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iGESTIONANDO TU BIENESTAR! @

~ RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 0240-2025-MPSM/GM

San Miguel, 02 de setiembre de 2025
EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL:
VISTO:

El Informe N° 21-2025-AG/MPSM de fecha 18 de agosto del 2025; e Informe Legal N° 082-
2025-MPSM-OGAJ de fecha de recepcion 21 de agosto del 2025; y;

CONSIDERANDO:

Que, los gobiernos locales son 6rganos de gobierno, promotores del desarrollo local, con
personeria juridica de derecho puablico y con plena capacidad para el cumplimiento de sus fines y
gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia,
conforme prescribe el segundo parrafo de los articulos | y Il del Titulo Preliminar de la Ley Organica
de Municipalidades - Ley N° 27972, concordante con el articulo 194° de la Constitucion Politica
del Pert;

Que, conforme a lo establecido en el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado,
modificado por el Articulo Unico de la Ley N° 28607, en concordancia con el Articulo Il del Titulo
Preliminar de la Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades” de las Municipalidades
Provinciales y Distritales son los Organos de Gobierno Local, tienen Autonomia Politica,
Economica y Administrativa en los asuntos de su competencia, radicando esta autonomia en la
facultad de ejercer actos de gobierno, Administrativos y de Administracion, con sujecion al
Ordenamiento Juridico;

Que, conforme a lo dispuesto en la Ley N.° 25323 - Ley del Sistema Nacional de Archivos
y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N.° 008-90-JUS, las entidades publicas estan
obligadas a organizar, implementar y administrar adecuadamente sus archivos institucionales;

Que, el Archivo General de la Nacion, como ente rector del Sistema Nacional de Archivos,
establece las normas técnicas y lineamientos que deben cumplir los gobiernos locales para la
organizacion y gestion documental;

Que, resulta necesario aprobar los Instrumentos de Gestion Archivistica (Cuadro de
Clasificacion Documental, Tablas de Retencion Documental, Reglamento de Archivos y Manual
de Procedimientos Archivisticos), a fin de garantizar la adecuada administracion, conservacion y
disposicion final de los documentos de la Municipalidad;

Que, mediante el Informe N° 21-2025-AG/MPSM de fecha 18 de agosto del 2025; el
Responsable de Archivo General, el Prof. Edgardo Armando Monseflii Moncada hace llegar al
Secretario General de la Municipalidad Provincial de San Miguel LOS LINEAMIENTOS PARA
FOLIACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
SAN MIGUEL - CAJAMARCA y el MANUAL DE PRESERVACION, CONSERVACION Y
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Que, mediante Informe Legal N° 082-2025-MPSM-OGAJ de fecha de recepcion 21 de
agosto del 2025, el Abg. John Alonso Pacora Benites — Asesor de la Oficina de Asesoria Juridica,
suscribe que es procedente emitir las resoluciones administrativas que, aprueban lo siguiente: 1)
LINEAMIENTOS PARA FOLIACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL - CAJAMARCA. 2) MANUAL DE
PRESERVACION, CONSERVACION Y TRATAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Por las consideraciones antes expuestas y con atribuciones delegadas mediante resolucion
de Alcaldia N° 009-2025-MPSM/A, de fecha 20 de enero de 2025, Resolucion de Alcaldia N° 041-
2025-MPSM/A, de fecha 03 de abril del 2025 y Resolucion de Alcaldia N° 061-2025-MPSM/A de
fecha 28 de mayo de 2025;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR el Instrumento de Gestion del Area de Archivo General
de la Municipalidad Provincial de San Miguel denominado MANUAL DE PRESERVACION,
CONSERVACION Y TRATAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS, el mismo que
forman parte integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Unidad de Archivo General implemente y
difunda los instrumentos aprobados, asegurando su aplicacion en todas las reas organicas de la
Municipalidad Provincial de San Miguel

ARTICULO TERCERO.- NOTIFICAR a Secretaria General la presente resolucion, asi
como a todas las Gerencias de la Municipalidad Provincial de San Miguel.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR, a la Oficina de Tecnologias de la informacion la
publicacion de la presente Resolucion en la Pagina Web de la Municipalidad Provincial de San
Miguel.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE
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Municipalidad
Provincial de
San Miguel

MANUAL DE PRESERVACION, CONSERVACION Y TRATAMIENTO DE LOS
DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

Introduccion.

Por su naturaleza y al estar frecuentemente expuestos a factores y
“mecanismos de alteracién, los documentos sufren constantes
cambios en su composicidn fisica, afectando su funcionalidad y
poniendo en peligro la informacién contenida en los mismos. Por ello,
es indispensable el cuidado preventivo y adecuado de los
documentos que se encuentren en el archivo.

Convencidos de que la pluralidad de deterioros que pueden llegar a
sufrir los documentos en su propio archivo, no tiene comparacién con
la cantidad de medidas que se pueden tomar para prevenirlos, es
ue se considera prioritario impulsar y propiciar politicas de
onservacion y prevencion para que los documentos que se
roduzcan en Esta institucién surjan y se conserven en condiciones
7Optimas para su conservacion permanente.

Las condiciones ambientales y las formas de almacenar impactan
directamente en la conservacién de los archivos. En virtud de ello, las
primeras medidas preventivas que se deben tomar para proteger y
conservar lainformacién y documentaciéon de los archivos tienen que
ver con el adecuado control del medio ambiente, las buenas
condiciones de almacenamiento su adecuado uso y manipulacion.

Son precisamente, los funcionarios a cargo de la organizacion,
sistematizacion y facilitacién de los archivos, quienes tienen la
responsabilidad de crear las condiciones ambientales, estructurales y
administrativas  propicias, con el objeto de garantizar la
perdurabilidad de sus acervos documentales. :

En tales consideraciones, el presente “Manual de prevencion,
conservacion y tratamiento de los documentos del archivo central de
la Municipalidad Provincial De San Miguel - Cajamarca, se encuentra
destinado a orientar al personal del archivo en la adopcidén de
estrategias, politicas, procedimientos y normas minimas que permitan
una adecuada conservacion preventiva de los documentos que
custodian.



Ademds, tfienen el propdsito de adecuar las instalaciones e
infraestructura para garantizar la mdéxima proteccion del acervo
documental, y asi, poder responder eficazmente a las normativas
relativas a archivos en caso de siniestro.

Consideraciones.

Uno de los procesos mds importantes en la sistematizacion vy
administracién de documentos es la conservaciéon y preservacion de
los archivos. Tomando en consideracidon que los archivos se
encuentran clasificados, valorados y descritos, y que bajo esas
condiciones puede potenciarse tanto a nivel institucional como social,
su proteccidon resulta primordial.

Por lo anterior, surge la necesidad de conservar y preservar el acervo
archivistico de este érgano garante en las mejores condiciones de uso
para tratar de detener el paso del tiempo, con la finalidad de
garantizar la integridad y conservacién de expedientes y documentos,
asi como facilitar su consulta y uso con el propédsito de contar con
instalaciones, mobiliario adecuado, dispositivos y personal de
vigilancia necesarios para conservar y resguardar los archivos.

1. Definicién de conceptos bdsicos.

1.1. Conservacion.

Es el conjunto de operaciones que tienen por objeto prolongar la vida
de un ente material, merced a la prevision del daio o ala correccidn
del deterioro, comprendiendo los planes y practicas relativas a la
proteccién del acervo documental.

1.2. Preservacion.

Es el conjunto de operaciones que tienen por objeto la organizacion
y programacién de toda clase de actividades econdmicas vy
administrativas relacionadas con el depdsito ‘e instalacion de los

materiales, formacion del personal, programas, planes de accidn, etc..

Contempla la conservacién como una responsabilidad de gestion al
mds alto nivel, con reflejo en los presupuestos y en la implicacion del
personal.



2. Causas y efectos del deterioro de documentos.

Las condiciones ambientales y las formas de almacenar impactan
directamente en la conservacién de los archivos. En virtud de ello, las
primeras medidas preventivas que se deben tomar para la
conservacion y preservacion de los archivos tienen que ver con el
adecuado control del medio ambiente, las buenas condiciones de
almacenamiento su adecuado uso y manipulacién.

2.1. Causas fisico-materiales de alteracién.

Se encuentran determinadas por las condiciones de
almacenamiento, proteccién y manipulacién de los documentos.
Una mala prevencién atrae consigo golpes, roces, ataduras de los
expedientes, clips, arillos metdlicos y otros adornos de los expedientes,
efc. El resultado puede ser la rotura de las hojas, la aparicién de
manchas de grasa producidas por los propios dedos en un uUso
continuado, sudor, saliva y demds fluidos, el desprendido de los
bordes de la hoja cortados por la contundencia de un atado o por la
menor dimensidn de su portada, la rotura de una encadenacién por
el continuo abriry cerrar del expediente en su consulta o fotocopiado,

efc. Todas ellas son causas ocasionales de la alteraciéon de los
documentos.

2.2. Causas fisico-ambientales

Son las relacionadas con el clima del lugar en donde se resguardan
los documentos. Tres son los factores ambientales bdsicos que
afectan a la conservacién de los acervos documen’roles humedad,
temperatura y luz.

2.2.1. Humedad y temperatura.

En términos generales la humedad es la cantidad de agua que posee
la atmdsfera. Se debe referir a este factor en términos de relatividad,
esto es, de humedad relativa; relacién entre el agua que hay en
determinada unidad de volumen (humedad absoluta) v la que dicha
unidad deberia albergar para éstar saturada. La humedad relativa se
expresa, por ello, en %. La humedad es un factor vinculado
directamente con la temperatura. Cuando mds alta es ésta, mayor
es la cantidad de agua que un determinado volumen de aire
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necesita para su saturacién y, por lo tanto, mds reducida su humedad
relativa.

Por lo contrario, las bagjas temperaturas reducen el punto de
saturacién y aumentan, por consiguiente, la humedad relativa de la
unidad atmosférica. Un descenso brusco de temperatura en una
atmésfera podrd acarrear una eliminacién de agua de aquella
atmdsfera que ha rebasado su punto de saturacién. Se producird,
entonces, una condensacién de humedad y aparecerdn gotas de
agua.

La temperatura, factor infimamente asociado a la humedad descrita
en el punto anterior, se refiere al indice de calor que impera en el
medio. Los documentos en soporte papel precisan de una
determinada cantfidad de humedad para que las fibras de celulosa
se mantengan flexibles. El exceso provoca su descomposicion y
favorece la aparicién de microorganismos (hongos y bacterias),
insectos y roedores. Por el contrario, una atmdsfera seca suprime
humedad al papel, torndndolo fragil y friable.

El exceso de humedad en los documentos puede acarrear problemas
graves en su conservacion, pues produce su descomposicion por
hidrélisis, favorece la formacién de dcidos (sulfdrico, clorhidrico)
derivados de sales y otros productos utilizados en la fabricacién del
papel o en la composicidon de las tintas, reblandece los hilos y el
pegamento de los expedientes. Asi mismo, un ambiente con alta
humedad relativa y temperatura elevada favorecerd la apariciéon y
desarrollo de microorganismos (hongos, bacterias) e insectos,
causantes, a su vez, de la destruccién del papel.

Por otfro lado, una atmdésfera muy seca despojard de humedad al
papel, disminuyendo asi los puentes interfibrilares de la celulosa y, por
consiguiente, haciéndole mdas fragil y friable. Sequedad y alta
temperatura son factores acelerantes del envejecimiento natural del
papel y causa de resquebrajamiento de los adhesivos que pierden su
cudalidad.

Las oscilaciones bruscas y continuadas de ambos factores, humedad
y temperatura, prdcticamente indisociables, someten al papel a
fuertes tensiones de contraccién dilatacidén que quebrantan sus
enlaces estructurales.



2.2.2. Luz.

La luz se define como una onda electromagnética compuesta por
fotones (particulas energizadas), cuya frecuencia vy energia
determinan la longitud de onda de un color que puede ser percibido
por el ojo humano. La luz no representa un inconveniente directo para
la buena conservacién de los documentos de soporte en papel
siempre y cuando su infensidad sea controlada. La luz tiene ademdas
una importante  accién . germicida  sobre  determinados
microorganismos y es, nociva para algunos insectos. Sin embargo, el
exceso de ella, provoca reacciones quimicas que alteran la
composicidon del documento grafico. Uno de los ejemplos mas
comunes, es el proceso de decoloraciéon de las tintas la luz tiene un
efecto directo sobre la celulosa, debilitdndola. Ademds, en
combinacién con el papel que tiene elementos como la lignina,
acelera su proceso de amarillamiento hasta oscurecerlo.

La luz mdas perjudicial es la que emana rayos ulfravioletas ya que su
onda es la mas corta.

Los focos de luz incandescente emiten rayos infrarrojos (no tan
dafinos como los ultravioleta), sin embargo, generan mds calor.

En el caso del Archivo General de la Municipalidad Provincial de San
Miguel- Cajamarca contamos con Iémpords fluorescentes que
iradian mds luz ultravioleta, aunque generan menos calor. Lo
recomendado entonces es usar estas Ultimas, pero con difusores de
rayos ultravioleta. |

La luminosidad pues, a diferencia de la humedad y temperatura, no
incide de modo directo sobre los archivos documentales, sin embargo,
los mismos deben estar protegidos en cajas, para evitar cualquier
deterioro por la luz mal controlada.

2.3. Causas quimico-ambientales.

Estas son las relacionadas con elementos quimicos (oxigeno,
nitrégeno, ozono, carbono, etc.) que permiten la combustion,
fermentacién, hidrélisis y oxidaciéon de los documentos. A esto se
afade la polucién y contaminacién ambiental propios de zonas
industriales. De todos estos componentes, el mds dafino es el dcido
sulfurico, que, siendo transportado por el aire, ingresa a la superficie



para alojarse en donde hayan fisuras, tanto en paredes como en las
unidades de conservacién, cajas, atacando los documentos.
También se encuentran los aerosoles, polvo, materiales metdlicos
como grapas, clips, alfileres, adhesivos, sudor, saliva, grasa, etc.

2.4. Causas biolégicas.

Se refiere a la presencia de agentes bioldgicos que producen
alteraciones en los documentos, comenzando por €l hombre mismo,
los roedores, insectos, hongos y bacterias, son los que mds destacan.

2.4.1. Roedores.

Ejercen una accién mecdnica destructiva sobre el papel que roen.
Frecuentemente se encuentran en los viejos edificios. Pueden,
combatirse eficazmente por medio de los mdulfiples productos
raticidas existentes.

2.4.2. Insectos biologicos.

Dentro de este rubro se encuentran mds de cien variedades. Su
presencia en los archivos origina una infestacion de los mismos. La
presencia y desarrollo de todos ellos se ve beneficiada por ambientes
cdlidos y humedos; oscuridad y mala ventilacién; rincones y zonas
ocultas; ausencia de factores distorsivos; materiales y enseres
contaminados; ausencia de revisiones periddicas e inexistencia de
tratamientos preventivos.

2.4.2.1. Bibléfagos.

Se alimentan fundamentalmente del papel (celulosa, pegamento), se
les conoce, por ello, como insectos celuldsicos. Dentro de toda la
gama de estos insectos se encuentran:

Las cucarachas, ortépteros nocturnos, de la familia de los blatidos,
que se alimentan tanto de sustancias vegetales como animales
(papel, cuero, pergamino). Producen excrementos negruzcos que
manchan los documentos.



Gusanos del libro, es un nombre muy genérico para designar las larvas
de muchas especies bibliofagas de comportamiento muy similar. El
insecto deposita sus huevos relativamente superficiales y es la larva la
que ejerce la accidén perforadora segregando una sustancia gomosa
que pega las hojas entre si.

El piojo del libro del orden corodentia, familia lipocélida, de tamano
minUsculo. Pone los huevos en los lomos de los expedientes. Es
practicamente omnivoro. Se alimenta de pegomen’ro e, incluso, de
hongos existentes en el papel.

2.4.2.2. Xilégafos.

Se alimentan mayormente de madera, aunque pueden llegar, de
hecho, a anidar y atacar el propio papel. En este grupo predominan
las termitas, insectos capaces de destruir la madera de un edificio
(vigas, estanterias, puertas) y los propios libros y documentos que
pueda albergar.

2.4.3. Microorganismos.

Formados por dos grandes grupos: los hongos y bacterias. Su
presencia trae consigo la infeccién de los documentos. La accién de
los -microorganismos provoca reblandecimiento del papel en las
zonas afectadas, adquiriendo un aspecto algodonoso, al extremo de
llegar a desintegrarse. La senal de advertencia es la presencia de
pigmentaciones que van desde el negro intenso hasta el blanco,
pasando por variaciones de tono rojizo, violeta y marrdén. Esto
depende del tipo de microorganismo que esté afectando el papel,
algunos incluso atacan las tintas produciendo su decoloracién. El
grado de pigmentacién no es indicio de una mayor infeccién. Hay
microorganismos que no pigmentan, motivo por el cual su accidn
puede permanecer oculta durante mucho tiempo hasta que los
efectos sobre el papel sean prdacticamente iremediables.

2.5. Causas extraordinarias.

También existen agentes extraordinarios de destruccién de
documentos producidos por circunstancias catastréficas, en muchos



casos de todo el acervo documental de una institucién. Inundaciones
e incendios figuran entre las mds dramdaticas.

La mejor manera de disminuir los efectos dafinos causados por las
inundaciones e incendios, es la prevencion y preparacién de los
documentos. La preparacién para emergencias constituye un
componente importante de un plan de conservacion general. Un
plan de emergencia debe considerar todos los peligros, incluyendo el
agua y el fuego, que implican un riesgo para los acervos
documentales. Un plan sistemdticamente organizado y formalmente
escrifo  permitird una respuesta rdpida y eficiente ante una
emergencia, minimizando asi el peligro tanto para el personal como
para el de los archivos e incluso para la edificacion.

2.5.1. Incendios.

El fuego es uno de los grandes enemigos de los archivos. Los danos
causados por un incendio van desde la fotal destruccion hasta su
inutilizacidon mds o menos parcial. A ellos se unen los que produce el
elemento extintor que, en incendios de gran magnitud, no puede ser
otro que el agua cuyos efectos son altamente nocivos para los
documentos, incluso catastréfico, a tal grado de perder toda la
informacion. :

2.5.2. Inundaciones.

Los efectos de este fenémeno son fundamentalmente corrimiento de
tintas, apelmazamiento de hojas, rotura de las mismas asi como de las
caratulas, manchas de barro y de cualquier producto que el agua
lleve consigo y, con posterioridad, si la operacién de restauraciéon no
se realiza correctamente o el nUmero de documentos desborda las
posibilidades de tratamiento inmediato, la aparicion de hongos
favorecidos en su desarrollo por el ambiente hUmedo vy la elevacion
de la temperatura, medio con el que, con frecuencia, se pretende
acelerar el proceso de secado. Este riesgo bioldgico se evitard
recurmiendo a la congelacién del material hUmedo y posterior
eliminacién del hielo (liofilizacion).



2.6. Factor Humano.

El hombre es, en cierfto modo, la causa directa o mediata de todos
los procesos degradantes de los documentos aun cuando también
contribuya, a su conservaciéon y sea la Ultima razdén de la misma. La
manipulacién de los expedientes, incluso la mds cuidadosa, lleva
consigo, el deterioro de los archivos.

3. Medidas preventivas de conservacion y preservacion.

La informacién archivistica debe ser cuidadosamente conservada,
pues es en los archivos donde se resguarda la documentacion que
da cuenta de los acontecimientos puUblicos e informacidn
gubernamental que incide y afecta en forma directa, la vida
cofidiana de las personas. Destaca la importancia de los archivos
pues funcionan como instrumento de gestion e informacion,
mediante el cual, la sociedad puede acceder a ellos de manera
directa a través de su derecho humano de acceso a la informacion.
Los archivos son el instrumento de la sociedad para el conocimiento
de los actos publicos, fortalecen la rendicién de cuentas y la
transparencia de la accién gubernamental. Por ello, la difusidon del
contenido archivistico debe considerarse una obligacién juridica, una
obligacién de gobierno. En esa tesitura y con objeto de contribuir a
una mejora en el sistema archivistico es que deben senalarse los
métodos preventivos de conservacion de los documentos.

La conservacién constituye el mantenimiento de algo en condiciones
fisicas dptimas, a fin de que pueda cumplir con la funcién para la que
fue creado. La conservacién implica evitar el deterioro o destruccién
de los archivos, incluso restaurdndolos si han sufrido dafios que les
impidan o pongan en riesgo el cumplimiento de sus funciones. En
primer término, se refiere a una conservacién preventiva, pues se
consigue a través de la implementacién de controles de prevencion.
En segundo caso, se obtiene a través de un tratamiento directo sobre
los documentos, esto es, una restauracidn, por demds costosa.

La Conservacién Preventiva consiste en una serie de medidas
tendientes a evitar el deterioro de los materiales, o bien a detener los
procesos de dano ya existentes. Los aspectos preventivos de la
conservacion se refieren bdsicamente al entorno fisico, es decir, al
medio en el que se encuentran los documentos.



Por ello, la conservacidén preventiva debe ser una actividad
permanente, orientfada a mantener condiciones ambientales
Séptimas para toda la documentacién. Es una forma de anficiparse al
dafio, controlando y en su caso anulando las causas de deterioro. En
gran parte la conservacion preventiva de los documentos depende
del modo en que se protejan de las causas y sus efectos degradantes.
Dicha proteccién comienza dese las instalaciones donde se
encuentren resguardados los archivos, la proteccién fisica inmediata
y el control de los factores ambientales y de otros tipos al que se hallen
sometidos.

3.1. Depésito.

El depdsito es la parte fundamental del archivo pues es el lugar en
donde se resguardan los documentos. Por este motivo, debe reunir las
mejores condiciones de medio ambiente y seguridad, es decir, con
una temperatura y humedad relativa de caracteristicas estables y luz
disponible sélo para ubicar los materiales.

De igual forma, el recinto debe ventilarse regularmente, extremando
los cuidados para evitar el ingreso de polvo, luz natural y de otros
contaminantes, por lo cual serd necesario sellar ventanas con silicona
e instalarles filtros UV.

El depdsito debe contar con un programa de mantenimiento
permanente, incluyendo una limpieza profunda de documentos,
estanterias, pisos y paredes, ya que el polvo no solamente produce
problemas estéticos, sino que, ademds, propicia la aparicion de
insectos y microorganismos.

En términos generales, los depdsitos deben cumplir con requisitos tales
como la funcionalidad y seguridad. Preferentemente deberdn
ubicarse a partir de la segunda planta del edificio, pues los sétanos
tienden a ser lugares con mucha humedad.

La estructura del depdsito, tanto muros internos como externos deben
estar recubiertos con pinturas impermeabilizantes en colores claros,
para dotarlos de luminosidad natural. Especialmente si el depdsito se
encuentra ubicado en la parte mds baja del edificio.



Resulta indispensable evitar la existencia de caierias pues constituyen
fuentes de humedad en el depdsito. De no ser posible su clausura y/o
eliminacion, asegurarse que no presenten filtraciones y recubrirlas con
algun material especializado.

Es importante, evitar que el depdsito documental sea utilizado como
lugar de trabajo permanente del personal o como bodega de
materiales en desuso o de cualquier otro elemento ajeno al Archivo.

Se debe realizar un programa de aseo y mantenimiento periddico
que incluya el recinto, las estanterias y el material documental.

Prioritario es no comer, beber ni fumar en el depésito, ya que ello atrae
insectos y provoca pérdidas y manchas en los documentos.

Las ventanas deben mantenerse selladas, para evitar el paso de la
contaminacién atmosférica.

3.2. Estanteria

La estanteria mds apropiada para el almacenamiento de archivos es
la metdlica, siempre que relna las siguientes caracteristicas: solidez,
pintura al horno con materiales anticorrosivos y una estructura con
bordes bien redondeados para evitar dafos a los documentos y al
personal. : |

Los anaqueles deberdn instalarse a 15 cm respecto del piso, 10 cm
respecto del muro y no exceder de los 2,30 metros de altura, debe
haber a lo menos 1 m de distancia entre los diferentes anaqueles. Los
anaqueles deben anclarse con sistemas de fijacidon. De igual forma
las bandejas deben tener como promedio 90 cm largo x 40 de fondo
y 40 de alto, debiendo soportar un peso minimo de 100 kg/mt lineal.
En todo caso, ello siempre dependerd del tamano de las unidades de

conservacién que contienen los documentos.

3.3. Unidades de conservacion.

Para el almacenamiento de documentos en soporte papel es
recomendable utilizar cajas de polipropileno o medios de embalaje
que garanticen su proteccién con el propdsito de prolongar de
manera considerable la conservacion de los mismos. Se recomiendan



las cajas de polipropileno, pues estas estdn libres de dcido, permite
mantener el papel con su hidratacién natural, protegen alos archivos
de insectos dependientes de la celulosa del papel y tienen una mayor
resistencia a la humedad relativa imperante en el depdsito. De no ser
de polipropileno las unidades de conservacién deben ser elaboradas
en cartén neutro y si no se dispone de este material, se aplicard al
cartén un recubrimiento que impida la acidificacién por contacto. Se
recomienda cajas R-300.

La resistencia del material y el diseno adoptado para la elaboracion
de las unidades de conservacion deben estar acordes con el peso y
el tamano de la documentacién a conservar. Para el ensamble no se
utilizard adhesivo o materiales metdlicos. La distancia libre entre la

unidad de conservaciéon y la bandeja superior debe ser minimo de 4
cm.

En caso de que se cuente con documentos en formato andlogo
como microfilm, cintas fonogrdficas, cintas de video, fotografia entfre
ofros, y digitales como disquetes, CD, DVD, enfre otros, se tendrd en
cuenta lo siguiente:

Las fotografias y negativos deberdn almacenarse en sobres
individuales y en cajas con baqgjos o cero niveles de acidez. Los
materiales pldsticos empleados deberdn ser quimicamente estables,
no desprender vapores nocivos, ser permeables al vapor de agua,
estos se podrdn emplear siempre que se garanticen condiciones
ambientales de humedad relativa dentro de los rangos establecidos
para cada tipo de soporte.

Las cintas magnéticas de audio, video, entre otros, deberdn
almacenarse completamente rebobinadas en sus respectivas cajas
alejadas de campos magnéticos y fuentes de calor.

Los CD, entre otros, deberdn contar con una unidad de conservacion
plastica en polipropileno u otro polimero quimicamente estable, que
no desprenda vapores acidos o contenga moléculas dcidas retenidas
en su estructura. Cada unidad de conservacién deberd contener solo
o CD.

3.4. lluminacion.

La luz no deteriora de manera directa los documentos, sin embargo,
constituye un factor que puede dafiar los archivos, sino es controlada;

i




porlo tanto, se debe evitarla exposicién prolongada de los materiales
a su efecto. Bajo condiciones de control, puede ser beneficiosa para
el control de insectos y microorganismos. El nivel de luz al interior del
depdsito debe ser menor o igual a 50 lux y de 75uw/L. Las ldmparas
mas recomendables son las de luz fluorescente de baja intensidad,
pues evitan el calor y con ello la aparicién de microorganismos, sin
embargo, preferentemente deben recubrirse con filtros absorbentes
de rayos ultravioleta. Debe evitarse que los balastros estén al interior
del depdsito. Es necesario solo encender la luz cuando el personal
ingresa al depdsito.

En el caso de existir ventanas, éstas se deben proteger con ldminas

de filtro UV, cortinas, persianas u otro material que bloquee el paso de
la luz. ’ ‘

3.5. Humedad y temperatura.

Una de las medidas mds importantes para conservar los archivos en
buen estado y preservar la informacién que contienen, es el control
de la temperatura y la humedad relativa, pues tener niveles
inaceptables de dichos factores traerd como consecuencia la
aparicion de hongos y bacterias que ocasionan la desintegracién de
los materiales en el mediano y largo plazo.

Los rangos recomendados de temperatura y humedad relativa para
el soporte en papel no deben exceder nunca de 21°C, debiendo
mantenerse entfre los 15 a 20°C, con una oscilacién diaria qgue no
exceda de los 2°C; y el 50%, que no exceda'del 5% entre valores
maximos y minimos, respectivamente. Por ello, es necesario contar
con aparatos de medicién y en su caso de control de estos factores,
como los deshumectadores o humidificadores, aunque solo tienen
efectos para lugares pequefnos y de poco volumen. Es necesario,
realizar un seguimiento de la temperatura .Y humedad relativa
cuando menos una vez por semana, durante un afio, para corregirlas
deficiencias detectadas.

3.6. Ventilacion.

Es fundamental evitar la condensacién del aire al interior del depdsito.
Se debe garantizar la aireacién continua. Los ciclos de renovacidn del
aire y el caudal de intercambio se establecerdn segun las condiciones
ambientales requeridas y las caracteristicas espaciales del inmueble.



Las unidades de conservaciéon en los anaqueles deberdn permitir una
adecuada ventilacién a través de ellas.

3.7. Seguridad.

Para evitar catdstrofes, se debe disponer de equipos para la atencién
de incendios como exfintores de halégeno y sus derivados, CO2,
Solkaflam o multipropédsito. Se aconseja evitar el empleo de extintores
de polvo quimico y de agua. El nUmero de unidades de control de
incendios deberd estar acorde con las dimensiones del depdsito y la
capacidad de almacenamiento. Se deben implementar sistemas de
alarma contra incendio y robo. Se requiere la senalizacidén que
permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atencién de
desastres, las rutas de evacuaciéon y el rescate de los documentos.

3.8. Manipulacion.

Es fundamental, que se haga una adecuada manipulacion de los
documentos, pues aun la mds cuidadosa lleva el riesgo de que sufran
consecuencias graves, es importante recalcar que la utilizacion de los
documentos sin precaucién, puede ocasionar graves deterioros
fisicos al material.

Por ello, el personal de archivo deberd asistir a cursos y talleres de
conservacién y preservacién para sensibilizarse con el tema y fomar
conciencia de la fragilidad de los documentos que custodia, de su
actuacién en la preservacion y proteccién, de la necesidad de fomar
precauciones y observar determinadas reglas y normas para la
manipulacién, transporte, reproduccion y almacenamiento.

Se debe instruir a los usuarios que los documentos se consultan con
manos limpias, pasando las hojas por la esquina superior derecha sin
mojarse los dedos. En el caso de tratarse de documentos fragiles,
especiales o contaminados, se empleardn guantes quirdrgicos o de

‘algodén.

No- se -deben -hacer anotaciones ni rayar los documentos ni
sefalizarlos con elementos metdlicos o voluminosos (como lapices,

reglas o gomas), papeles autoadhesivos o doblar las esquinas de las
hojas. |

El fotocopiado de documentos, es una técnica 'fdpido y de bajo costo.

Sin-embargo, el uso de mdaquinas fotocopiadoras comunes genera



serios problemas de conservacion por la presidon que se ejerce sobre
los expedientes de amplios tomos, pudiendo provocar que el lomo se
quiebre. Para prevenir este daio, los expedientes se deben manipular
con mucho cuidado, evitando forzar la estructura, por ello lo
recomendable es que se descosan cuidadosamente para proceder
al fotocopiado. De igual manera, se debe considerar que la radiacién
UV y niveles de luz visible también causan dafios acumulativos en el
material documental.

3.9. Limpieza preventiva de documentos.

Es una medida de conservacidén que se aplica a los acervos
documentales, consistente en remover y eliminar polvo e impurezas
superficiales que puedan ocasionar algin deterioro en los
documentos. La limpieza debe realizarse por unidad de conservacion
(archivador por archivador), expediente por expediente vy, si se
requiere, hoja por hoja. Comprenderd ademds el aseo de entrepafios
anaqueles, asi como de todos los resquicios del depdsito donde se
acumule polvo. Para garantizar la méxima proteccién del acervo
documental, se debe realizar un programa periddico de limpieza
efectuado con cuidado y bajo supervision. La limpieza de los

documentos sélo debe ser realizada por personal debidamente
calificado.

El lugar para la limpieza debe localizarse en un drea apartada del
resto de la documentacién, idealmente ventilada e iluminada. Los
expedientes deben cepillarse en direccién confraria al lomo de la
encuadernacién para evitar mover el polvo hacia el centro del mismo.
Se deben retirar del expediente todos y cada uno de los objetos que
puedan dafiar el expediente (grapas, clips, hojas que no
correspondan al expediente y post-it o cualquier pegamento que
contengan)

Asimismo, se deben tener limpios los instrumentos que se utilicen para
la limpieza (brochas, pafios, batas.)

El tiempo de limpieza no deberd exceder de dos unidades de
conservacion por dia, utilizando como méximo para la limpieza de los
documentos, periodos de una hora con treinta minutos, en fodo caso

se deberd dejar un espacio de 15 a 20 minutos para volver a retomar
la actividad.



