.

Si los documentos se inundaron con agua salada o barrosa, se les podra lavar ligeramente pasandolos en
blogue pore el chorro de agua limpia cerrandolos bien para que el agua no penetre. Todos los
documentos fragiles como las fotografias
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y manuscritos sobre papel y sobre pergamino deberan ser tratados por especialistas.

Secado asistido mecanicamente: Sistema de deshumificacion del aire, congelacion y secado manual,
congelacion y liolizacidn.

b) Desinfeccidn.

Salvo casos muy excepcionales, e independientemente del método de secado, sera necesaria una
desinfeccion cuando todos los documentos estén secos. Igualmente se desinfectaran los depositos.
El equipo minimo con el que se debe contar incluye:

Lonas, cajas plasticas, restregadera, traperos, baldes, cuerdas, ganchos de ropa, esponjas
absorbentes, etiquetas adhesivas, ldmparas de mano, mascaras, guantes, overoles, papeles
absorbentes y rollos de papel absorbente, plastico en rollos, extenciones eléctricas ,cinta adhesiva
para empagque, bolsas plasticas (para congelamiento), bolsas de basura, marcadores indelebles,
termohigrémetros, productos desinfectantes, secadores de pie y secadores de pelo.

ARTICULO 4: Este Acuerdo rige desde su publicacion.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Dado en Santa Fe de Bogotd, a los cinco (5) dias del mes de mayo de dos mil (2000).

BEATRIZ ELENA OSORIO LAVERDE
Presidente

ALFONSO CUEVAS ZAMBRANO
Secretario Técnico

ACUERDO N°.037
(Septiembre 20 de 2002)

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacion de
los servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de
archivo en desarollo de los articulos 13 y 14 y sus pragrafos 1y 3 de la ley General de Archivos 594
de 2000.

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION,
En uso de sus facultades que le confieren la ley 80 de 1989, la ley 489 de 1998 y la Ley General de
Archivos 594 de 2000y,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 26 de la constitucion politica establece que las autoridades competentes

inspeccionaran y vigilaran el ejercicio de las profesiones y de aquellas ocupaciones y oficios que
impliguen un riesgo social.

Que el titulo IV de la ley 594 de 2000 establece las normas relativas a la “ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS".

Que el articulo 13 preceptla que en los casos de construccion de edificios pablicos, adecuacion de
espacios, adquisicion o arriendo, deberan tenerse en cuenta las especificaciones técnicas existentes
sobre las areas de archivos.

Que el articulo 14 establece los principios relacionados con la propiedad, manejo y aprovechamiento de
los archivos publicos, consagrando en el paragrafo I:"La administracion pblica podra contratar con
personas naturales o juridicas los servicios de depésito, custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo”.

Que el paragrafo 3 del articulo 14 de la ley 594 de 2000 faculta al ARCHIVO GENERAL DE LA NACION para
establecer los requisitos y condiciones que deberan cumplir las personas naturales o juridicas que
presten estos servicios.

Que el Decreto ley 2527 de 1950 en su articulo 5 le da el mismo valor probatorio del original a la copia
producida en microfilm.

Que la ley 527 de 1999 establece las condiciones necesarias para otorgar validez de original, caracter
juridico y fuerza probatoria a los “mensajes de datos” y sin perjuicio de lo explicito en el articulo 19 de la
ley 594 de 2000 se considera oportuno sefalar lineamientos generales para la prestacion de servicios de
reproducciodn digital de documentos de archivo.

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO- Las personas naturales o juridicas de derecho privado que tengan dentro de su
objeto social la prestacion de los servicios de que trata el articulo 14 Paragrafo 1y 3 de la ley 594 de
2000, sin detrimento de lo estableciDo por otras leyes en forma general, deberan reunir los siguientes
requisitos minimos:

A) SERVICIOS EN PROCESOS ARCHIVISTICOS DE ORGANIZACIONY DESCRIPCION DE DOCUMENTOS,
ELABORACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL.

La persona natural debera acreditar que tiene formacion académica en archivistica y/o ciencias de la
informacion o que en cuenta con un experiencia minima de cinco (5) afios en trabajos archivisticos.




La persona juridica deberd acreditar que cuenta en su planta de personal con profesionales con
formacion académica en Archivistica y/o ciencias de la informacion y sera responsable del desarollo de
los procesos archivisticos que se le contraten.

Haber desempefado la actividad y/o servicio con buen crédito que demostrara mediante certificaciones
de prestacion efectiva del servicio.

B) SERVICIOS DE DEPGSITO Y CUSTODIA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
Requsitos minimos y condiciones técnico-ambientales.

1. EDIFICACION:

1.1UBICACION

Caracteristicas del terreno sin riesgos de humedad subterranea o problemas de inundaciony que
ofrezca estabilidad.

El terreno en lo posible deben estar situado lejos de industrias contaminantes o posible peligro por
atentados u objetos bélicos.

Prever el area suficiente para albergar la documentacion reuniendo las condiciones de seguridad,
regulacion de las condiciones ambientales y ventilacidn..

1.2 ASPECTOS ESTRUCTURALES

La resistencia de las placas y pisos deberan estar dimensionadas para soportar una carga minima de
1200 Kg/m2, si se utiliza estanteria de 2.20m de alto; cifra que se debera incrementar si se va a emplear
estanteria compacta o de mayor tamafio al sefialado.

Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignifugo de alta resistencia
mecanica y desgaste minimo a la abrasion.

Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas, y tener el tiempo de secado
necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para la documentacion.

1.3 AREAS DE DEPOSITO O DE ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS

Deben garantizar el desplazamiento, la seguridad y la adecuada manipulacién de la documentacion.
Poseer adecuacion climatica ajustada a las normas establecidas para la conservacion del material
documental.

Deben contar con elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos
documentales.

14 DISTRIBUCION DE AREAS.

Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios estaran fuera de las areas de
almacenamiento, tanto por razones de seguridad como de regulacion y mantenimiento de las
condiciones ambientales en las areas de deposito.

Las areas técnicas tendran relacion con las de depdsito, tomando en cuenta el necesario aislamiento
que debe existir en cuanto a la funcion desarrollada, asi como las relaciones de estas con las zonas de
custodia, recepcion, organizacion y tratamiento de los documentos.

1.5 CAPACIDAD DE ALMACENAMIENTO

El almacenamiento de la documentacidn debera establecerse a partir de las caracteristicas
tecnologicas de los soportes documentales, considerando los siguientes aspectos:

1.5.1Estanteria.

Disefio acorde con la dimension de las unidades que contendrd, evitando bordes o artistas que
produzcan dafos sobre los documentos.

Los estantes deben estar construidos en lAminas metalicas solidas, resistentes y estables con
tratamiento anticorrosivo y recubrimienro horneado quimicamente estable.

Cada bandeja deberd soportar un peso minimo de 100 Kg/m lineal.

Si se dispone de mddulos compuestos por dos cuerpos de estanteria, se deben utilizar parales y tapas
laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo caso se deberan anclar los estantes con

sistemas de fijacion.

La balda superior debe estar a una altura que facilite la manipulacion y el acceso a la documentacion.

La balda inferior debe estar por lo menos a 10 cm del piso.

Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para evitar deterioros a la
documentacion.

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

Se debe dejar un espacio minimo de 20cm entre los muros y la estanterfa.

El espacio de circulacion entre cada modulo de estantes debe tener un minimo de 70 cm y un corredor
central minimo de 120cm.

1.5.2 Mobiliario para documentos de gran formato y en otros soportes:

El disefio del mobiliario estara sujeto a las condiciones propias de los documentos atendiendo sus
diferencias tecnoldgicas, dimensiones, volumen y peso. Y facilitara su correcta manipulacion y
adecuada conservacion.
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El mobiliario utilizado debe contar con las caracteristicas de resistencia, solidez estructural,
recubrimientos, aislamiento, seguridad y distribucion consignadas en este acuerdo en el apartado
referido a Estanteria. Se debe tener en cuenta que el mobiliario empleado no debe generar factores de
alteracion que incidan en la estabilidad del soporte, ni en la alteracion de la informacon en ellos
contenida.

1.5.3 Unidades de conservacion

Para el almacenamiento de documentos en soporte papel se recomienda utilizar cajas, carpetas o
medios de embalaje que garanticen su proteccion con el propdsito de prolongar de manera considerable
la conservacidn de los mismos.

Las unidades de conservacion deben ser elaboradas en cartén neutro y si no se dispone de este material,
se aplicard el cartén un recubrimiento que impida la acidificacion por contacto.

La resistencia del material y el disefio adoptado para la elaboracidn de las unidades de almacenamiento
deben estar acordes con el peso y el tamario de la documentacion a conservar. Para el ensamble no se
utilizaré adhesivo o materiales metalicos.

La distancia libre entre la unidad de conservacion y la bandeja superior debe ser minimo de 4cm.

Para documentos en formato analogo como microfilm, cintas fonogréaficas, cintas, video, rollos
cinematograficos, fotografia entre otros, y digitales como disquetes, cintas DAT, CD, DVD, entre otros, se
tendra en cuenta lo siguiente:

Las fotografias y negativos deberan almacenarse en sobres individuales y en cajas de pH neutro. Los
materiales plasticos empleados deberan ser quimicamente estables, no desprender vapores nocivos, ser
permeables al vapor de agua; estos materiales se podran emplear siempre que se garanticen
condiciones ambientales de humedad relativa dentro de los rangos establecidos para cada tipo de
soporte.

Los rollos de microfilmacion deberdn mantenerse en su carrete y contenedor elaborados en material
estable y quimicamente inerte; cada rollo estara en una unidad independiente debidamente identificada
y dispuesto en las respectivas estanterias disefiadas acorde con el formato y con las especificaciones
requeridas para garantizar su preservacion.

Las cintas magnéticas de audio, video o de datos como DAT, entre otros, deberan almacenarse y fuentes
de calor. Para estos soportes, es necesario programar su rebobinado periddico y verificacion de datos, los
cuales se daran en relacion directa con las condiciones de humedad del area de depdsito de tal manera
que a mayor humedad mayor frecuencia en el proceso.

Los disquetes y los CD, entre otros, podran contar con una unidad de conservacion plastica en

no desprenda vapores acidos o contenga moléculas acidas retenidas en su estructura. Cada unidad de
conservacion contendra solo un disquete o CD.

2CONDICIONES AMBIENTALES Y TECNICAS DE CONSERVACION PARA EL MATERIAL DOCUMENTAL EN
DISTINTOS SOPORTES:

Los edificios y locales destinados a albergar material de archivo deben cumplir con las condiciones
ambientales que incluyen manejo de temperatura, humedad relativa, ventilacion, contaminantes
atmosféricos e iluminacion, as:

2.1Humedad relativa y temperatura

Soporte de papel

Temperatura de 15 a 20°C con una fluctuacion diaria que no exceda los 2°C.

Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacion diaria que no exceda del 5% entre valores maximos
y minimos.

Fotografia Blanco y negro:

Temperatura de 15°a 20°C

Para conservacion permanente de copias en papel 40% de humedad relativa,Negativos entre 30% y 40%
de humedad relativa evitando fluctuaciones diaria.

Fotografia a color

Temperatura menor a 10°C

Para su conservacion permanente se recomiendan temperaturas inferiores a 0°C Humedad relativa de
25% a 35%.

Cintas de audio
Temperatura de 10 2 18°C
Humedad relativa de 40% a 50%

Medios Magnéticos
Temperatura de 14 2 18°C
Humedad relativa de 40% a 50%

discos opticos:
Temperatura de 16 a 20°C
Humedad relativa de 35% a 45%.




Microfilm
Temperatura de 17 a 20°C
Humedad relativa de 30% a 40%

2.2 Ventilacion

Se debe garantizar la aireacion continua.Los ciclos de renovacion del aire y el caudal de intercambio se
estableceran segln las condiciones ambientales requeridas y las caracteristicas espaciales del
inmueble.

La disposicion de las unidades de conservacion en los estandares debera permitir una adecuada
ventilacion a través de ellas.

2.3 Filtrado de aire
Debera impedir el ingreso de particulas sélidas y de contaminantes atmosféricos.

2.4 Iluminacion

El nivel de luz natural debe ser menor o igual a 100Lux.

La radiacion ultravioleta no debe superar los 70 microvatios/lumen y su incidencia directa sobre la
documentacion y unidades de conservacion.

La iluminacion artificial podra hacerse con luz fluorescente de baja intensidad colocando filtros
ultravioleta.

La utilizacion de luz incandescente o haldgena se evaluara en relacion con las condiciones de
temperatura que se deban proporcionar.

Los balastros no deben estar en el interior de los depositos.

Se recomienda el empleo de sistemas y disefios de iluminacidn basados en luz reflejada.

Paragrafo. Como principio general de aplicacion se tendran en cuenta las caracteristicas climaticas de
la religion, las cuales por su variabilidad permitiran en mayor o menor grado ajustar las condiciones a los
parametros mencionados. Por ello se debe tender a que los rangos de estas variables

medioambientales sean estables.Para lo cual se deben tomar los correctivos o realizar las
adecuaciones pertinentes, buscando alcanzar los valores expresados, mas ain cuando se trate de
conservacion permanente de documentos de archivo.

2.5. Seguridad

Se debe disponer de equipos para la atencion de desastres como extintores de C02, solkaflan o
multipropésito y extractores de agua de acuerdo con los riesgos de inundacion o infiltracion. Se
aconseja evitar el empleo de extintores de polvo quimico y de agua.

El nomero de unidades de control de incendios deberd estar acorde con las dimensiones del depdsitoy la
capacidad de almacenamiento.

Se deben implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

Se requiere la sefializacidn que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atencion de
desastres, las rutas de evacuacion y el rescate de las unidades documentales.

2.6 Mantenimiento

Es indispensable garantizar la limpieza permanente y adecuada de las instalaciones, de la estanteria y de
las unidades de conservacion.

Se debe realizar la evaluacion de riesgos tanto en la edificacion como de aquellos derivados de actos
vandalicos, tanto estos como las medidas de correccion y reaccion en caso de siniestro se consignaran
en el plan de prevencion de desastres.

En todo caso las especificaciones técnicas y las condiciones ambientales sefialadas en el numeral 2
también se aplicaran en los casos de construccion de edificios pblicos, adecuacion de espacios,
adquisicion para el correcto funcionamiento de los archivos piblicos.

C) SERVICIOS EN PROCESOS DE CONSERVACION PREVENTIVA, CONSERVACION Y RESTAURACION

Las personas naturales que presten servicios para la conservacion de documentos de archivo, deberan
acreditar titulo universitario en Restauracion de Bienes Muebles.

Las personas juridicas que presten servicios para la conservacion de documentos de archivo. deberan
acreditar que cuentan en su planta de personal con profesionales con titulo universitatario en
Conservacion y Restauracion de Bienes Muebles, y seran quienes desarrollen la propuesta de
intervenciony ejecuten los procedimientos de intervencion.

La persona natural o juridica que preste los mencionados servicios, debera garantizar la disponibilidad de
infraestructura necesaria en cuanto a areas, instalaciones, equipo y materiales que garanticen la
adecuada intervencion, si como el personal técnico de apoyo a los procesos que debera acreditar
experiencia en el campo.

La experiencia especifica en materia de intervencion, se demostrara con certificaciones que expidan las
Entidades donde se haya prestado el servicio.

Procedimiento técnico de conservacion
La persona natural o juridica que preste los servicios de conservacion preventiva, conservacion y

restauracion, independientemente del tipo de soporte, deberd garantizar durante la ejecucion la
aplicacion de principios y criterios minimos segin los siguientes procedimientos:

\ U
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1. CONSERVACION INTEGRAL

Previo a los tratamientos o establecimiento de programas de conservacion preventiva, conservacion o
restauracion, se debe realizar un examen diagnéstico que fundamente, sustente y justifique el tipo y
alcance de las medidas o tratamientos a realizar. Asi mismo debera implementarse el seguimiento,
control y evaluacion de los programas o procesos ejecutados. Todo lo anterior quedara consignado en la
respectiva historia clinica.

Tanto los reportes de tratamiento, como a historia clinica de los procedimientos ejecutados, daran cuenta
de la patologia, los factores que la provocaron, el tratamiento aplicado. los materiales y métodos usados,
los criterios con los cuales se intervino y las recomendaciones para procurar la preservacion del bien
documental. En ella se consignara el nombre del profesional titulado que ejecutd el

tratamiento. Con su firma asumird la responsabilidad derivada de su actuacion.

No se podra efectuar intervencion alguna en bienes declarados de interés cultural, sin la
correspondiente autorizacion del Ministerio de Cultura. Y debera garantizarse la supervision del trabajo
por profesionales en la materia, debidamente acreditados ante dicho Ministerio, de conformidad con Lo
establecido en el articulo 11 numeral 2 de la ley 397 de 1997.

En ningln caso se podran efectuar trabajos de restauracion de documentos declarados de interés
cultural por profesionales que no cuenten con la titulacién universitaria de formacion en Conservacion
y Restauracion de Bienes Muebles o fuera de los laboratorios expresamente autorizados por el Archivo
General de la Nacion.

1.1Intervencion

1.1.2 Unidad del objeto documental .La originalidad del objeto y los diversos valores que posee 0 ha
adquirido el documento a través del tiempo ademas de los valores legales del mismo, deben ser
respetados teniendo en cuenta que en el documento producido, el valor testimonial esta dado por la
informacion que transmite y por la forma fisica y formal como se ha elaborado, cualquiera que sea su
soporte.

El objeto documental puede integrar variedad de tipos documentales, diferentes tecnologias de
elaboracion y diversos estados de conservacion, de acuerdo al contexto del cual hace parte.

Los procedimientos de conservacion en archivos deben tender al tratamiento de grupos documentales y
no al manejo individual y aislado de solo algunas unidades.

1.1.3. Unidad del soporte y de la imagen gréfica. EL documento esta conformado por una serie de
elementos graficos que transmiten la informacion consignada y un soporte; por lo tanto toda
intervencion debe preservar intactos tanto la informacion como el soporte.

1.1.4. Integridad fisica del documento. Toda intervencion respetara las calidades y cualidades materiales
de la documentacion. Previo a cualquier intervencion es indispensable realizar un cuidadoso analisis de
los materiales, para garantizar al maximo su permanencia, perdurabilidad, compatibilidad, legibilidad y
posibilidad de futuros tratamientos.

1.1.5. Principios de intervencion. Como principios de intervencion se tomaran en consideracion, el

minimo tratamiento, la utilizacion de materiales inocuos y compatibles con la tecnologia de elaboracitn
del mismo.

Los procesos ejecutados deben ser estables en el tiempo y en Lo posible permanecer inalterables a las
condiciones ambientales y ser reversibles.

Todos los tratamientos masivos de conservacion deben adoptarse con precaucion.

1.1.6 Valor de uso de los documentos de archivo como bienes que forman parte del patrimonio Cultural
de la Nacidn. La documentacidn al presentar un servicio social y cultural como fuente de investigacion,
consulta o gestitn, no podra tratarse como un objeto de museo. Las intervenciones deben ser acordes con
la funcionalidad de la documentacion tanto en sus valores primarios como secundarios.

El tratamiento a realizar debera contar con el analisis profesional interdisciplinario que permitay
contribuya a su entedimiento como bien cultural y la propuesta de intervencion debera hacer parte
integral del contrato respectivo.

D) SERVICIOS DE REPROGRAFiA DE DOCUMENTQS DE ARCHIVO.
1. MICROFILMACION

Las personas naturales o juridicas que presten servicios de reprografia de documentos de archivo
deberan garantizar como minimo:

Disponer de la asesoria de un archivista para el disefio de soluciones y aplicaciones de microfilm en
archivos.

Garantizar la disponibilidad de instalaciones de procesado, control de calidad y duplicacion, con al
menos los siguientes equipos: Procesador de peliculas, inspectémetro o revisor de peliculas,
densitrémetro, microscopio, para el caso de microfilmacion.

Entregar al contratante la informacion técnica de las peliculas utilizadas, con fechas de vencimiento,
origen y demas documentos que acrediten su procedencia, al igual que la copia de las actas de
microfilmacion.

Contar con un experto en la técnica reprografica utilizada, con la experiencia minima de cinco (5) afios.
Dar aplicacion a las normas técnicas Icontec NTC3723 y 4080 o las que las modifiquen, sustituyan o
deroguen.




Aplicar las normas IS0 446,3272, 3334, 4087, 6196, 6197, 6199, 6428, 6829, 9848, 10196 o las que las
modifiquen, sustituyan o deroguen.

2.DIGITALIZACION

Las personas naturales o juridicas que presten el servicios de digitalizacion de documentos de archivo
deberan garantizar como minimo:

Contar con personal con experiencia en digitalizacion masiva de documentos.

Garantizar la disponibilidad del equipamiento harrdrware y software, necesario para adelantar el
trabajo.

Contar con archivistas asesores que colaboren con el disefio de soluciones y aplicaciones de
digitalizacion de archivos.

Recomendar las previsiones que debe tener la Entidad contratante para evitar la obsolencia tecnoldgica.
Disefar los mecanismos técnicos que eviten la pérdida de la informacion por accidentes o terrorismo.
Crear una base de datos textual con una estructura que atienda a politicas y normas archivisticas
nacionales e internacionales como NTC4095 ISAD G entre otras, con el objeto de cumplir la misi6n de
difusion de informacion y homologacion de procedimientos descriptivos.

ARTIiCULO SEGUNDO. La administracion pUblica en sus diferentes niveles y las entidades privadas que
cumplen funciones pablicas, para la contratacion de los servicios archivisticos de que trata el articulo 14
de la Ley General de Archivos deberan evaluar las propuestas y verificar que estas cumplan los
requisitos administrativos y técnicos regulados en el presente Acuerdo. Del estudio realizado se dejara
constancia en el expediente del contrato que se adjudique.

La Administracion piblica para la contratacion de los servicios Reprograficos deberd previamente haber
organizado los documentos y archivos de conformidad con las técnicas archivisticas.

Para la contratacion de cualesquiera de los servicios a que se refieren los articulos 13 y 14 de la Ley
General de Archivos, la Entidad debera contar con la asesoria del Jefe de Archivo o quien haga sus veces.

ARTICULO TERCERO. La falta de exigencia de los requistos anteriormente estipulados y el detrimento que
se le pueda causar al patrimonio documental de la entidad por dicha omision, hara acreedor al servicio
plblico responsable a cuyo cargo estén los archivos piblicos de la sancion estipulada en el literal b) del
articulo 35 de la Ley 594 de 2000 y en concordancia con el Régimen Disciplinario Unico.

ARTICULO CUARTO. En ningUn caso, la entidad pGblica o la privada que cumple funciones piblicas
trasladara la responsabilidad de la gestion de los documentos y la administracion de sus archivos a las
empresas que conTrate para la prestacion de los servicios archivisticos y debera disefiar mecanismos
efectivos para ejercer control sobre los documentos y Los servicios contratados.

ARTICULO QUINTO. EL presente acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacion y deroga expresamente
el acuerdo 05 de julio 24 se 1997 y los demas que le sean contrarios.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogota D.C a los veinte (20) dias del mes de Septiembre de dos mil dos (2002)

(FDO) ADRIANA MEJiA HERMANDEZ
Presidente

(FDO) ELSA MORENO SANDOVAL
Secretaria Técnica
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ANEXO N° 4
TABLA DE REGISTRO DE LA VALORACION DE DETERIOROS
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CONJ
% | X/16 [INT |% |X/16 |INT [% |X/16 |INT |% |X/16 |INT [% |X/16 [INT |% |X/16 |[INT [% |X/6 |INT |% |[X/16 |INT |[% [INT |% |INT |% |INT % [INT | % |[INT |% [INT |% |INT |% [INT |% |INT [% |INT |% [INT |[% |INT | % % [INT | % |INT | % |INT | % |INT
SECCI | FOND | UNID [ DEP C|B |-CON |-COR [FORM |FECH |[FOLI [SOPO |TEC [ MATER. Micelio Pigmento Manch,sup Manch.pro Debil.Sopo Faltantes Abrasidn Faltantes Rotura | Transp Desga Manhu Humed Fragil | DesTint | Rasg Falta Defpla | Manch | Sucied | Mme | Cinta Papel Tela Doblaj
CONJ
% | X/16 [INT |% |X/16 |INT |% |X/16 |INT |% |X/16 |INT [% |X/16 [INT |% |X/16 |INT |[% |X/16 |INT |% |[X/16 |INT [% [INT |% |INT |% |INT % [INT | % [INT |% [INT |% |INT |% [INT |% |INT (% |INT |% |[INT |% |INT |% % [INT | % |INT | % |INT | % |INT
SECCI | FOND | UNID [ DEP C |B |-CON |-COR [FORM |FECH |[FOLI [SOPO |TEC [ MATER. Micelio Pigmento Manch,sup Manch.pro Debil.Sopo Faltantes Abrasidn Faltantes Rotura | Transp Desga Manhu | Humed Fragil | DesTint | Rasg Falta Defpla | Manch | Sucied | Mme | Cinta Papel Tela Doblaj
CONJ
% | X/16 [INT |% |X/M16 |INT |% |X/16 |INT |% |X/16 |INT |[% |X/16 [INT |% |X/16 |INT |[% |X/6 |INT |% |[X/16 |INT [% [INT |% |INT |% |INT % [INT | % [INT |% [INT |% |INT |% [INT |% |INT (% |INT |% |[INT |% |INT | % % [INT | % |INT | % |INT | % |INT
SECCI | FOND | UNID | DEP C |B |CON |-COR |FORM (FECH |FOLI |SOPO |TEC | MATER. Micelio Pigmento Manch,sup Manch.pro Debil.Sopo Faltantes Abrasion Faltantes Rotura | Transp Desga Manhu Humed Fragil | DesTint | Rasg Falta Defpla | Manch | Sucied | Mme | Cinta Papel Tela Doblaj
CONJ
% | X/16 [INT |% |X/16 |INT |% |X/16 |INT |% |X/16 |INT [% |X/16 [INT |% |X/16 |INT |[% |X/16 |INT |% |[X/16 |INT [% [INT |% |INT |% |INT % [INT |% |[INT |% [INT |% |INT |% [INT |% |INT [% |INT |% |[INT |% |INT | % % [INT | % |INT | % |INT | % |INT
SECCI ( FOND | UNID [ DEP C |B |-CON |-COR |FORM (FECH |FOLI |SOPO |TEC | MATER. Micelio Pigmento Manch,sup Manch.pro Debil.Sopo Faltantes Abrasion Faltantes Rotura | Transp Desga Manhu | Humed Fragil | DesTint | Rasg Falta Defpla | Manch | Sucied | Mme | Cinta Papel Tela Doblaj
CONJ
% | X/16 [INT |% |X/M16 |INT [% |X/16 |INT |% |X/16 |INT |[% |X/16 [INT |% |X/16 |[INT |[% |X/6 |INT |% |[X/16 |INT |[% [INT |% |INT |% |INT % [INT | % |[INT |% [INT |% |INT |% [INT |% |INT [% |INT |% [INT |[% |INT | % % [INT | % |INT | % |INT | % |INT
SECCI  FOND | UNID [ DEP C |B |-CON |-COR |FORM (FECH |FOLI |SOPO |TEC | MATER. Micelio Pigmento Manch,sup Manch.pro Debil.Sopo Faltantes Abrasion Faltantes Rotura | Transp Desga Manhu | Humed Fragil | DesTint | Rasg Falta Defpla | Manch | Sucied | Mme | Cinta Papel Tela Doblaj
CONJ
% | X/16 [INT |% |X/16 |INT [% |X/16 |INT |% |X/16 |INT |[% |X/16 |[INT |% |X/16 |[INT |[% |X/6 |INT |% |[X/16 |INT |[% [INT |% |INT |% |INT % [INT | % |[INT |% [INT |% |INT |% [INT |% |INT [% |INT |% [INT |[% |INT | % % [INT | % |INT | % |INT | % |INT
SECCI  FOND | UNID [ DEP C |B |-CON |-COR |FORM (FECH |FOLI |SOPO |TEC | MATER. Micelio Pigmento Manch,sup Manch.pro Debil.Sopo Faltantes Abrasion Faltantes Rotura | Transp Desga Manhu | Humed Fragil | DesTint | Rasg Falta Defpla | Manch | Sucied | Mme | Cinta Papel Tela Doblaj
CONJ
% | X/16 [INT |% |X/16 |INT [% |X/16 |INT |% |X/16 |INT |[% |X/16 [INT |% |X/16 |[INT |[% |X/6 |INT |% |[X/16 |INT [% [INT |% |INT |% |INT % [INT | % |[INT |% [INT |% |INT |% [INT |% |INT [% |INT |% [INT |[% |INT | % % [ INT | % |INT | % |INT | % |INT
SOPORTE pm: Papel Manual TECNOLOGIA  Mn: Manuscrito %: Porcentaje afectado COBERTURA: En x/16 INTENSIDAD = Incipiente pe= Perodico FORMATO: Ak:21x29.7 Observaciones:
del total de la unidad
pi: Papel Industrial Mc: Mecanografiado b= Bajo di= Dibujos A5: 21.59 x 11.48
psi: Papel Semiindustrial Im: Impreso m= Medio fo= Fotografias Ca: Carta (21.59 x 27.940)
pr: Papel Rayado a=Avanzado  mp=Mapas Of: Oficio (21.59 x 35.6)
t=Total ot= Otros Cu: Cuadrado (44 x 54)
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