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LINEAMIENTOS PARA LA PRESERVACION DE
ACERVOS DOCUMENTALES

Introduccion

Los presentes Lineamientos para la Preservacion Documental,
en adelante, Lineamientos, derivan de la actualizacion de la
Norma Mexicana NMX-100-SCFI-2018:Acervos documentales,
lineamientos para su preservacion, cuya vigencia culming el
21 de mayo de 2024, creada en su momento con el objetivo
de contribuir a la preservacion de los acervos documentales
de instituciones mexicanas y promover un resguardo, manejo
y consulta adecuados de los documentos analogos bajo su
custodia.

Los Lineamientos que aqui se exponen, fueron producto del
trabajo conjunto de un grupo multidisciplinario que, a partir
de las distintas acciones de capacitacion para la aplicacion de
la Norma Mexicana y de la retroalimentacion de los lectores y
usuarios de ésta, se congrego para revisar, evaluar y redisefiar
el contenido para cubrir las areas de oportunidad detectadas y
ampliar o actualizar la informacion. Es asi que tales esfuerzos
permitieron generar este documento, elaborado con la
finalidad de brindar orientacion a todas aquellas personas,
instituciones u organizaciones que resguardan y conservan
acervos documentales, de manera que puedan disefar y poner
en marcha planes, programas y proyectos de preservacion de
los documentos y la informacion contenida en ellos.

A través de los capitulos que integran este documento,
se definen los principales conceptos relacionados con la
preservacion y se estipulan directrices para el establecimiento
de politicas institucionales u organizacionales encaminadas a la
generacion de planes, programas y proyectos de conservacion
de documentos. A su vez, se recomiendan las caracteristicas
mas adecuadas del inmueble que los alberga, asi como las
areas y tipo de almacenamiento adecuados, las estrategias
de manipulacion y el marcado para su identificacion. De igual
forma, se postulan lineamientos generales para el montaje de
exposiciones, el monitoreo y control ambiental favoreciendo la

permanencia de los documentos a largo plazo. Por otro lado,
incluye diversas consideraciones para la limpieza y manejo
integral de plagas, asi como cuestiones estratégicas durante el
proceso de digitalizacion. Finalmente, se retoma la importancia
de elaborar protocolos para la prevencion, respuesta vy
recuperacion ante emergencias y desastres que podrian poner
en riesgo la permanencia de los documentos.

1 Objetivo y campo de aplicacion
1.1 Objetivo

Este documento proporciona a la persona lectora los
lineamientos para contribuir a la preservacion de los acervos
documentales resguardados en instituciones u organizaciones
nacionales, para promover un adecuado resguardo,
manipulacion y consulta de los documentos analdgicos bajo
su custodia.

1.2 Campo de aplicacion

Los presentes lineamientos son aplicables a personas,
instituciones u organizaciones publicas y privadas que
resguardan  acervos  documentales como  archivos,
bibliotecas, museos, centros de documentacion, fototecas,
fonotecas, hemerotecas, videotecas y demas instituciones u
organizaciones afines.

2 Definiciones y Abreviaturas

Para los propositos de estos lineamientos, se aplican los
términos y definiciones siguientes:
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2.1 Terminos principales

2.1.1

Preservacion

Gestion de la conservacion que busca garantizar la permanencia
de los documentos con base en el establecimiento de las
prioridades del acervo y de las posibilidades de las personas,
instituciones u organizaciones. Se trata de consideraciones,
medidas, técnicas y acciones administrativas y financieras
que buscan la conservacion de los acervos documentales a
través del trabajo colaborativo y corresponsable. Se traduce
en politicas, planes, programas y proyectos de conservacion
establecidos de acuerdo con los criterios de impacto, viabilidad
y urgencia.

2.1.2

Conservacion

Accionesindirectasy directas aplicadas a acervos documentales
con el objetivo de retardar, disminuir y controlar los riesgos
de deterioro de los documentos. Engloba a la conservacion
preventiva y a la estabilizacion.

213

Conservacion Preventiva

Acciones indirectas de conservacion que actian sobre las
causas de deterioro derivadas del entorno y el uso de los
acervos documentales, para retardar y controlar los riesgos de
deterioro.

214

Estabilizacion

Acciones directas de conservacion aplicadas generalmente a
un conjunto de documentos, que actuan sobre los causas y
efectos de deterioro con la intencion de limitarlos o detenerlos.

215

Restauracion

Intervencion directa en un documento, que actua sobre los
efectos de deterioro con el objetivo de recuperar su integridad
material, valores y funciones a través de la aplicacion de
criterios, técnicas y tratamientos especializados.
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2.2 Términos adicionales

2.2.1

Acervo

Totalidad de colecciones, fondos y documentos que custodia un
archivo, biblioteca, museo, centro de documentacion, fototeca,
fonoteca, hemeroteca, videoteca y demas instituciones y
organizaciones afines.

222

Almacenamiento a largo plazo

Almacenamiento por un periodo de duracion indefinida, para
Su conservacion permanente.

2.2.3

Amenaza

Fendmeno natural, accidental o intencional, que pudiera
ocurrir en la institucion u organizacion o cerca de ella y que
podria representar un peligro para la vida y el bienestar de las
personas, u ocasionar danos en los documentos.

224

Bloquear riesgos

Colocar barreras fisicas, guardas de proteccion o realizar
acciones que contribuyan a la proteccion de los acervos
documentales en caso de no poder evitar las amenazas
detectadas.

2.2.5

Calidad de conservacion

Cualidad que tienen los materiales empleados para el
procesamiento y almacenamiento de los documentos, que
poseen propiedades de permanencia, durabilidad y estabilidad
fisica y quimica a mediano y largo plazo.

2.2.6

Capacidad térmica

Condicion que tiene un cuerpo para experimentar cambios de
temperatura cuando se le suministra calor.
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Captura digital

Momento en el que se obtiene una imagen digital a través de
un dispositivo como una camara fotografica o un escaner.

2.2.8

Causa / Causa de deterioro

Factor que provoca una reaccion en la materia que compone a
los documentos, modificando sus valores o funciones.

229

Cofia

Doblez del recubrimiento en la cabeza y en el pie del lomo de
los documentos encuadernados.

2.2.10

Comisario

Persona que recibe la custodia sobre el documento y la facultad
para llevar a cabo alguna labor o participar en alguna actividad
con total responsabilidad, en representacion de una institucion
u organizacion.

2.2.11

Condiciones ambientales

Conjunto de factores del entorno en el que se encuentra
el acervo documental, comprendiendo la humedad
relativa, temperatura, luminosidad, radiacion ultravioleta y
contaminantes atmosféricos.

2212

Contaminante

Constituyente  aerotransportado  no  deseado, como
microorganismos, polvo, humos, particulas respirables, otras
particulas, gases y vapores, que puede afectar la calidad del
aire.

2213

Cortafuego

Elemento constructivo en un inmueble que evita la propagacion
del fuego en caso de incendio mediante la compartimentacion
del espacio.
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2214

Datalogger

Término en inglés para referirse al dispositivo electronico que
registra y almacena los valores de las condiciones ambientales
por medio de sensores propios o conectados externamente.

2.2.15

Deposito

Espacio fisico destinado al almacenamiento y conservacion del
acervo documental.

2.2.16

Detectar riesgos

Monitorear de manera continua las amenazas identificadas
en un acervo documental con la finalidad de determinar la
necesidad de implementar medidas de control para bloquearlas
0 eliminarlas.

2217

Deterioro

Conjunto de mecanismos que interacttian con los documentos
ocasionando cambios quimicos y fisicos que promueven su
degradacion y modifican sus valores o funciones.

2.2.18

Documento

Unidad indivisible de informacion constituida por un mensaje
fijado a un soporte.

2219

Documento magnético

Documento cuyo soporte es una pelicula o cinta plastica sobre
la que estd colocada una capa formada por un pigmento
magnético suspendido dentro de un polimero aglutinante.

2.2.20

Disco dptico

Unidad de almacenamiento de datos en formato digital,
con un soporte plastico transparente y una capa reflectora,
generalmente de aluminio.
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2.2.21

Disco de surco

Unidad de almacenamiento para informacion sonora, que
consiste en una placa circular plana que tiene en ambos lados
un surco en espiral.

2.2.22

Diagndstico

Resultado de un proceso mental, ldgico y cientifico, que explica
y guia la comprension de una realidad y su problematica, lo
que permite contar con los elementos necesarios para una
toma de decisiones.

2.2.23

Envolvente térmica

Cerramientos que limitan espacios habitables con el ambiente
exterior y con todas las particiones interiores que separan los
espacios habitables con los espacios no habitables, que a su
vez estén en contacto con el ambiente exterior.

2.2.24

Emergencia

Evento o serie de eventos imprevistos, que exigen tomar
medidas inmediatas.

2.2.25

Evitar riesgos

Eliminar las amenazas para los acervos documentales a partir
de su identificacion y analisis.

2.2.26

Guardas de proteccion

Elementos que contienen y protegen al documento de las
condiciones que lo rodean durante su almacenamiento, manejo
y USo.

2.2.27

Humedad Relativa (HR)

Cantidad de humedad en el aire a una temperatura
determinada comparada con el maximo que podria retener a
esa temperatura; suele expresarse en porcentaje.
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2.2.28

indice de Proteccion (IP)

Grado de proteccion que tiene el envolvente de equipos
eléctricos contra el acceso de agentes externos, tales como la
penetracion de cuerpos solidos y/o de agua.

2.2.29

Monumento Historico

Documentos a los que hace referencia la Fraccion Il y Il del Art.
36 de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos,
Artisticos e Historicos.

2.2.30

Munsell, tabla de

Sistema de notacion de color basado en una serie de
parametros que permiten obtener una gama de colores que
varian en funcion del matiz, brillo y pureza. Se mide en una
escala de diez intervalos iguales que abarcan del negro ideal
al blanco.

2.2.31

Patrimonio Documental

Documentos a los que hace referencia el Libro primero, Titulo
primero, Capitulo tnico, Art. 4, fraccion XLV de la Ley General
de Archivos.

2.2.32

Plan

Instrumento en el que se vierten las lineas estratégicas para
determinar criterios, prioridades, objetivos, acciones y metas
genéricas de la planificacion.

2.2.33

Potencial de Hidrégeno (pH)

Parametro para medir el grado de acidez o alcalinidad de una
sustancia o material. Los valores menores a 7 indican el rango
de acidez y los mayores que 7 el de alcalinidad o basicidad. El
valor 7 se considera neutro.

2.2.34
Preservacion digital
Acciones especificas cuyo fin tltimo y a largo plazo es asegurar
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la permanencia y acceso del contenido de documentos digitales
alo largo del tiempo y las tecnologias, independientemente de
su soporte, formato o sistema.

2.2.35

Procesamiento digital

Conjunto de técnicas y procesos para descubrir o resaltar
informacion contenida en una imagen usando como
herramienta principal una computadora.

2.2.36

Programa

Instrumento en el que se establecen los objetivos y acciones
permanentes con base en un plan.

2.2.37

Proyecto

Instrumento en el que describe la forma de ejecutar las acciones
contempladas en un programa, incluyendo la temporalidad,
recursos y responsabilidades en un nivel operativo.

2.2.38

Prueba PAT

Norma Internacional que analiza las diversas interacciones
quimicas entre los documentos fotograficos y otro material
después de un contacto prolongado.

2.2.39

Radiacion ultravioleta (UV)

Energia que se propaga en forma de ondas o particulas, cuya
longitud de onda es menor que la de la luz visible, y mayor
que la de los rayos X, encontrandose entre los 400 y 200
nanometros en el espectro electromagnético.

2.2.40

Reporte de Condicion

Informe que recoge el estado de conservacion del documento
antes, durante y posterior a su exhibicion o traslado.

2.2.41

Reporte de instalaciones

Informe de las instalaciones y recursos de una institucion,
utilizado generalmente para establecer las condiciones
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ambientales, de montaje y seguridad en préstamos temporales
de documentos.

2.2.42

Riesgo

Posibilidad de que suceda algo que tendra un impacto negativo
y posibles danos materiales en los documentos, implicando
una pérdida de valor en el acervo.

2.2.43

Resinas sintéticas termoestables

Plasticos elaborados a partir de productos quimicos no
naturales tales como urea, melanina, fendlicas, epoxidicas,
poliéster o poliuretanos. Se caracterizan por su alta estabilidad
térmica, rigidez, estabilidad dimensional, peso ligero y altas
propiedades de aislamiento térmico y eléctrico.

2.2.44

Temperatura (T)

Indicador de la cantidad de energia calorifica acumulada en el
aire.

3 Simbolos y terminos abreviados

Para los propositos de estos lineamientos, se aplican los
siguientes simbolos, unidades y términos abreviados:

cm Centimetro

CRI Color Rendering Index

CONAGUA Comision Nacional del Agua

EPP Equipo de Proteccion Personal

efc Etcétera

HEPA High Efficiency Particulate Air

HR Humeaad Relativa

P Indice de Proteccion

IR Infrarrojo

I1SO International Organization for Standardization
J Joule

km/h Kilometros por Hora

kg/cm2 Kilogramo por Centimetro Cuadrado
LED Light-Emitting Diode

LSF Low Smoke and Fume
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lux/hr Horas Lux

m Metro

m2 Metro Cuadrado

Lg/m3 Microgramo por Metro Cuibico
Mw/Im Microwatts por Lumen

nm Nandmetro

PAT Photographic Activity Test

pH Potencial de Hidrogeno

STPS Secretaria del Trabajo y Prevision Social
T Temperatura

uv Ultravioleta

°C Grados Celsius

4 Preservacion
4.1 Generalidades

La preservacion es un conjunto de consideraciones y acciones
que incluyen el establecimiento, organizacion, administracion,
seguimiento y mejora de las medidas de conservacion con el
fin de prolongar la permanencia fisica de los documentos y el
acceso a la informacion registrada en los mismos. Se entiende
a la preservacion como la gestion de la conservacion.

4.2 Politicas de preservacion

Las personas, instituciones y organizaciones que resguardan
acervos documentales deben generar sus propias politicas de
acuerdo a su mision, vision y objetivos, definir claramente el
objetivo y alcance de las politicas, asi como la forma en que las
areas realizan sus funciones de manera vinculada para cumplir
con la preservacion. En estas politicas se debe asentar con
claridad que y para qué se debe preservar.

Las politicas de preservacion deben regir las actividades de
conservacion de una institucion y organizacion, tomando en
cuenta sus caracteristicas particulares, y ayudar a la definicion
y desarrollo de los lineamientos generales para la adecuada
toma de decisiones pensando en la salvaguarda del acervo.
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Las politicas deben acotar y guiar objetivamente la toma
de decisiones y las practicas de preservacion dentro de la
institucion u organizacion. Deben ser enunciadas publicamente
y congruentes con la mision, la vision y los objetivos, y en su
caso, el codigo de ética bajo el cual se rige la misma.

Las politicas de preservacion deben realizarse de manera
articulada, a partir de la conformacion de grupos de trabajo,
contar con la guia de la persona responsable de la conservacion
del acervo o solicitar la asesoria de una persona especialista
en el tema, y crearse en estrecha vinculacion con las areas
directiva y administrativa de la institucion u organizacion, toda
vez que de ellas parte la asignacion de recursos financieros y
el establecimiento de prioridades.

Se recomienda que se fundamenten en estandares
internacionales, normas oficiales y normas técnicas, guias de
buenas practicas, lineamientos, manuales y documentacion
técnica. Deben revisarse y actualizarse en periodos no mayores
a 5 anos. Se recomienda que las politicas de preservacion:

e privilegien la conservacion del acervo en general, sobre la de
los documentos individuales.

e vinculen las metas y objetivos de las politicas con la capacidad
financiera de la institucion u organizacion.

e definan las estrategias de preservacion del acervo.

e identifiquen las responsabilidades en la conservacion
del acervo dependiendo de las areas de competencia y sus
funciones.

e consideren la elaboracion y actualizacion de manuales
de procedimientos que ayuden a la sistematizacion de las
actividades.

e desarrollen e implementen planes de trabajo, programas
y proyectos, que sean evaluados periddicamente, con el
proposito de conformar un historial del estado de conservacion
del acervo.

e establezcan mecanismos capaces de identificar, evaluar y
corregir actividades que no estén alineadas con las politicas.
e promuevan, al interior de la institucion u organizacion, la
difusion y divulgacion de la importancia de la preservacion y
conservacion del acervo documental.
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4.3 Planes, programas y proyectos de
conservacion

Cada institucion u organizacion que resguarda acervos
documentales debe generar un plan de preservacion que defina
de manera estratégica los ejes que orientaran los programas,
proyectos y actividades a corto, mediano y largo plazo, éstos
deben estar bien estructurados, con viabilidad economica,
humana y tecnoldgica, y con procedimientos definidos que
garanticen el manejo correcto de los recursos. Se recomienda
que con el plan se garantice y formalice lo planteado en las
politicas de preservacion institucionales con el proposito
de acotar y guiar objetivamente la toma de decisiones y las
practicas dentro de la institucion u organizacion.

Para establecer el plan de preservacion se recomienda:

e realizar un diagnostico general de las instalaciones,
equipamiento, capital humano, recursos materiales y
financieros y practicas de la institucion u organizacion y del
acervo, con la intencion de identificar riesgos y posibles causas
de deterioro.

e dentificar las fortalezas y areas de oportunidad institucionales
u organizacionales y los factores de riesgo futuros para la
consecucion del plan.

e identificar, analizar y evaluar las necesidades de conservacion
generales y especificas del acervo.

e establecer prioridades de conservacion, tomando en cuenta
los criterios de impacto, viabilidad y urgencia de las actividades
a realizar.

e definir las lineas de accion a través de programas y proyectos
especificos.

4.4 Responsabilidades dentro de la
preservacion

La preservacion debe ser competencia de todas aquellas
personas cuyas acciones directas o indirectas inciden en la
permanencia de los documentos. Debe involucrar a todas
las personas de las areas que integran a la institucion u
organizacion, que van desde la direccion, administracion, area
de resguardo y consulta, servicios de mantenimiento, procesos
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técnicos, y el area de conservacion, sin dejar de lado a las
personas usuarias.

La persona responsable de la conservacion del acervo debe
funcionar como vinculo entre las distintas areas de la institucion
u organizacion, ayudando a que las decisiones y acciones que
implementen cada una de ellas, sean las mas adecuadas para
la preservacion del acervo.

La persona responsable de la conservacion debe tener
formacion 0 experiencia en conservacion de acervos
documentales, que le permita proponer las estrategias de
preservacion, contribuyendo a la permanencia del acervo en el
marco institucional u organizacional.

La persona responsable de la conservacion del acervo debe:

e conocer las condiciones de almacenamiento, estado de
conservacion general y condiciones de uso del acervo para
evaluar si son las adecuadas o si s necesario implementar
medidas para su correccion 0 mejora.

e relacionarse funcionalmente con las diferentes areas que
conforman a la institucion u organizacion a fin de asesorar en
la manipulacion de los documentos y conocer las practicas
relacionadas a la conservacion del acervo.

e vincularse con el area encargada de la administracion para
establecer los mecanismos que favorezcan el uso adecuado
y efectivo de los recursos, con | a finalidad de garantizar la
conservacion de los documentos.

e analizar, discutir y difundir al interior de la institucion u
organizacion, las implicaciones éticas de las labores de
conservacion de acuerdo a las caracteristicas y mision, vision
y objetivos de la institucion u organizacion.

e sugerir los lineamientos para la manipulacion de los
documentos, asi como promover y colaborar en la elaboracion
de materiales de divulgacion que muestren de manera accesible
la forma correcta de manipulacion de los documentos.

e sugerir la adquisicion de materiales estables, inertes e
inocuos para el procesamiento y almacenamiento de los
materiales.

e capacitar y asesorar a las personas que trabajan en las areas
de consulta y difusion sobre las causas de deterioro que afectan
a los documentos, asi como las medidas de conservacion
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generales que contribuyen a su permanencia, para que puedan
difundirlas de manera accesible entre 1as personas usuarias.
e determinar las especificaciones técnicas para los trabajos
contratados de forma externa, asi como el perfil del capital
humano que los ejecutara, tales como conservacion,
restauracion, encuadernacion, embalaje y digitalizacion, entre
otros.

e actualizar permanentemente sus conocimientos en el ambito
de la conservacion de acervos documentales.

La persona responsable de la conservacion debe evaluar la
posibilidad de aceptar personas de apoyo temporal tales como:
servicio social, practicantes, personas becarias, etcétera, que
apoyen las actividades de conservacion, siempre que sean
debidamente capacitadas, coordinadas y supervisadas con
regularidad por la persona responsable de la conservacion del
acervo.

Si la institucion u organizacion cuenta con un area de
conservacion, se recomienda que el capital humano que
trabaje en ella tenga la preparacion idonea para atender las
necesidades especificas del acervo.

4.5 Recursos financieros parala preservacion

La persona responsable de la conservacion debe tener
conocimiento de los recursos financieros disponibles para la
contratacion de capital humano y para la adquisicion de los
materiales para la preservacion del acervo y las actividades
relacionadas para su cumplimiento. En caso de que los
recursos asignados no sean suficientes, se recomienda
buscar otros medios de financiamiento y solicitar apoyo del
area administrativa para que se generen procedimientos que
permitan la captacion de recursos externos.

5 Inmueble
5.1 Generalidades

Eldisefio de un nuevo inmueble o la adaptacion de uno existente,
sea considerado monumento historico o no, para el resguardo
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y acceso a los acervos documentales debe ser un ejercicio
multidisciplinario que asegure la obtencion de los mejores
resultados a partir de la aportacion de ramas del conocimiento
como la arquitectura, la ingenieria, la conservacion, la biologia
y la administracion, entre otras. Para la proyeccion de espacios
y la propuesta de sistemas y materiales constructivos se
debe privilegiar la conservacion de los documentos sobre la
forma arquitectonica y se deben considerar las funciones y
necesidades del personal asi como a las potenciales personas
usuarias.

En caso de ser un inmueble adaptado considerado como
monumento historico o artistico, cualquier modificacion del
mismo tendra que sujetarse a la legislacion y normativa vigente
en materia de proteccion del patrimonio cultural inmueble.

El inmueble, sus instalaciones y mobiliario deben recibir
mantenimiento preventivo periddico y correctivo oportuno para
su adecuado funcionamiento.

5.2 Ubicacion del inmueble

Durante el analisis para la seleccion o construccion de un
inmueble, destinado al resguardo de documentos, se debe
evitar la proximidad a:

e regiones de vientos salinos o con residuos arenosos.

e 7onas susceptibles a hundimientos, deslaves o inundaciones,
zZonas pantanosas, rios, sitios cercanos al mar, y cualquier
area que signifique proximidad a grandes volumenes de agua
superficial o subterranea.

e zonas de alta sismicidad como la zona D para la division
regional sismica, zona de alto riesgo para los mapas de
vulnerabilidad y las zonas de transicion o de lago para la
zonificacion del Valle de México.

e z0nas con riesgo de incendio, explosiones, exposicion a
productos quimicos o en sitios adyacentes.

e zonas altamente contaminadas, debido a su cercania a
zonas urbanas, industriales, sobre 0 adyacentes a tierras
contaminadas, incluyendo vertederos de basura e instalaciones
que emitan gases, humo, polvo 0 sustancias nocivas.

e zonas con proximidad a fuentes o actividades que atraigan
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fauna nociva.

® 70nas con ruido excesivo o vibraciones nocivas y terminales
de trafico aéreo o terrestre.

e z0nas con instalaciones estratégicas que pudieran ser un
objetivo en conflictos armados.

Para la construccion del inmueble:

e se debe realizar una evaluacion de riesgos de la zona 'y tomar
las medidas necesarias al momento de la construccion del
inmueble para protegerlo de las amenazas detectadas.

e se debe realizar un estudio de mecanica de suelos para
proponer la zonificacion y construccion del inmueble con
respecto a la resistencia del terreno, su capacidad de carga y
a las propiedades fisicas de los suelos.

e se recomienda ubicarlo cerca de los principales servicios
de emergencia como policia, bomberos, etc. o de vias de facil
acceso a estos servicios.

e se debe orientar de tal manera que las areas de depdsito de
los documentos reciban la menor insolacion posible.

e se debe ubicar tan lejos del litoral como sea posible, si estara
en una zona costera.

e se debe contemplar que la construccion soporte vientos
potenciales de hasta 300 km/h si el edificio se ubicara en una
zona que pueda ser afectada por ciclones.

Se recomienda considerar la evaluacion de la calidad del
aire por medio de la contabilizacion y reconocimiento de
particulas ambientales que puedan representar riesgos para
los documentos o para la salud humana, como parte del
diagndstico de un inmueble construido o durante la planeacion
de uno nuevo. Se recomienda consultar la NOM-020-
SSA1-2021 para establecer los criterios de evaluacion de la
calidad del aire ambiente.

5.3 Proyeccion del inmueble

5.3.1

Generalidades

El inmueble debe cubrir las necesidades de almacenamiento
actuales y el crecimiento del acervo proyectado a un minimo
de 15 afos 0 20 afios a partir de la fecha de ocupacion.
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Para los inmuebles con sistemas basados en losas de
cimentacion sobre los que se despliega estanteria, se
recomienda ubicar los depdsitos en la planta baja, y en caso
de que se ubiquen en plantas intermedias, considerar la
capacidad de carga. Se debe evitar almacenar documentos en
el sotano y la planta superior del edificio para protegerlos de
inundaciones o filtraciones de humedad.

Para los inmuebles proyectados como espacios de
almacenamiento de alta densidad, se recomienda calcular las
cargas vivas y muertas para proyectar la losa de cimentacion
con respecto a este resultado.

No deben sembrarse arboles a menos de 5 m de distancia del
edificio, mientras que plantas y pastos deben estar al menos
a 45 cm del inmueble, y recibir mantenimiento constante. El
area de estacionamiento debe ubicarse lo mas alejada posible
de los depdsitos y se recomienda evitar los estacionamientos
subterraneos, especialmente debajo de las areas de resguardo.

5.3.2

Areas del inmueble

Las areas del inmueble deben estar definidas y debidamente
sefializadas de acuerdo a sus restricciones. Se recomienda
considerar las siguientes areas:

e areas reservadas: aquellas cuyo acceso esta limitado
al almacenamiento de ciertos documentos y a personas
relacionadas con los procesos técnicos de 10s mismos.

e areas restringidas: aquellas con acceso limitado a personas
que trabajan dentro de la institucion u organizacion o personas
externas previamente identificadas y autorizadas.

e areas publicas: aquellas donde las personas pueden transitar
libremente una vez que tienen acceso al inmueble.

Las areas reservadas y las restringidas deben tener accesos
independientes y estar lo mas aisladas posible de las areas
publicas.

5.3.3

Compartimentacion

Por razones de seguridad y de control ambiental, los depositos
deben estar divididos en compartimentos, con un area
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recomendada entre 120 m2 y 200 m2. Se recomienda que
la compartimentacion de areas grandes se realice mediante
muros de materiales no combustibles y puertas cortafuego con
una resistencia de por lo menos dos horas.

5.34

Materiales de construccion

Deben emplearse materiales que respondan a las necesidades
de los sistemas constructivos seleccionados y que aseguren
la resistencia a la carga, a los movimientos teluricos, sean de
bajo impacto ambiental, durables, de minimo mantenimiento,
prevengan la propagacion de fuego, agua y humo entre areas
vecinas.

Deben evitarse extensas superficies de vidrio en las fachadas
ya que favorecen variaciones climaticas, exceso de entrada de
luz natural, ademas de propiciar la generacion de microclimas.

5.3.5

Cimientos y estructura

El sistema de cimentacion debe responder a los resultados
obtenidos del estudio de mecanica de suelos, a la capacidad
de carga proyectada para cada nivel del edificio y cumplir con
la normatividad de construccion vigente. Los cimientos también
deben ser proyectados para evitar la absorcion de humedad
por capilaridad.

Se recomienda no utilizar elementos estructurales de madera
por el riesgo de ataque de plagas, por requerir constante
mantenimiento y por ser altamente inflamables. En inmuebles
adaptados con elementos constructivos de madera no
sustituibles, éstos deben ser consolidados y tratados con
productos ignifugos e insecticidas que no afecten quimicamente
a los documentos o a las personas.

Los elementos estructurales de los depdsitos deben proveer
4 h de resistencia al fuego, ya sea al interior del mismo o en
areas adyacentes.

5.3.6

Ventanas

Los depositos no deben tener ventanas, domos 0 alguna otra
fuente de luz natural para evitar la incidencia directa de la luz
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solar hacia el interior del inmueble.

En caso de que se pretenda colocar ventanas en el proyecto
arquitectonico en areas distintas a los depositos, deben
ubicarse en las fachadas de menor insolacion e incidencia de
vientos y con filtros de radiacion UV e IR, mismos que deben
sustituirse al fin de su vida Util. Deben evitarse las ventanas en
los muros orientados hacia el sur y el oeste, por ser los que
reciben mayor insolacion.

En inmuebles adaptados para albergar documentos, cualquier
ventana en las areas de depdsito debe cubrirse con peliculas
de proteccion UV e IR o colocar elementos arquitectonicos
que disminuyan la incidencia luminica y térmica. En el resto
de las areas deben colocarse peliculas de proteccion UV e
IRy de ser posible, doble vidrio para mantener la estabilidad
ambiental, reducir la entrada de radiaciones nocivas para 10s
documentos, disminuir el ruido que provenga del exterior y
evitar condensacion al interior.

Todas las ventanas deben contar con un sistema para evitar el
ingreso de polvo y fauna nociva, asi como con algun sistema
de proteccion contra robo.

5.3.7

Accesos

La planeacion y proyeccion de los accesos debe obedecer a
las normas de construccion vigentes y considerar 10s principios
de acceso universal para el caso de salas de consulta y areas
comunes.

Todos los depositos deben contar con puertas que permitan el
control de acceso y limiten el paso de personas no autorizadas.

Las puertas en los depdsitos y areas de trabajo deben tener
marco metalico, ser cortafuegos y contar con cerraduras
antipanico. Ninguna puerta debe tener rejillas o entradas de
aire. Ninguna puerta de los depositos debe dar directamente al
exterior del inmueble o hacia alguna zona de acceso publico.
Todas las puertas deben cerrar por completo, sin espacios
libres entre éstas y el marco o el piso. El tamario de las puertas
de acceso debe considerar el tamafio maximo de los elementos
empleados para los sistemas de resguardo.
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Las puertas de emergencia unicamente deben abrir de adentro
hacia afuera y conducir hacia alguna ruta de evacuacion
previamente establecida. Las puertas que den paso a las areas
de acceso restringido deben abrir con llave Unicamente desde
el exterior y responder a la normatividad vigente en materia de
prevencion y proteccion contra incendios en centros de trabajo.

El vano de las puertas debe permitir el paso libre de los
documentos y del mobiliario. Para el disefio o adecuacion
de los accesos del inmueble se debera considerar el tipo y
dimensiones del acervo que se resguardara en €l y cualquier
acceso debe estar disenado de tal forma que se impida la
entrada de personas sin autorizacion y supervision.

5.3.8

Pisos

La seleccion de los pisos debe hacerse conforme al calculo del
peso (Kg) que van a soportar por cada cmz2, al tipo de estanteria
proyectada y a la frecuencia de uso.

Los pisos y sus recubrimientos deben ser resistentes a la
abrasion, no inflamables, no porosos, de facil mantenimiento,
antiderrapantes, y de colores lisos y claros. Especialmente en
las areas de deposito, se recomiendan colores con un valor
superior a 7 en la Tabla de Munsell. Deben tener una superficie
homogeénea, sin desniveles, rejillas, tapetes, alfombras, etc.,
que impidan el paso libre de carros para el transporte de
documentos. Cuando el cambio de nivel del piso de una zona a
otra no pueda evitarse, en lugar de escalones, deben instalarse
rampas con una pendiente maxima de 10°.

En las areas de depdsito deben evitarse los pisos con firme
de cemento, pues libera contaminantes nocivos para los
documentos. No deben emplearse alfombras ya que acumulan
polvo. Se recomiendan los pisos de material pétreo pulido
0 resinas sintéticas termoestables con el menor numero de
juntas selladas o soldadas.
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Techos y cubiertas

La proyeccion del inmueble debe considerar el nimero de
niveles a construir y las condiciones ambientales de la region
para la seleccion de las cubiertas y techos. Deben considerarse

Lineamientos

nard la Preservacion de

Acervos Documentales

mecanismos que permitan el acceso a las cubiertas, para
facilitar su constante revision y mantenimiento.

Para las cubiertas deben emplearse sistemas y materiales
ligeros, impermeables, de facil mantenimiento y resistentes a
la corrosion, de preferencia de colores claros que reflejen la
radiacion solar. Los materiales empleados deben cumplir las
funciones de revestimiento, proteccion, aislamiento térmico y
acustico, de acuerdo con la normativa vigente.

Las cubiertas deben disefarse sin desniveles, con un sistema
de pendientes e instalaciones de drenaje que garanticen la
evacuacion adecuada y eficiente de aguas pluviales.

Las bajadas de aguas pluviales deben colocarse al exterior del
inmueble por fachadas o patios y verificar que no propicien la
acumulacion de basura. El inmueble debe contar con gargolas
de seguridad para la evacuacion emergente de aguas pluviales.

En regiones con altos niveles de precipitacion se recomiendan
cubiertas con aleros que sobresalgan de 60 cm a 90 cm para
facilitar la bajada de agua.

Para los techos deben emplearse sistemas y materiales que
eviten la acumulacion de polvo y permitan el acceso a las
instalaciones. Debe evitarse la colocacion de plafones en los
depositos, pues acumulan polvo e impiden detectar facilmente
factores de riesgo para el acervo como fuego, agua y plagas.
Si se trata de un inmueble adaptado y no pueden eliminarse
los plafones, éstos deben recubrirse con materiales no
combustibles.

5.3.10

Acabados

La seleccion de los acabados debe hacerse conforme a la
compatibilidad con los sistemas constructivos empleados
en pisos, muros y techos, de acuerdo con las condiciones
climaticas de laregion y procurando que tengan requerimientos
minimos de mantenimiento a largo plazo.

Al exterior del inmueble se deben emplear materiales de facil
mantenimiento y alta resistencia. Las superficies expuestas de
paredes y techos deben ser de materiales de combustibilidad
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limitada. Los muros exteriores deben ser de colores claros para
reflejar los rayos de luz y evitar el aumento de la temperatura
al interior.

Al interior del inmueble deben emplearse materiales de
recubrimiento y pinturas que, en caso de incendio, minimicen
la emision de sustancias dafinas para los documentos como
humo y hollin, y que al degradarse no emitan gases acidos ni
compuestos volatiles organicos. Las paredes deben ser lisas
para facilitar su limpieza y evitar la acumulacion de polvo. Los
acabados interiores no deben impedir la capacidad térmica e
higroscopica del inmueble para estabilizar las condiciones al
interior. No se recomiendan acabados de cemento pues libera
contaminantes nocivos para los documentos.

5.3.11

Distribucion de la carga

El disefio del espacio de los depdsitos debe considerar la
distribucion de la masa, la carga viva y la carga muerta que
incluye la carga potencial de los documentos y la estanteria,
tanto la actual como la proyectada a largo plazo. Se debe hacer
un calculo estructural aunque se recomienda que los depdsitos
tengan la resistencia para soportar una sobrecarga de entre
250y 300 kg/cm2.

Para el caso de inmuebles adaptados, se debe acudir a
especialistas y solicitar el calculo estructural de los entrepisos
para evaluar la posibilidad de destinar un espacio al resguardo
de los documentos. Si los resultados del andlisis solicitan el
reforzamiento de estructuras de carga, se debe registrar el
proceso y realizar los planos arquitectonicos para facilitar
futuras revisiones en la estructura de carga.

La estanteria de alta densidad normalmente requiere pisos con
mayor capacidad de carga, por lo que, en caso de instalarse,
se debe evaluar y planear su instalacion con las personas
proveedoras del servicio y con una persona especialista en el
tema.
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5.4 Estabilidad ambiental

5.4.1

Generalidades

Los inmuebles deben ser disefiados para tener condiciones
ambientales estables al interior, con la minima dependencia
de sistemas mecanicos y automaticos, mediante el uso de
materiales barrera, con alta capacidad térmica en paredes
externas, pisos y techos, que aislen las areas interiores de l0s
cambios ambientales. En caso de edificios adaptados, se debe
conocer la inercia térmica de los materiales de construccion
para disminuir la necesidad de climatizaciones auxiliares.

5.4.2

Inercia térmica

Se debe garantizar que la construccion esté aislada
térmicamente y que sea hidréfuga e ignifuga de acuerdo con
la normativa vigente en la materia. Deben evitarse los puentes
térmicos, es decir, zonas donde se transmite el calor mas
facilmente que en las areas aledanas, provocados por diferente
conductividad en los materiales o diferente espesor de los
mismos.

Cuando se trate de edificios adaptados o reutilizacion de
inmuebles historicos, debe tomarse en cuenta la conductividad
de calor de los materiales de construccion. Si son malos
conductores habra una alta inercia térmica, lo que dard por
resultado condiciones mas estables al interior del edificio.
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Envolvente térmica

Los cerramientos deben consistir en un sistema constituido
por varias capas de materiales que contribuyan a la envolvente
térmica del inmueble y controlen la incidencia de radiacion
solar, la infiltracion de aire, contaminantes, ruido, etc. La
incorporacion de capas de aislamiento en los cerramientos
del inmueble significa la reduccion en las demandas de
refrigeracion a su interior. Se debe seguir lo establecido por la
NOM-008-ENER-2001.

5.4.4
Control de la humedad en el inmueble
Se debe evitar la entrada de humedad por capilaridad,
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condensacion o filtracion para evitar que se eleven los niveles
de HR al interior del inmueble. Se deben emplear sistemas y
materiales constructivos resistentes e impermeables.

5.5 Instalacion eléctrica

5.5.1

Generalidades

Los centros de carga de la instalacion eléctrica deben situarse
fuera de los depdsitos donde se almacenan los documentos.

El inmueble debe contar con la potencia eléctrica y las
instalaciones necesarias para soportar el equipo especializado
requerido para cumplir con los lineamientos del capitulo 10,
como sistemas de filtracion de aire, deshumidificadores,
control de incendios, sistemas de seguridad, etc. Todas las
instalaciones para el control de HR y T, filtracion de aire y
sistemas de ventilacion, deben estar conectadas a una planta
central, aislada de los depdsitos. Toda la instalacion eléctrica
del inmueble debe cumplir con la normatividad vigente al
respecto y estar protegida con tubos de seguridad.

La instalacion eléctrica en los depositos debe ser visible para
detectar a tiempo cualquier falla. Cuando aun se cuente con
luminarias fluorescentes con balastro, éstas deben tener
fusibles o pastillas independientes. Cualquier aparato o
accesorio eléctrico en las areas de depdsito del inmueble debe
tener un IP de al menos 2.

5.5.2

Interruptores generales

Los interruptores generales deben estar fuera de las areas de
deposito para mantener aislados todos los circuitos eléctricos,
a excepcion de los necesarios para la deteccion de incendios
0 los de luces de emergencia. Estos interruptores deben ser
de acceso restringido y contar con una alerta luminosa que
indique si se encuentran encendidos.

5.5.3

Cables

El material aislante de los cables y sus puntos de entrada y
salida en los depositos, debe ser ignifugo y de tipo LSF para
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mantener la resistencia al fuego de las paredes.

5.6 Instalacion hidrosanitaria

Para nuevos inmuebles deben disefarse instalaciones
hidrosanitarias que cumplan con la normatividad vigente.
Para la colocacion de tuberia para agua potable, tomas
domiciliarias y alcantarillado sanitario, la instalacion de
inodoros para uso sanitario y la colocacion de fluxometros,
deben seguirse las normas NOM-001-CONAGUA-2011, la
NOM-009-CONAGUA-2001 y la NOM-005-CONAGUA-1996,
respectivamente.

Se debe evitar la colindancia de las instalaciones hidrosanitarias
con los muros de los depositos y se debe contar con medidas de
deteccion oportuna de fugas para la revision del funcionamiento
de las instalaciones.

Para los inmuebles adaptados se debe hacer una revision de
las instalaciones existentes y realizar las modificaciones o
adaptaciones necesarias que permitan atender la normativa
vigente.

No debe haber drenaje innecesario, abierto o sin sellar. Se
debe considerar una salida rapida y controlada para el agua en
caso de inundacion, y los drenajes deben contar con valvulas
que eviten que el agua regrese.

Se debe evitar la colocacion de bajadas de agua o tuberia del
sistema hidraulico en el interior de los depositos.

5.7 lluminacion

5.7.1

Generalidades

La duracion, intensidad y tipo de iluminacion deben ser
controladas para minimizar posibles danos en los documentos.
Se debe considerar que el dafio ocasionado por la luz es
acumulativo e irreversible y es una de las causas de deterioro
mas importantes.

El inmueble debe contar con un sistema de iluminacion
sectorizada y controlada, que apague la fuente de luz después
de un periodo predeterminado para reducir el tiempo de
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exposicion de los documentos a la radiacion. Se debe dar
prioridad a la utilizacion de iluminacion de bajo consumo
energético y nula o baja emision de radiacion IRy UV.

En inmuebles adaptados, o en caso de instalar diversos tipos
de iluminacion, deben seguirse las siguientes especificaciones:

a) £l tipo de iluminacion debe ser elegido considerando las
necesidades de conservacion de los documentos con respecto
a las siguientes especificaciones:

1.- luz fluorescente: s0lo se recomienda utilizar en las areas de
deposito y consulta pues emiten una luz fria de bajo consumo
eléctrico respecto a otros tipos de lamparas, siempre y cuando
cuenten con filtros de radiacion UV, que deben ser sustituidos
al término de su vida util.

2.- luz incandescente: no se recomiendan para fines de
conservacion. En caso de utilizarse, las luminarias deben contar
con filtros de radiacion IR, los cuales deben ser sustituidos al
término de su vida util. Debido a su alto porcentaje de emision
de calor se recomienda que la distancia minima entre las
luminarias y el objeto mas cercano sea de 50 cm.

3.- Diodos emisores de luz (LED): son los mas recomendados
para fines de conservacion. No emiten radiacion UV o IR.
Suministran luz a un reducido costo energético y tienen una
vida Util mas larga que los otros tipos de luminarias.

4.- Luz de fibra optica: son recomendadas por la Norma ISO
11799, siempre que la unidad generadora de luz se coloque
lejos del objeto a ser iluminado. No emiten radiacion UV ni IR.
Ofrecen un considerable ahorro energético y tienen una alta
vida util.

b) Las luminarias de las areas de deposito se deben colocar
en el pasillo y no sobre los estantes, en lugares accesibles
para su limpieza y mantenimiento. La distancia minima entre
la ldmpara y los documentos debe ser de 50 cm. Si se cuenta
con estanterias moviles, la distribucion de las lamparas debe
realizarse de forma perpendicular a éstas para asegurar que
todos los estantes se iluminen cuando se necesite.

¢) Por cuestiones de seguridad, el inmueble debe contar
también con iluminacion de emergencia.

d) Las luminarias deben responder al funcionamiento y
caracteristicas del tipo de iluminacion empleado.
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5.7.2

Interruptores de luz

Los interruptores de luz deben estar separados de las areas
de depdsito, ser de facil acceso y contar con un panel central
0 centro de control independiente con acceso desde fuera
del deposito. Los interruptores de las luces utilizadas por las
personas a cargo de la seguridad deben estar separados de
los de circulacion principal.

Se recomienda contar con sensores de movimiento y
temporizadores con el fin de evitar tiempos innecesarios de
exposicion de los documentos a la luz y el exceso de consumo
energetico.

5.8 Ventilacion

El inmueble debe contar con un sistema de ventilacion
permanente, preferiblemente natural. Sila ventilacion adecuada
no se puede lograr de forma natural se recomienda contar con
un sistema de circulacion y filtracion de aire.

Las entradas y ductos de salida de sistemas de aire
acondicionado, asi como cualquier ventana que pueda abrirse,
deben contar con filtros y mallas que reduzcan la entrada de
particulas y plagas al inmueble.

Los inmuebles con sistemas de climatizacion, filtrado y
renovacion de aire deben estar sellados herméticamente.

Se debe contar con un sistema de ventilacion independiente o
con extractores de aire en las areas de limpieza de documentos,
empleo de solventes y aimacenamiento de productos quimicos.

5.9 Sistema de seguridad

Se debe contar con personal de seguridad las 24 horas del
dia y los 365 dias del afio. Se recomienda instalar sistemas
de monitoreo y vigilancia de circuito cerrado de television,
principalmente en los accesos y las salas de consulta. Se
recomienda contar con un sistema de alarma contra intrusion
perimetral y con detectores internos de movimiento, conectados
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directamente a una central, a la estacion de policia local u otra
agencia de seguridad que esté activa las 24 horas del dia.

El interruptor de luces de emergencia debe estar protegido
contra vandalismo e indicar cuando esté activado, asi como
estar separado de los interruptores generales como se
especifica en el apartado 5.5.2.

5.10 Sistemas de deteccion y extincion de
incendios

5.10.1

Generalidades

Se debe instalar un sistema de deteccion de incendios de alta
sensibilidad, como los de humo o de calor, que cubra la totalidad
del inmueble. Para su eleccion se recomienda realizar un estudio
tecnico que considere todas las variables. Se debe contar con
alarmas de incendio manuales que el personal pueda activar en
distintos lugares del inmueble.

Se recomienda instalar un detector de humo por cada 80 m2 de
techo, sin obstrucciones entre los documentos almacenados v el
detector. El sistema que suministra energia a 10s detectores debe
ser independiente de los de la iluminacion o el aire acondicionado y
debe estar permanentemente activo.

La distribucion de los sistemas de deteccion de incendios, la
seleccion de los extintores con base en la clasificacion de fuegos,
asi como la elaboracion de planes de emergencia y capacitacion del
personal, deben seguir lo establecido por la NOM-002-STPS-2010.

Se debe tener en cuenta la asesoria de personas especialistas en
extincion de incendios, ingenieria y compariias aseguradoras para la
definicion de medidas y equipos contra incendios.

5.10.2

Sistema de deteccion de incendios

El sistema automatico de deteccion de incendios debe estar
activado permanentemente. Los detectores deben contar con
un sistema de alarma sonora y visual integrada, la cual debe
diferenciar su sonido del de otras alarmas e indicar la ubicacion
del fuego.
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El sistema debe transmitir de forma automatica una notificacion
a la estacion de control o directamente a la estacion de
bomberos y se recomienda que desactive cualquier sistema
automatico de manejo de aire y active las puertas cortafuegos,
incluso en los ductos.

5.10.3

Sistema de extincion de incendios

Se deben evaluar los diversos sistemas de extincion de
incendios considerando los tipos de documentos resguardados,
la cantidad de personas que tienen acceso al espacio, el
costo y los efectos de las sustancias extintoras para el medio
ambiente y para los documentos. Se recomienda consultar
a una persona especialista en ingenieria de seguridad que
tenga conocimiento sobre sistemas de extincion en acervos
documentales.

Se recomiendan los sistemas automaticos de extincion que
inhiben la cadena de reaccion del fuego y los que desplazan
al oxigeno a base de agentes limpios, como fluoroacetonas,
argon, nitrogeno o bioxido de carbono, debido a que no
causan dafios adicionales en los documentos, a diferencia de
los sistemas hidraulicos. No se debe usar gas halon por sus
implicaciones ambientales.

Los sistemas automaticos de extincion con agentes que
desplazan el oxigeno se recomiendan en depositos de acceso
restringido y poca afluencia de personas, siguiendo las
medidas de seguridad indicadas por las personas proveedoras
del servicio.

Los sistemas automaticos de extincion hidraulicos, como agua
nebulizada y de diluvio, se recomiendan especialmente en
zonas de transito o de trabajo y con afluencia de personas,
activando sdlo el rociador mas cercano al incendio detectado.
Deben ser monitoreados con sensores de nivel de agua
para que cualquier liberacion de agua active una alarma, y
las valvulas deben colocarse estratégicamente para detener
el agua cuando se haya extinguido el fuego. Para este tipo
de sistemas, la institucion u organizacion debe contar con
protocolos de recuperacion de documentos por inundacion o
contacto con agua.
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5.10.4

Extintores portatiles

Se debe considerar la instalacion y el uso adecuado de
extintores portatiles en el plan de proteccion civil de cada
institucion u organizacion. El tipo de extintor debe ser el
indicado para los materiales combustibles de cada area y de
acuerdo a la normativa vigente, y deben colocarse incluso si el
inmueble cuenta con un sistema automatico de supresion de
incendios.

Los extintores portatiles deben ser revisados y recargados
periodicamente de acuerdo al tipo y capacidad del mismo, y
deben estar colocados y sefializados de acuerdo a la NOM-
002-STPS-2010. ElI personal debe recibir capacitacion
periodica en el uso de los extintores portatiles.

5.10.5

Mangueras e hidrantes

Las mangueras e hidrantes son indispensables para inmuebles
con una altura mayor de 30 my se deben colocar se cuente
0 Nno con un sistema automatico de supresion de incendios.
Las mangueras deben tener el largo suficiente para acceder
a todo el edificio y los hidrantes que abastecen de agua
deben estar localizados en el exterior del inmueble y ubicarse
con la asesoria de especialistas en extincion de incendios 0
bomberos. Deben revisarse periddicamente y mantenerse en
buenas condiciones, de acuerdo a la NOM-002-STPS-2010.

6 Almacenamiento
6.1 Generalidades

El almacenamiento de los documentos debe responder a su
organizacion, acceso y conservacion. El almacenamiento
del acervo se debe realizar en varios niveles: el deposito, el
mobiliario de almacenamiento y las guardas de proteccion.

Para contar con el espacio que garantice la conservacion y
prolongue la vida util de los documentos se deben considerar
los siguientes factores:

e |a optimizacion del espacio disponible para almacenamiento.
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e ¢l volumen del acervo y la proyeccion de crecimiento.

¢ [0s materiales constitutivos de los documentos y sus
necesidades particulares de conservacion.

e la manipulacion de los documentos por parte del personal
dentro de los depdsitos y de las personas usuarias cuando se
cuenta con estanteria abierta.

e ¢l equipamiento auxiliar para acceder a los documentos.

® |os recursos financieros disponibles.

6.2 Mobiliario

6.2.1

Especificaciones

El disefo, seleccion y disposicion del mobiliario debe considerar
la optimizacion de los espacios destinados al almacenamiento.
Los materiales con los que esté elaborado el mobiliario deben
asegurar una larga vida util para evitar el deterioro de los
documentos.

Para la seleccion del mobiliario se debe realizar el analisis
exhaustivo de los documentos que conforman al acervo,
sus dimensiones y peso, ya que algunos pueden exceder
las medidas estandares. Si se va a utilizar mobiliario de alta
densidad, se debe realizar un estudio de cargas para verificar
que el inmueble puede soportarlo. También se debe considerar
la carga maxima que soporta la estanteria de alta densidad.

Para el mobiliario compuesto de repisas, se recomienda que
éstas sean ajustables para hacer mas eficiente el espacio de
almacenamiento. Se debe contar con mobiliario tipo planero
para almacenar los documentos de gran formato y racks o
estantes verticales para los documentos que necesitan ser
colgados.

Se recomienda mobiliario de acero laminado en frio, de calibre
12 0 como minimo calibre 14 esmaltado al horno con alta
temperatura, o0 acero recubierto con pintura de chorro de
polvo 0 galvanizado para obtener un acabado anticorrosivo.
Para el almacenamiento de documentos magnéticos se debe
desmagnetizar el mobiliario antes de ser pintado. La superficie
del mobiliario debe ser completamente lisa para evitar la
acumulacion de polvo y facilitar su limpieza, y para evitar la
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abrasion de los documentos o sus contenedores.

Los elementos de ensamble y sujecion del mobiliario no deben
estar en contacto directo con los documentos. Los bordes del
mobiliario no deben tener filos que puedan causar deterioro a
los documentos 0 sus contenedores.

No se recomienda el uso de mobiliario de madera. De no ser
posible su sustitucion, se debe aplicar un tratamiento para la
prevencion de plagas, un recubrimiento ignifugo y uno mas para
evitar la liberacion de vapores dafinos para los documentos.
No se deben utilizar selladores ni pinturas de base aceite.

Se recomienda que las estanterias tengan una altura entre
220 cmy 240 cm como maximo, y que las repisas midan 90
cm de largo como maximo. La profundidad dependera de las
dimensiones de los documentos a almacenar. La parte superior
de los muebles debe tener una tapa o cerramiento que proteja
a los documentos.

6.2.2

Disposicion del mobiliario

Se debe considerar un espacio suficiente para la circulacion de
las personas y el equipo auxiliar, asi como para la manipulacion
de los documentos. Se recomienda un espacio minimo de 80 cm
entre muebles.

El mobiliario debe estar separado del muro por lo menos 15
cm para propiciar la circulacion de aire, y se recomienda un
espacio minimo de 50 cm entre la tapa o cerramiento superior
del mobiliario y el techo. Se recomienda que los elementos del
sistema de supresion de incendios estén ubicados sobre los
pasillos y no directamente sobre la estanteria.

Dependiendo del disefio y caracteristicas del inmueble y
el mobiliario, éste debe estar fijo al piso, asegurado a los
muros y techos, o asegurado entre si, para prevenir caidas y
desplazamientos, especialmente en zonas sismicas.

Se debe contar con escaleras 0 bancos adecuados para alcanzar
las repisas superiores sin poner en riesgo la integridad fisica del
personal 0 de los documentos. Se debe utilizar equipamiento
auxiliar especializado como carros y montacargas para trasladar
los documentos, asi como mesas de apoyo para su manipulacion.
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6.3 Guardas de proteccion para los
documentos

6.3.1

Generalidades

La seleccion de las guardas para la proteccion de los
documentos debe estar determinada por sus caracteristicas
fisicas, su estado de conservacion, las condiciones ambientales,
el mobiliario en el que se resguardan, la frecuencia de uso
del documento, asi como la huella de carbono y el impacto
ambiental de los materiales elegidos.

La colocacion de guardas de proteccion implica el crecimiento
del volumen del acervo, por lo que se debe elegir la mejor
opcion de acuerdo con el espacio y el mobiliario disponible.
Se debe evaluar la necesidad y pertinencia de colocar guardas
de proteccion a un documento, asi como los materiales y
su gramaje. En caso de que los documentos requieran mas
de una guarda de proteccion, se recomienda considerar los
siguientes niveles:

e guardas de primer nivel: son contenedores que estan en
contacto directo con los documentos. Su principal funcion es
formar una barrera entre el documento y su entorno, ademas
de brindarle soporte y proteccion.

e guardas de segundo nivel: contienen a las de primer nivel
con los documentos, les brindan un soporte mas rigido que las
de primer nivel para su mejor almacenamiento y manipulacion,
ademas de servir como barrera ante las condiciones
ambientales del entorno.

Las guardas, independientemente de su nivel de proteccion,
deben ser de materiales quimicamente estables para evitar
que deterioren al documento.

Se debe revisar frecuentemente el estado fisico de las
guardas de proteccion y deben ser sustituidas en caso de que
ya no cumplan su funcion. La vida util de las guardas esta
directamente relacionada con la correcta manipulacion por
parte del personal y las personas usuarias, el tipo de material
empleado y su adecuado almacenamiento.

Cuando se coloquen guardas de proteccion, los datos de
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identificacion y organizacion de los documentos como
numeros de inventario, clasificacion, codigos de barra, etc.,
deben ser rotulados directamente sobre la guarda o colocados
en etiquetas sobre la guarda para permitir su facil localizacion.

6.3.2

Guardas de papel, cartulina y carton

Los materiales de las guardas de papel, cartulina o carton
deben estar elaborados a partir de pulpas con alto contenido
de alfa-celulosa, como algodon, lino o pulpas quimicas de
madera de alta calidad, obtenidas bajo procesos alcalinos
y con un pH neutro. Deben ser libres de lignina, encolantes
de alumbre-colofonia, abrillantadores Opticos, colorantes
0 pigmentos, particulas metalicas, acabados superficiales,
ceras, plastificantes y otros aditivos que puedan transferirse
al documento.

Elgramaje del papel, cartulina o carton debe elegirse de acuerdo
con el peso del documento y el tipo de soporte que requiere
y su superficie debe ser lisa y sin textura. Se recomienda que
sean de colores claros.

6.3.3

Guardas de materiales sintéticos o plasticos

El plastico utilizado debe ser estable dimensional y
quimicamente, y elaborado sin plastificantes ni compuestos de
vinilo, particularmente cloruro de polivinilo. Se recomienda el
uso de poliéster, polietileno o polipropileno de alta calidad y no
reciclados, especificos para conservacion.

Se recomienda el uso de estos materiales cuando se requiere
la visualizacion directa de los documentos sin extraerlos
de las guardas, ya que pueden ser transparentes. Al ser
impermeables no permiten el intercambio de gases entre el
documento y el medio ambiente, por lo que no se recomiendan
para documentos que liberan vapores que producen reacciones
autocataliticas.

Se recomienda este tipo de guardas, siempre y cuando se
cuente con condiciones ambientales adecuadas y estables
dentro de los depdsitos. Se debe evitar el uso de este tipo
de guardas en ambientes cuya HR sea mayor al 65%, para
no generar microclimas que promuevan el desarrollo de
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microorganismos y evitar la adhesion de los documentos al
plastico de la guarda.

6.3.4

Diseio de guardas de primer y segundo nivel

La eleccion del disefio de las guardas debe considerar el peso
y el formato del documento, su posicion de almacenamiento,
manipulacion, asi como los materiales para su elaboracion.

El disefio de las guardas de primer o segundo nivel debe
emplear sistemas de cierres fisicos mediante dobleces,
costuras, lengletas, broches y remaches plasticos, y debe
evitarse la aplicacion de adhesivos 0 elementos metalicos.
Las guardas deben tener un funcionamiento sencillo al abrir y
cerrar, asi como para extraer el documento.

La guarda de primer nivel debe ser disefiada considerando las
medidas de cada documento a fin de disminuir el riesgo de
movimiento al interior de la misma.

La guarda de segundo nivel puede ser disefiada para contener
mas de un documento con su respectiva guarda de primer
nivel, y no debe saturarse.

6.4 Colocacion y disposicion de los
documentos en las guardas y el mobiliario

Los documentos y las guardas no deben sobresalir del
mobiliario. No se deben colocar los documentos sobre la tapa o
cerramiento superior de la estanteria ni en las repisas inferiores
que se encuentren a menos de 15 cm del piso.

El espacio minimo entre los documentos almacenados y la
siguiente repisa debe ser por lo menos de 5 ¢cm, con el fin
de permitir 1a circulacion del aire y facilitar la manipulacion
de los documentos. Se debe colocar un numero adecuado
de documentos o guardas, que permita su libre extraccion y
colocacion dentro del mobiliario.

No se debe almacenar ningun tipo de documento directamente
sobre el piso. Los documentos sueltos deben ser almacenados
en guardas de primer y segundo nivel.
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Para los documentos encuadernados se deben tomar en
consideracion los siguientes puntos:

e |a estructura de los documentos encuadernados esta disefiada
para que sean colocados de manera vertical sobre las repisas.
Cuando son de gran formato, muy pesados o estructuralmente
debiles, deben colocarse de manera horizontal o sobre el lomo. No
deben colocarse sobre el canto de frente.

e cuando sea necesario apilar documentos encuadernados de
gran formato de manera horizontal, se deben acomodar con los
lomos alternados. No se deben apilar mas de cuatro documentos
encuadernados de este tipo.

e se debe colocar un numero adecuado de documentos
encuadernados que permita su libre extraccion conservando la
verticalidad de los que permanecen en la estanteria. Se recomienda
dejar un espacio libre en cada repisa para permitir el crecimiento
del acervo en caso de ser necesario.

e se recomienda el uso de soportes auxiliares, como soleras y
detenedores de documentos encuadernados, para asegurar que
conserven la posicion vertical.

® se recomienda, en la medida de lo posible, que los documentos
encuadernados sean almacenados de acuerdo a su tamario,
evitando colocar documentos muy pequefios junto a documentos
encuadernados de gran formato.

e se recomienda, en la medida de lo posible, colocar los
documentos encuadernados de gran formato en las repisas
inferiores y los de menor tamario en las superiores, a fin de reducir
los riesgos fisicos por caidas.

e |os documentos con encuadernaciones que posean elementos
que sobresalgan, como broches, cantoneras, botones, etc., deben
contar con guardas de proteccion.

Para los documentos sueltos de gran formato se deben tomar en
consideracion los siguientes puntos:

e se recomienda colocar guardas de primer nivel, ya que ayudan a
evitar dafos durante la manipulacion del documento.

e se recomienda que sean almacenados extendidos en planeros,
colocando los mas pequerios sobre los documentos de mayor
formato.

® o se deben saturar los cajones de los planeros para evitar
producir deterioro en los documentos o desperfectos en el mueble.
e en caso de tener que almacenarse enrollados, se recomienda
enrollarlos sobre un tubo de diametro no menor a 10 cm,
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dependiendo del documento. El tubo debe estar recubierto de
materiales inertes y de calidad de conservacion, para crear una
barrera entre el material del tubo y el documento.

Para los documentos fotograficos y microfilmicos se deben
tomar en consideracion los siguientes puntos:

e los documentos fotograficos deben ser protegidos y
almacenados en guardas individuales de primer nivel y
posteriormente en guardas de segundo nivel.

e |a proteccion con papel se recomienda para placas de vidrio,
imagenes en soporte metalico y negativos de acetato y nitrato
de celulosa.

e |as guardas plasticas se recomiendan para positivos en papel
y negativos de poliéster.

e |as cajas que funcionen como guardas de proteccion deben
ser opacas debido a que los documentos fotograficos son
sensibles a la luz.

e se recomienda que los materiales para elaborar guardas de
primer nivel para material fotografico aprueben la Norma ISO
18902.

e se deben proveer medidas de seguridad especiales para 10s
documentos fotograficos que puedan implicar un riesgo para el
resto del acervo y el personal, como es el caso de los nitratos
de celulosa y acetatos de celulosa. Este tipo de documentos
deben separarse del resto del acervo. Se recomienda consultar
a una persona especialista en conservacion de documentos
fotograficos para establecer las medidas de seguridad
adicionales.

Para los documentos magnéticos se deben tomar en
consideracion los siguientes puntos:

® no se deben almacenar cerca de aparatos que emitan ondas
electromagnéticas.

e Se deben almacenar de forma vertical sobre las repisas,
dentro de sus contenedores de proteccion, para evitar
incidencia de luz y acumulacion de polvo.

e cuando se desee mayor informacion sobre la conservacion
de los documentos magnéticos se recomienda consultar
los Lineamientos para la conservacion de documentos
videograficos y fonograficos del COTENNDOC.

Para los documentos en discos de surco se deben tomar en
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consideracion los siguientes puntos:

e se deben almacenar de manera vertical, no horizontales ni
inclinados.

® no se deben apilar unos encima de otros.

* no se deben almacenar juntos discos de tamano distintos.

e se recomienda eliminar la cubierta plastica que esta en
contacto directo con el disco y sustituirlo por una guarda de
papel o cartulina de calidad de conservacion.

e cuando se desee mayor informacion sobre la conservacion de
los discos de surco, se recomienda consultar los Lineamientos
para la conservacion de documentos videograficos vy
fonograficos del COTENNDOC.

Para los documentos en disco Optico se deben tomar en
consideracion los siguientes puntos:

e se deben almacenar dentro de un contenedor o guarda de
primer nivel.

e cada guarda debe proteger un solo disco optico y no debe
contener ningun otro objeto que pueda causarle deterioro.

7 Manipulacion
7.1 Generalidades

La institucion u organizacion debe contar con politicas que
determinen por escrito, las medidas adecuadas para la
manipulacion de los documentos en todos los momentos
del uso del acervo, como son su colocacion y extraccion en
el mobiliario de almacenamiento, el traslado, los procesos
técnicos, la consulta en sala, el préstamo a domicilio, el
préstamo intrainstitucional e interinstitucional, los procesos
de digitalizacion, la limpieza y la exposicion temporal de
documentos. La manipulacion inadecuada puede representar
riesgos de deterioro, por lo que se debe considerar su adecuada
planeacion, supervision, ejecucion y mejora constante.
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7.2Consideracionespreviasalamanipulacion
de documentos

La institucion u organizacion a través de la persona responsable
de la conservacion, debera determinar la necesidad del uso
de guantes para ciertos documentos, tomando en cuenta su
materialidad, estado de conservacion, si representa un riesgo
de salud para las personas, asi como el impacto ambiental del
uso de guantes.

En caso de no considerarse necesario el uso de guantes,
la persona que manipule los documentos se debe lavar las
manos con agua y jabon asi como secarse bien las manos,
antes y después de manipularlos.

En caso de considerarse necesario el uso de guantes, éstos
deben ser guantes plasticos, preferentemente de nitrilo, o
en su defecto de latex, siempre y cuando no tengan talco.
Se recomienda considerar las versiones biodegradables y
programas de reciclado para su tratamiento después del uso.
En todos los casos, deberan ser de colores claros y de la talla
adecuada para la persona usuaria, asi como estar limpios y
SEecos.

Los documentos se deben manipular sobre una superficie
limpia, seca y despejada, y de tamafo suficiente para
colocarlos sobre ella, asi como emplear el equipamiento
auxiliar y mobiliario para el traslado interno de forma segura,
como carros transportadores, soportes rigidos, cajas, etc.

Se debe contar con los soportes auxiliares adecuados para
manipular los documentos, como atriles y cojines en forma de
atril. Estos soportes auxiliares deben elaborarse con materiales
inertes y su disefo no debe alterar el estado de conservacion o
las caracteristicas fisicas de los documentos.

En caso de que el documento presente danos, la persona
responsable de la conservacion debe determinar su estado
de conservacion y su probable fragilidad, para extremar las
precauciones durante su manipulacion y definir si puede ser
sometido a cualquier tipo de uso.

Se recomienda que en los instrumentos de registro y control
del acervo se haga la anotacion de documentos especialmente
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vulnerables ante la manipulacion inadecuada.

7.3 Consideraciones durante la manipulacion
de los documentos

No se debe comer, ingerir bebidas o fumar durante la
manipulacion de los documentos.

No debe mojarse el dedo para pasar las hojas, y no deben
usarse dedales para pasar las hojas. No se deben colocar
materiales como grapas, cintas o notas adhesivas, clips 0
ligas, ni otros objetos directamente sobre los documentos. No
se debe apoyar el material en el que se toman notas sobre los
documentos consultados, ni subrayar o hacer cualquier tipo de
anotaciones directamente sobre los documentos.

Si durante la manipulacion se detectan deterioros en los
documentos, no se deben realizar reparaciones sin la asesoria
de la persona responsable de la conservacion o de una persona
especialista en la materia.

7.4 Manipulacion durante la colocacion y ex-
traccion de los documentos en el mobiliario
de almacenamiento

Los documentos 0 guardas de proteccion se deben extraer
0 colocar en el mobiliario de almacenamiento de uno en uno
y utilizando ambas manos, especialmente si son pesados 0
de gran formato. Si exceden el peso y volumen que puede
sostener una sola persona, los documentos o guardas deben
extraerse o colocarse en el mobiliario de almacenamiento entre
dos personas.

Cuando se encuentran varios documentos almacenados en
guardas rigidas de segundo nivel, primero debe extraerse la guarda
del mobiliario de almacenamiento, colocarse sobre una superficie
plana y limpia, y posteriormente se deben extraer los documentos
con ambas manos para manipularlos sobre la superficie de trabajo.
Las guardas rigidas de segundo nivel no deben agitarse para evitar
el deslizamiento de los documentos al interior.

Los documentos encuadernados almacenados de manera
vertical no deben extraerse tirando de las cofias, deben
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tomarse sujetando el cuerpo del libro rodeando el lomo y
sosteniéndolo del canto de pie con la otra mano. No deben
jalarse los documentos de los elementos de cerramiento como
broches, correas o botones.

7.5 Manipulacion durante el traslado de
documentos

Si se trasladan documentos que en conjunto tengan mucho
peso y volumen, si son de gran formato o son particularmente
fragiles como los negativos sobre vidrio, se debe utilizar
equipamiento auxiliar y soportes rigidos para el traslado. Los
documentos deben ir acomodados sobre los soportes y el
equipo para el traslado de manera segura y estable para que no
se deslicen o caigan durante el movimiento. Los documentos
no deben apilarse durante el traslado.

Si se trasladan documentos en las manos, deben ser de poco
peso y volumen, para que se pueda maniobrar con facilidad y
evitar riesgos para la persona y los documentos.

7.6 Manipulacion durante la consulta en sala

Cada institucion u organizacion debe considerar las
caracteristicas fisicas y el estado de conservacion de los
documentos, asi como el espacio con el que se cuenta para
consultarlosy las medidas de seguridad, para determinar dentro
de sus politicas, la cantidad de documentos que se prestan
simultaneamente a una sola persona durante la consulta.

Se debe proporcionar a las personas usuarias los soportes
auxiliares y demas equipo necesario para realizar la consulta
de los documentos de manera adecuada, tales como atriles,
cojines, mesas de luz, lupas, etc.

Se debe informar a las personas usuarias la forma correcta
de manipular los documentos durante la consulta, y vigilar el
cumplimiento de esto. Se recomienda que cada institucion u
organizacion elabore un reglamento de consulta que incluya
los lineamientos sobre manipulacion que deben seguir las
personas usuarias. El reglamento debe estar a la vista y se
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recomienda que se refuerce con material grafico que muestre
la correcta manipulacion de los documentos. Se recomienda
que la lectura y aceptacion del reglamento por parte de las
personas usuarias, sea un requisito para poder tener acceso a
los documentos.

Se recomienda el uso de reproducciones o facsimilares, que
limiten la manipulacion del documento original, especialmente
cuando éste se encuentre en mal estado, sea solicitado
frecuentemente o su consulta fisica esté restringida como parte
de la politica de conservacion de la institucion u organizacion.

Cuando se extraigan los documentos de las guardas de primer
nivel, ésta se debe abrir con cuidado y no deben jalarse los
elementos que sirven para cerrarla. El documento debe
extraerse de la guarda de primer nivel con ambas manos y
colocarse sobre la superficie de trabajo.

7.7 Manipulacion durante la digitalizacion
de documentos

Las personas encargadas de la captura digital de los
documentos deben tener una capacitacion previa en buenas
practicas de manipulacion de los documentos, impartida por la
persona responsable de la conservacion.

La persona responsable de la conservacion debe informar sobre
los elementos que requieran una manipulacion mas cuidadosa
durante el proceso de captura digital, basada en el diagnostico
del estado de conservacion realizado previamente. Se debe
tener especial cuidado con las hojas plegadas, las costuras
que limiten la apertura de documentos encuadernados, la
presencia de hojas fragiles, rasgadas o desprendidas, asi como
el deterioro por microorganismos en los documentos.

La institucion u organizacion debe proveer a las personas
encargadas de la captura digital de los documentos, el equipo
de proteccion personal necesario para su manipulacion de
acuerdo con sus caracteristicas, materiales y estado de
conservacion.

En el &rea destinada para realizar la captura digital, deben
estar disponibles las herramientas y materiales necesarios,
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tales como espatulas de plastico, atriles y soportes auxiliares
de materiales con calidad de conservacion, para colocar
adecuadamente los documentos y evitar deterioros durante el
proceso de captura.

7.8 Manipulacion durante la exposicion
temporal de documentos

Cualquier persona que manipule los documentos durante el
proceso que implica la exposicion temporal, debe contar con
capacitacion en buenas practicas de manipulacion de los
documentos, siguiendo en todo momento las indicaciones
especificas de la persona responsable de la conservacion, de
acuerdo con las politicas de exposicion de documentos de la
institucion u organizacion que resguarda los documentos.

7.9 Consideraciones especificas para
algunos tipos de documentos

Para la manipulacion de documentos encuadernados se deben
tomar en consideracion los siguientes puntos:

e deben colocarse sobre un soporte que respete el angulo
maximo de apertura de la encuadernacion y que permita ir
compensando el angulo de apertura conforme se van pasando
las hojas. Se recomienda el uso de cojines especiales para la
lectura.

* no se debe forzar la apertura del documento encuadernado
durante su manipulacion.

* |as hojas deben pasarse de una en unay nunca tirar de ellas.
® no se deben cerrar a la fuerza los elementos como botones,
correas, lazos o broches de los documentos encuadernados
que ya no cierran libremente.

Para la manipulacion de documentos sueltos se deben tomar
en consideracion los siguientes puntos:

e los documentos fotograficos que no tienen guarda o estan
dentro de una guarda de primer nivel opaca, deben manipularse
siempre con las dos manos y con guantes, sosteniéndolos por
los bordes y el reverso, sin tocar la superficie de la imagen.
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e se debe abrir la guarda completamente antes de extraer el
documento, para evitar generar deterioro.

e si los documentos estan dentro de una guarda de primer
nivel transparente, no deben extraerse de ella.

e al voltear una fotografia para ver el reverso, se recomienda
colocarla entre dos soportes rigidos.

®no se deben levantar los documentos fotograficos con
soporte de vidrio hacia la luz. Se recomienda colocarlos sobre
una mesa de luz para poder observarlos.

e |os documentos fotograficos que vienen en cajas o estuches
de origen, como los daguerrotipos, no deben extraerse de
la caja original y deben manipularse como documentos
encuadernados.

Para la manipulacion de documentos magneticos, en disco de
surco o en disco optico se deben tomar en consideracion 10s
siguientes puntos:

¢ no se debe tocar la superficie de cualquier cinta, disco de
surco, o disco dptico.

e se deben manipular por los bordes.

e |os discos Opticos no se deben dejar dentro de la unidad de
lectura o reproductor correspondiente.

* no se deben sacudir las cajas de los documentos magnéticos.

8 Marcado para la identificacion de
documentos

8.1 Generalidades

La institucion u organizacion debe contar con politicas donde
se establezcan los procedimientos, materiales, criterios y
personas responsables para la foliacion, sellado, etiquetado o
cualquier otro tipo de marcado de los documentos. El proceso
de marcado debe planificarse y estar homologado con la ficha
de descripcion, catalogacion o inventario documental para
minimizar los cambios 0 afadidos de marcas.

Cualquier tipo de marca que se coloque sobre los documentos,
debe ser lo menos invasiva posible y no debe causar deterioro,
a mediano o largo plazo. Cualquier material que se afiada al
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documento debe ser quimicamente estable y tener calidad de
conservacion.

No se deben usar boligrafos, sellos, cintas adhesivas,
etiquetas adhesivas, notas adhesivas, grapas, alfileres ni
clips directamente sobre el documento. Para comprobar que
los materiales a emplear son de calidad de conservacion, se
recomienda corroborar en la ficha técnica si cumplen con los
estandares internacionales que favorecen la permanencia
de los materiales y no perjudican la preservacion de los
documentos, tales como la ISO 18916. Imaging materials -
Processed imaging materials - Photographic activity test for
enclosure materials; ISO 9706. Informacion y documentacion.
Papel para documentos. Requisitos para la permanencia, e
ISO 11108. Information and documentation - Archival paper -
Requirements for permanence and durability.

Elidentificador Unico, la marca de identificacion de la institucion
u organizacion, la foliacion y demas inscripciones relacionadas
con los procesos técnicos, deben colocarse en una zona donde
no altere la lectura del documento y el acceso a la informacion
que contiene. Cuando los documentos tengan guarda de primer
nivel, se recomienda que el identificador unico se coloque
sobre el documento, y los datos complementarios se coloquen
sobre la guarda.

8.2 Identificacion del documento

Para documentos con soporte de papel, el identificador Unico, la
foliacion y demas inscripciones relacionadas con los procesos
técnicos, deben escribirse con Iapiz de grafito suave, 2B o
similar, en un lugar que no afecte visualmente, como pueden
ser en 1os reversos de grabados, de imagenes y de portadas.
Se recomienda no ejercer mucha presion sobre el documento
para evitar dejar un relieve de los trazos. No deben utilizarse
marcadores, plumones, boligrafos, tintas o lapices de color.

Para documentos encuadernados, particularmente en fondos
antiguos, no se recomienda adherir directamente las etiquetas
a los documentos. Se recomienda colocar las etiquetas de
alguna de las siguientes maneras:

e adheridas en separadores de papel o cartulina libre de acido
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insertos en el documento encuadernado.

e sobre camisas de proteccion de cartulina libre de &cido o
poliéster transparente de alta calidad, elaboradas para cada
documento encuadernado.

¢ mediante etiquetas colgantes, sujetas con un cordel delgado
de lino 0 algoddn a lo largo del lomo, abriendo a la mitad el
cuerpo del documento encuadernado.

En caso de utilizar etiquetas adhesivas, se recomienda que
tengan calidad de conservacion. No se recomienda colocar
cubre etiquetas o cintas adhesivas transparentes. En caso de
ser necesario, estas deben ser de respaldo de poliéster.

Para documentos sueltos se recomienda que las marcas de
identificacion se cologuen en un espacio en blanco del soporte
original, de acuerdo con los lineamientos de la institucion u
organizacion.

Para documentos fotograficos con soporte de papel, el
identificador unico debe escribirse en el reverso, con lapiz
de grafito suave, 2B o similar. En el caso de documentos
fotograficos en soporte plastico, de vidrio o metal, el
identificador Unico debe ser anotado en las guardas de papel
que los protegen, utilizando lapiz de grafito suave, 2B o similar
y en el caso de las guardas de plastico, se recomienda utilizar
etiquetas de papel autoadhesivas o tintas que hayan pasado la
prueba PAT de acuerdo con la ISO 18916 Imaging materials
- Processed imaging materials - Photographic activity test for
enclosure materials.

Se recomienda que el identificador Gnico para documentos
audiovisuales y sonoros se anote sobre las guardas, cajas,
contenedores o cartuchos que los protegen, utilizando etiquetas,
inscripciones a lapiz o tinta de calidad de conservacion.
Cuando el identificador deba ser anotado directamente sobre
el documento, no debe colocarse en una zona que contenga
informacion como en el centro de los discos de surco o de los
discos opticos.
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8.3 Identificacion de la propiedad del
documento

La colocacion de sellos de propiedad debe ser decidida de
manera colegiada dentro de la institucion u organizacion,
para elegir el disefio y el tamario, asi como el lugar para una
aplicacion homogeénea y el tipo de tinta a utilizar.

En caso de que sea necesario colocar sellos de propiedad
en los documentos, debe optarse por tinta negra elaborada
a base de carbon por ser quimicamente estable, en lugar de
las elaboradas con colorantes como las de color azul, rojo,
morado, etc.

En caso de utilizar sellos ciegos o secos, se recomienda
evaluar las caracteristicas fisicas del soporte de papel de los
documentos y su estado de conservacion, asi como la presion
que debe ejercerse para no provocar ningun deterioro en el
documento.

Cuando se requiera colocar cintas magnéticas de seguridad
en los documentos para prevenir sustracciones, la institucion
u organizacion debe definir la zona del documento donde se
colocara, para que pueda cumplir su funcion, alterando lo
menos posible el documento. Se debe verificar continuamente
que los sensores que detectan las cintas de seguridad
funcionen adecuadamente, y se les debe dar mantenimiento
constante.

9 Exposiciones
9.1 Generalidades

Se debe incluir a la persona responsable de la conservacion
del acervo desde la planeacion hasta el desmontaje de las
exposiciones, tanto internas como externas, para determinar
el estado de conservacion de los documentos, la pertinencia
de su exhibicion, los tiempos maximos de exposicion, las
caracteristicas y recomendaciones para el montaje, iluminacion,
seguridad, condiciones ambientales especificas, etc.
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Se deben considerar el tiempo y los recursos necesarios para
el diagndstico previo de los documentos a exponer, asi como
para la estabilizacion de los que asi o requieran. La institucion
u organizacion debe considerar dentro de sus politicas que la
viabilidad y el tiempo de exposicion de los documentos que
resguarda dependen de su estado de conservacion, materiales
constitutivos, técnicas de manufactura y demas valores
asociados que la institucion u organizacion determine. Se debe
tomar en cuenta que el dafio ocasionado por la exposicion a la
luz y otros factores ambientales es acumulativo e irreversible
(Ver Anexo A, Tabla A.3).

Se debe favorecer la exposicion de facsimiles o reprografias de
los documentos como alternativa a la exhibicion de documentos
originales deteriorados, fragiles o que, por su formato, apertura
restringida o por otras razones, no sea pertinente exponer.

Se debe garantizar la seguridad y la conservacion de los
documentos expuestos, mediante vigilancia permanente vy
sistemas adecuados de deteccion y extincion de incendios. Se
recomienda sistematizar recorridos en los que se verifique el
estado de conservacion de los documentos expuestos, para
detectar cualquier riesgo o alteracion. En caso de ser necesario,
la persona responsable de la conservacion determinara las
acciones correctivas pertinentes.

El montaje y los soportes auxiliares para los documentos
deben realizarse con materiales inertes y su disefio no debe
alterar el estado de conservacion o caracteristicas fisicas de
los documentos. Concluida la exposicion debe revisarse el
estado de conservacion de los documentos para determinar si
hubo algtn cambio o deterioro que deba ser atendido antes de
devolverlos a su ubicacion original.

Se recomienda que el disefio de las vitrinas, capelos, etc.,
permita su apertura y cierre de forma sencilla, sin poner en
riesgo los documentos al interior.

Se recomienda emplear materiales museograficos con calidad

de conservacion que tengan un bajo impacto ambiental y que
puedan reutilizarse en otras exposiciones.
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9.2 Montaje

La persona responsable de la conservacion debe dar su visto
bueno sobre el disefio, los materiales y el tipo de montaje que
la institucion, organizacion o area solicitante pretende utilizar,
asi como sobre las condiciones ambientales, de seguridad
y el tiempo que se pretende mantener en exposicion los
documentos solicitados.

Se deben contemplar el estado de conservacion, las
dimensiones, el formato y el peso de los documentos para
determinar la posicion, inclinacion y apertura de estos. Para
documentos encuadernados que no tengan una apertura
suficiente para ser expuestos, se recomienda utilizar una
reproduccion de la pagina a exponer.

En los casos en los que el disefio de las vitrinas y capelos
lo permita, se recomienda que la persona responsable de la
conservacion evallie la necesidad de establecer periodos
durante la exposicion para que los documentos encuadernados
sean cerrados durante los dias inhabiles en la institucion u
organizacion donde seran expuestos.

Se recomienda que la persona responsable de la conservacion
verifique el disefio de las vitrinas y capelos, asi como las
condiciones ambientales del area de exposicion, para evitar
que se genere condensacion al interior de los mismos.

Se recomienda colocar sistemas que permitan el monitoreo
y, Si es necesario, el control de las condiciones ambientales,
dentro de las vitrinas en las que se coloquen documentos
especialmente sensibles, con el fin de mantener las condiciones
Optimas de conservacion para los documentos.

9.3 Lineamientos adicionales para
exposiciones externas

Para el préstamo temporal externo de documentos se debe
cumplir con la formalidad y los requisitos que cada institucion
u organizacion defina dentro de sus politicas de préstamo.
Cuando se trate de un préstamo a una institucion u organizacion
extranjera y se trate de documentos considerados como
patrimonio documental o monumento historico, se debera
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cumplir adicionalmente con el procedimiento que establece la
legislacion vigente, para obtener los permisos de exportacion
temporal.

La gestion del préstamo deberd iniciarse con el tiempo suficiente
para realizar los procesos de diagnostico, estabilizacion,
restauracion o reproduccion que los documentos requieran, as
como su embalaje, montaje, tramites legales y administrativos
necesarios. Se recomienda que las solicitudes de préstamo
se realicen con, al menos, 6 meses de anticipacion. La
institucion u organizacion solicitante debe entregar, junto con
la solicitud de préstamo, su Reporte de instalaciones, donde
se especifiquen las caracteristicas de montaje, condiciones
ambientales, medidas de seguridad, etc., para ser evaluadas
por la institucion u organizacion prestadora.

La institucion u organizacion prestadora, por medio de la
persona responsable de la conservacion del acervo o de
especialistas que asesoren en este tema, debe hacer un
diagndstico de los documentos solicitados para determinar
su estado de conservacion y definir si el préstamo es viable
y Si se debe llevar a cabo algun proceso de estabilizacion o
restauracion previo. La institucion u organizacion prestadora
mantiene el derecho a negar el préstamo por motivos de
conservacion, técnicos, o por el valor unico, patrimonial e
historico de los documentos.

Lainstitucion u organizacion prestadora debe gestionar el avaltio
con fines de aseguramiento de los documentos solicitados, a
partir del cual la institucion u organizacion solicitante debe
contratar el seguro correspondiente. El beneficiario debe ser
la institucion u organizacion propietaria de los documentos. Se
recomienda la modalidad de seguro clavo a clavo, cubriendo
todo el tiempo que los documentos permanezcan fuera de la
institucion u organizacion prestadora. La pdliza de seguro debe
ser entregada a la institucion u organizacion que presta los
documentos antes de trasladarlos.

Se debe elaborar un acta de entrega-recepcion, que incluya
el Reporte de condicion de cada documento, especificando
los datos generales, una breve descripcion del documento, su
estado de conservacion, incluyendo fotografias y esquemas,
asi como especificaciones para su manipulacion, montaje y
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exposicion. Este debe ser revisado por ambas partes, tanto en
la entrega como en la devolucion, para verificar que no existan
cambios. En el caso de encontrarse algun deterioro resultado
del traslado o exposicion del documento, la institucion u
organizacion prestadora se reserva el derecho de exigir
responsabilidades y la reparacion del dafio.

El embalaje de los documentos debe protegerlos de los
cambios bruscos de HR y T, danos por golpes u otra
circunstancia que pueda ponerlos en peligro, y debe realizarse
bajo la supervision de personal de la institucion u organizacion
prestadora y de la institucion u organizacion solicitante. Los
embalajes deben llevar los datos de los documentos y las
recomendaciones de manipulacion y acomodo del documento
dentro del embalaje. Se recomienda contratar los servicios de
una compaiiia transportista especializada en manipulacion de
bienes historicos y artisticos, y que la institucion u organizacion
prestadora cuente con una persona que funja como comisaria,
que supervise el embalaje, traslado, manipulacion, montaje
y desmontaje de los documentos antes y después de la
exposicion.

Se recomienda establecer periodos de aclimatacion de los
documentos en areas de transito, antes y después del montaje,
en caso de que sea necesario por la sensibilidad de ciertos
documentos a las variaciones en las condiciones ambientales.

10 Monitoreo y control de las
condiciones ambientales

10.1 Generalidades

Las instituciones u organizaciones que conservan acervos
documentales deben considerar la relacion que los mismos
tendran tanto con el exterior como con el ambiente al interior
de las instalaciones donde estaran en resguardo permanente o
en los espacios en donde permaneceran temporalmente para
su procesamiento o préstamo.

Debe considerarse que el ambiente que rodea a los acervos
documentales guarda una relacion directa con los materiales
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que conforman a los soportes de los documentos. Si alguno
de los factores ambientales, como la T, la HR, la luz o los
contaminantes presenta una variacion, los documentos
reaccionaran hasta encontrar un equilibrio, lo cual puede
manifestarse como un deterioro.

También debe considerarse que cada uno de los factores
ambientales puede generar reacciones quimicas, dinamicas
fisicas y comportamientos bioldgicos especificos en los
documentos.

Para el monitoreo y control adecuado del ambiente dentro
del inmueble, se debe conocer el deterioro que cada factor
puede propiciar en los documentos, medir las condiciones
ambientales, asi como proponer medidas de control basadas
en datos cuantitativos y prospectivos, analizar y evaluar
permanentemente la eficiencia de los sistemas de control
ambiental propuestos, mejorar continuamente las acciones de
medicion y control ambiental, basandose en la observacion del
estado de conservacion de los documentos resguardados.

Las tareas de monitoreo y la implementacion de cualquier
medida de control ambiental deben conjuntar el trabajo
multidisciplinario, técnico y administrativo para la toma de
decisiones. La persona responsable de la conservacion debe
participar durante el proceso.

Se reconocen diversas aproximaciones para establecer 10s
parametros de T y HR que promueven la conservacion de los
documentos. Una establece rangos o condiciones ideales que
se recomienda mantener con minimas variaciones (ver Anexo
A, TablaA.1),y otra, como preservacion sostenible, busca evitar
riesgos en los materiales a través del analisis del espacio, la
reduccion del uso de sistemas de aire acondicionado y la
implementacion de métodos pasivos guiados por un enfoque
de gestion de riesgos (ver Anexo A, Tabla A.2). En ambas se
reconocen distintos rangos de fluctuaciones que generan
deterioros dado que los documentos tienden a encontrar un
equilibrio con el medio que los circunda.

Se reconoce que algunos parametros son dificiles de lograr, por
lo que se debe hacer el esfuerzo necesario para mantenerlos lo
mas estables posible.
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10.2 Interaccion entre los factores
ambientales y los documentos

Debe considerarse que existe un amplio numero de factores
ambientales que pueden afectar a los documentos y cada uno
incide en sus materiales constitutivos de una forma particular.
La relacion entre los diversos factores ambientales puede
desencadenar reacciones de deterioro en los documentos

Se debe contar con la asesoria de una persona especializada
en conservacion para conocer las condiciones adecuadas en
cada caso, particularmente de los siguientes factores:

a) T y HR: estos factores guardan una relacion inversamente
proporcional entre si. Si la T aumenta, la HR disminuye, y
viceversa. La Ty HR altas y la HR muy baja causan deterioros
en la mayoria de los soportes documentales.

b) Luz: dependiendo de la fuente luminica, este factor tiene una
relacion directamente proporcional con la temperatura, sobre
todo si se trata de una fuente natural como la luz solar. Todo
el rango del espectro electromagnético, que incluye radiacion
IR, UV y luz visible, causa deterioro en los documentos si la
exposicion es continua y prolongada. El deterioro que genera
es acumulativo e irreversible, siendo las radiaciones IRy UV las
mas dafinas. Hay mas riesgo de deterioro entre mas cercana
esté la fuente de luz al documento (ver Anexo A, Tabla A.3).

¢) Contaminantes atmosféricos: las particulas organicas
e inorganicas solidas se depositan en la superficie de los
documentos, pueden generar y potencializar deterioros
bioldgicos, quimicos y fisicos. Los contaminantes gaseosos,
pueden alterar la composicion quimica de los materiales,
al reaccionar con otros compuestos y con los materiales
constitutivos de los documentos (ver Anexo A, Tabla A.4).

10.3 Generalidades del proceso de monitoreo
y control de las condiciones ambientales

La gestion del medio ambiente debe ser una accion que reuna
los conocimientos de varias disciplinas con el objetivo de
favorecer el funcionamiento eficiente del acervo documental.
Este proceso debe contar también con el apoyo de las
autoridades de la institucion u organizacion. El proceso para
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&
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datos obtenidos

9. Documentar

Figura 1 — Proceso de monitoreo y control ambiental

lograr un ambiente adecuado para la conservacion de los
documentos debe consistir en una serie de pasos que se
incluyan en un ciclo regular como se muestra en la Figura 1.

Los principales pasos que se recomienda tomar en cuenta para
el proceso de monitoreo y control ambiental son los siguientes:

e establecimiento de los factores que seran monitoreados, las
razones por las que se quiere obtener esa informacion y los
posibles escenarios para realizarlo. Para esto se recomienda

conocer el espacio que confina al ambiente que se requiere
monitorear y controlar.

e adquisicion, instalacion o mantenimiento de los dispositivos y
equipos que conforman al sistema de monitoreo ambiental.

e recoleccion continua de datos obtenidos. En esta etapa se
obtendran valores cuantitativos que deben ser aimacenados.

e Procesamiento, analisis y presentacion de los resultados
obtenidos, a través de graficas y tablas, por medio de los cuales
se observe el comportamiento de los factores ambientales
monitoreados con relacion a los puntos de monitoreo en el espacio.
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Factor ambiental

Humedad Relativa (HR)

I
|
I

Temperatura (T)

|
|
I

[luminancia

|
|
!

Radiacion ultravioleta

w

!
!
|

Contaminantes
atmosféricos

l
|
l

Equipos de medicion

Higrometro, psicrometro,
termometro de bulbo
humedo, datalogger

Termometro de bulbo
Seco, equipo electronico

Luxometro

Equipo de medicion de
radiacion

Medidor de particulas
solidas 0 gaseosas

{
!

Sensores de compues-
tos volatiles organicos

Unidad de medicion

Unidades porcentuales
(%)

Grados Celsius (°C)

Lux (lux)

nanometro (nm)
Joule (J)

Unidades porcentuales
(%)

Fraccion de volumen x
109

Unidades porcentuales
(%)

Fraccion de volumen x
10°

Tabla 1 - Factores ambientales y su forma de medicion

e identificacion de factores de riesgo en el acervo, relacionados
con las condiciones ambientales. Estos seran la base para
establecer medidas de control.

e establecimiento de las condiciones adecuadas para la
conservacion de los documentos, tomando en cuenta la
diversidad de materiales y requerimientos de conservacion de
los mismos (ver Anexo A, tabla A.1y tabla A.2).

e propuesta e implementacion de las medidas correctivas
necesarias para controlar y mantener los valores de los
factores ambientales dentro de las condiciones previamente
establecidas, tomando en cuenta la sostenibilidad e impacto
de la propuesta a nivel ambiental, social y econémico.

e cvaluacion de los sistemas de medicion y control ambiental,
con el fin de hacer las correcciones pertinentes para mejorar el
funcionamiento de los sistemas.

e mejora del proceso general.

e documentacion del proceso.
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10.4 Establecimiento de las dinamicas y
acciones de monitoreo

La Ty la HR deben ser registradas de forma continua las 24
horas a intervalos regulares, durante los 365 dias del afo para
detectar variaciones y conocer la evolucion de las fluctuaciones
que suceden tanto en los cambios estacionales como en el
intervalo dia-noche.

Se deben determinar las areas del inmueble que seran
monitoreadas, contemplando al menos un equipo de medicion
encada uno de los depdsitos de resguardo. Elnimero de equipos
de medicion necesarios en un mismo espacio dependera de
sus dimensiones y de lo exhaustivo que sea su estudio. Se
recomienda consultar con una persona especialista en el tema
para determinar el equipo mas adecuado y su ubicacion en
los depositos. Se recomienda colocar los equipos de medicion
en la parte central del deposito y evitar su proximidad con
accesos, ventanas, estanteria y sistemas de control ambiental.
En caso del uso de varios equipos de medicion para realizar
comparativas de diferentes puntos del espacio, se recomienda
que todos los equipos utilizados sean iguales y hayan sido
calibrados en la fecha que les corresponda.

La obtencion de datos debe realizarse siempre en los mismos
puntos espaciales de referencia, y cada factor ambiental
debe ser medido con equipos adecuados como se muestra
en la Tabla 1. Existen equipos que pueden tener uno o varios
tipos de sensores para medir distintos factores ambientales,
dependiendo de lo que se busque monitorear.

Se recomienda el uso de dispositivos de medicion y registro,
como el datalogger, que permiten el ailmacenamiento continuo
y el posterior analisis de la informacion obtenida, mediante el
uso de software especializado.

La evaluacion de los factores ambientales debe incluir la
representacion grafica, ya sea lineal, por columnas, de
puntos 0 mapas climaticos de los resultados, debido a que
se trata de una herramienta de interpretacion de variaciones,
patrones y tendencias de datos que deben ser interpretados
por especialistas para proponer, de forma interdisciplinaria,
medidas de control ambiental.
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0.5 Analisis de resultados y determinacion
de las condiciones de almacenamiento

Se recomienda que el analisis de los valores obtenidos, el rango
de las fluctuaciones, el estado de conservacion general de los
documentos y sus caracteristicas de almacenamiento para
establecer la dinamica de control ambiental requerida para su
conservacion, se realicen una vez obtenidas las mediciones
de los factores ambientales durante al menos un afio. Se
recomienda localizar las areas mas estables del espacio para
reubicar los acervos mas vulnerables.

No se debe establecer ni aplicar un sistema de control
ambiental sin conocer el comportamiento del ambiente y las
necesidades para la conservacion de los documentos, ya que
se podrian generar efectos contraproducentes y costosos.

10.6 Control de los factores ambientales

Debe considerarse que el control de los factores ambientales se
refiere a cualquier sistema que adecue los factores climaticos
a las necesidades evaluadas segun el tipo o naturaleza del
acervo que se busca preservar, creando un microclima estable
con relacion al clima exterior, generalmente inestable debido a
su condicion no controlable.

El disefo de medidas de control ambiental debe estar basado
en informacion contundente que demuestre que uno o varios
factores se encuentran en un rango que representa un riesgo
para los documentos. EI espacio se debe adecuar a las
necesidades del acervo, y no el acervo a las caracteristicas,
instalaciones y/o mobiliario del inmueble.

Los depositos deben contar con sistemas efectivos de
ventilacion al interior del inmueble para evitar la proliferacion
de microorganismos. En caso de ser necesarios sistemas de
aire acondicionado o de ventilacion, se debe asegurar que
los equipos cuenten con la capacidad suficiente para crear
las condiciones deseadas en toda el area de forma continua
y permanente, asi como considerar la mezcla y el movimiento
del aire en conjunto con la entrada de aire fresco.
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activos y pasivos. Los sistemas activos emplean equipos
auxiliares complejos que dependen de fuentes de energia
eléctrica, mientras que los sistemas pasivos son independientes
de estas fuentes captando, blogueando, transfiriendo,
almacenando o descargando energia de forma natural y
autorregulable.

Los inmuebles nuevos deben tener una ubicacion dptima y
contar con una planeacion previa para la implementacion de
sistemas pasivos necesarios, para no tener que recurrir a
sistemas auxiliares de control activo. Solamente se recomienda
recurrir a los sistemas de control activo cuando los sistemas de
control pasivo empleados no sean lo suficientemente efectivos
para estabilizar el medio por si solos.

10.6.1

Sistemas pasivos de control ambiental

Los sistemas pasivos de control dependeran en gran medida
de la ubicacion, orientacion y proyeccion del inmueble como
se indica en el capitulo 5, por lo que se recomienda tener las
siguientes consideraciones:

e ubicacion geografica: es imprescindible conocer las
caracteristicas del entorno para entender la manera en la que
pueden beneficiar o afectar a los acervos.

e orientacion y distribucion: la orientacion del inmueble, el
disefio y disposicion de las areas que lo conformen deben
aprovecharse para proteger al acervo y promover una
regulacion adecuada del clima en el interior.

e forma: cuanto mas complejo es el disefio del inmueble y
mas heterogéneos son sus materiales, menos precisas son las
estructuras respecto a su aislamiento climatico.

e clementos estructurales: se sugiere que cumplan con
propiedades especificas como el aislamiento, impermeabilidad,
inercia térmica y ventilacion.

e mobiliario: se sugiere que el diseno y materiales empleados
en el mobiliario promuevan la circulacion del aire, eviten la
absorcion de HR y tengan un coeficiente bajo de conductividad
térmica.

e guardas y contenedores: actian como retardadores al
equilibrio de los documentos ante los cambios de HR y T como
se indica en el capitulo 6.
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Debe considerarse que los factores ambientales tienen uno
0 varios sistemas de control pasivo que pueden ayudar a
regular su impacto sobre los documentos, como se menciona
a continuacion:

e l[aHRylaT se regulan si se cuenta con ventilacion apropiada.
e para reducir los efectos de la radiacion luminica natural y
artificial ver 5.7.1.

e |os contaminantes atmosféricos se controlan con un programa
integral y permanente de limpieza, asi como colocando filtros
de particulas y gases.

e los contaminantes generados al interior de los depdsitos
disminuyen seleccionando cuidadosamente los materiales con
los que se elaboran los acabados constructivos, asi como el
mobiliario y las guardas de primer y segundo nivel.

10.6.2

Sistemas activos de control ambiental

Los sistemas activos se agrupan en tres métodos de control
ambiental: calefaccion, ventilacion y enfriamiento. Aunque
los sistemas de control cuenten con dispositivos de medicion
ambiental, el monitoreo debe ser permanente e independiente.

Los sistemas activos se dividen en tres tipos con relacion al
nivel de impacto:

a) sistemas individuales portatiles: empleados para controlar
ambientes de manera temporal y de forma eventual.

b) sistemas unitarios de control parcial: empleados para
controlar espacios particulares de forma consecutiva.

¢) sistemas generales fijos centralizados: empleados para un
control total de forma permanente.

Se deben considerar las ventajas y desventajas de cada uno
de estos sistemas para elegir la opcion mas adecuada y viable
para cada institucion u organizacion.

Los factores ambientales tienen uno o varios sistemas de
control activo que ayudan a regular su impacto sobre los
documentos como se menciona a continuacion:

e |a HR se controla por medio de dos sistemas generales: la
humidificacion que consiste en la transferencia de humedad
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para elevar la cantidad de particulas de agua en el medio, y la
deshumidificacion que se refiere a la reduccion de la humedad
en el ambiente.

e la T se controla a través de dos sistemas generales: la
calefaccion cuya accion consiste en elevar la T del ambiente, y
el enfriamiento, cuyo proposito es disminuir la T de un ambiente
confinado. Se debe considerar que cuando se modifica la T, la
HR se modifica de manera inversamente proporcional.

* |os contaminantes se controlan a través de filtros especiales
que se colocan en equipos eléctricos que generan la circulacion
del aire.

e |a radiacion UV se controla a traves de peliculas que filtran
porcentajes diferenciales de este factor. Generalmente son
colocadas en ventanas, puertas y domos de vidrio o plastico.

Se debe considerar lo siguiente ante el empleo de sistemas de
control activo:

® |os ductos y desagles deben estar en espacios adecuados
y lo mas alejados posible de las areas de almacenamiento y
procesamiento de los documentos.

e se deben realizar procedimientos regulares de mantenimiento
que aseguren el funcionamiento 6ptimo de los equipos y se
deben documentar las acciones realizadas.

e ¢l sistema debe contar con alarmas que indiquen
inmediatamente un problema en su funcionamiento.

e [as unidades terminales deben ser independientes unas
de otras, pero todas deben de ser controladas de forma
sincronizada.

e |os valores de los parametros deben sistematizarse mediante
reguladores automaticos.

® |0s equipos deben ser lo mas silenciosos posible y exentos
de vibraciones.

e as cargas térmicas deben ser precisas y de respuesta
rapida, sin aportar flujos remanentes una vez detenidos.

e |a distribucion de las cargas de aire debe ser 1o mas uniforme
posible para evitar focalizaciones indeseables.

e |os filtros deben cambiarse regularmente para evitar su
saturacion y la entrada de aire contaminado al interior del
inmueble.

e se deben seleccionar sistemas de control ambiental que
reduzcan el consumo de energia y la huella de carbono para
lograr una préactica sostenible en la gestion ambiental de los
depositos.
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Se debe contar también con sistemas auxiliares que puedan
suplir el trabajo de forma eficiente y automatica en caso de que
exista alguna falla en el funcionamiento del sistema de control.

El aire aportado del exterior debe ser filtrado previamente a su
distribucion y los filtros deben ser capaces de filtrar particulas
en suspension y gases contaminantes. Los respiradores de
captacion del aire para la ventilacion deben estar situados en
lugares alejados de fuentes de contaminacion.

10.7 Evaluacion y correccion de los sistemas
de climatizacion

Para corregir las desviaciones del sistema de control ambiental
se deben comparar los promedios y rangos de variacion reales
contra los valores Optimos y evaluar los riesgos que estos
implican para el acervo. Sean 0 no Optimas las condiciones
ambientales, deberan ser del conocimiento de la persona
responsable de la conservacion del acervo. Cuando éstas
resulten comprometedoras, se deberan tomar las medidas
correspondientes de acuerdo a la climatizacion con que se
cuente. Se recomienda trabajar conjuntamente con el personal
a cargo del funcionamiento de los equipos de control ambiental
para llevar a cabo las correcciones que se requieran, dando
seguimiento y promoviendo la mejora continua.

11 Limpieza y manejo integral de
plagas

11.1 Generalidades

Se debe contar con un programa permanente de limpieza y
manejo integral de plagas para la preservacion de cualquier
acervo. Estos programas deben adaptarse a las necesidades,
prioridades y posibilidades de cada institucion u organizacion.
Ademas, se debe contar con los suministros y el equipo
necesario para su desarrollo.

La limpieza y el manejo integral de plagas deben ser procesos
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periodicos, ordenados y planeados con metas a corto, mediano
y largo plazo. La limpieza de todas las areas y mobiliario en
los que se encuentren los documentos, ya sean depdsitos,
areas de procesos técnicos, consulta 0 exposicion, debe ser
gjecutada por personal capacitado y supervisada por la persona
responsable de la conservacion del acervo.

Se recomienda que las personas encargadas de 10s procesos
de limpieza y manejo integral de plagas se mantengan en
capacitacion y actualizacion constantes.

11.2 Limpieza

Los meétodos de limpieza deben asegurar que el polvo que
se elimine no vuelva a depositarse sobre el mobiliario y los
documentos. Se debe priorizar el uso de métodos en seco,
evitando utilizar cualquier producto quimico. Se recomienda el
uso de aspiradoras con trampa de agua y filtro HEPA para este
fin.

La limpieza general de los depdsitos, incluyendo techos, muros
y pisos, puede ser realizada por personal no especializado,
siempre y cuando reciba capacitacion para no dafar los
documentos ni modificar su orden.

La limpieza del mobiliario debe realizarse de manera ordenada,
empezando con el nivel superior y después el inferior inmediato
y asi sucesivamente. Para este proceso se deben remover
todos los documentos de cada repisa, cajon, etc. y asegurar
que la superficie esté completamente seca antes de volver a
colocarlos en su lugar.

Se debe generar un programa permanente anual de limpieza
que cuente con recursos destinados para esta actividad de
acuerdo con el tamanio del acervo.

11.3 Manejo integral de plagas

Se debe contar con un programa de manejo integral de plagas,
que incluya acciones para su prevencion, monitoreo, deteccion
y control. Se recomienda contar con los servicios y asesoria
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de especialistas en manejo integral de plagas en acervos
documentales.

Se deben evitar las fumigaciones o desinfecciones de modo
preventivo en los depositos o en los documentos. Dichos
tratamientos deben ser acciones correctivas aplicadas
unicamente para el control de plagas identificadas como
activas. Para su prevencion, se deben priorizar medidas como
la limpieza de los depdsitos y los documentos, colocacion
de barreras fisicas, asi como el monitoreo y control de las
condiciones ambientales para evitar su propagacion.

En caso de detectar la presencia de fauna nociva, se deben
implementar las medidas correctivas que permitan su
eliminacion procurando permanentemente la conservacion del
equilibrio ecoldgico. Tales medidas deben ser inocuas para el
ser humano, no deben dafar a los documentos en el corto
ni en el largo plazo, ni representar riesgo ambiental. Para la
eliminacion de plagas mediante mecanismos que impliquen el
uso de sustancias biocidas, se debe contar con la asesoria
de personal especializado en fumigacion y desinfeccion de
acervos documentales.

La fumigacion o desinfeccion de los depdsitos no se debe tratar
de la misma manera que la de los espacios de uso general,
por lo que, en caso de tener la presencia de plagas, se debe
recibir el asesoramiento de especialistas para su identificacion,
monitoreo y control. Los documentos afectados deberan ser
valorados y atendidos de manera inmediata por la persona
responsable de la conservacion del acervo.

Para documentos de nuevo ingreso se debe considerar
un tiempo de observacion y aislamiento temporal previo
a su integracion a los depositos para verificar que no estén
afectados por plagas.

11.4 Bioseguridad

La persona que realice las labores de limpieza debe contar con
el equipo de proteccion personal (EPP) de alta eficiencia que
permita manipular los documentos sin danarlos.
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En caso de contaminacion microbioldgica se recomienda que
el EPP sea de un solo uso para evitar contaminacion cruzada.

Se debe de recibir la asesoria adecuada en caso de detectar
agentes patogenos para las personas, y las medidas tomadas
ante dicha situacion deben de ser consensuadas con la persona
responsable de la conservacion del acervo.

Se debe conocer la composicion y forma de aplicacion de
cualquier sustancia quimica aplicada en las areas del acervo,
asi como su posible interaccion con los materiales de los
documentos, y siempre debe llevarse a cabo bajo la supervision
de la persona responsable de la conservacion, llevando un
registro detallado de la utilizacion de agentes biocidas.

12 Consideraciones de conservacion
durante el proceso de digitalizacion

12.1 Generalidades

La digitalizacion de los documentos se debe contemplar en el
marco del plan institucional u organizacional de preservacion
que permita a las personas usuarias el acceso a la informacion
contenida en los documentos originales, especialmente
aquellos detectados como vulnerables y de alta demanda.

Los programas y proyectos de digitalizacion deben priorizar la
conservacion de los documentos analdgicos, asi como la calidad
de las imagenes generadas y no su cantidad. La digitalizacion
no debe implicar para ninguna institucion u organizacion el
descarte, baja o desestimacion de los documentos analdgicos,
y sus resultados no deben impedir o inhibir la consulta de los
mismos.

Los programas y proyectos de digitalizacion deben contar con
una planeacion previa, incluyendo los traslados y resguardos
temporales, con la finalidad de evitar o disminuir los riesgos
durante la realizacion de estas actividades.

La digitalizacion debe realizarse con capital humano y recursos
economicos especificos para las actividades que implica. Los
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programas y proyectos de digitalizacion deben contemplar la
capacitacion del personal que estara involucrado en todas sus
etapas y actividades.

Siempre que se cuente con programas o proyectos de
digitalizacion en ejecucion, se debe contar con espacios
especificos, y que éstos sean adecuados en términos de
mobiliario, dimensiones e iluminacion.

Los equipos empleados para la digitalizacion deben responder a
los formatos, dimensiones y caracteristicas de los documentos.
Las actividades previas a la captura digital no deben modificar
la estructura, caracteristicas o apariencia de los documentos
originales.

12.2 Planeacion para la digitalizacion

Todas las actividades de digitalizacion deben formar parte
de un proceso integral que abarque, al menos, las etapas
de planeacion, seleccion de documentos, programacion
de actividades, diagnostico del estado de conservacion,
estabilizacion, captura digital y procesamiento digital.

Los programas y proyectos de digitalizacion deben considerar
la preservacion de la imagen digital y del documento analdgico.
Durante la planeacion de la digitalizacion se deben definir las
caracteristicas de los archivos digitales que se obtendran, tanto
de preservacion como de acceso, para disponer las acciones
mas adecuadas de preservacion digital y evitar la repeticion
de procesos que involucren la manipulacion del documento
original.

Los programas y proyectos de digitalizacion deben sustentarse
en criterios de seleccion y priorizacion que contemplen, al
menos, la evaluacion del nivel de organizacion o descripcion
documental, el estado de conservacion, el marco legal de los
documentos y la infraestructura tecnologica disponible. La
seleccion de los documentos a digitalizar debe ser un ejercicio
colegiado que incluya la opinion de mdultiples areas de la
institucion u organizacion y se encuentre sustentada en datos
concretos.

La programacion de actividades del proceso de digitalizacion
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debe incluir el traslado de los documentos, desde sus depositos
de resguardo hasta las areas involucradas con el proceso
de digitalizacion, el control de movimientos y entrega de
documentos entre los depdsitos y las areas de procesamiento.

El diagnostico del estado de conservacion debe ser realizado
antes de la captura digital, y a partir de éste se deben
establecer las actividades necesarias para la estabilizacion de
los documentos y las recomendaciones pertinentes para su
traslado, manipulacion, resguardo y captura digital.

La captura digital debe realizarse con equipo especializado que
se adapte a las dimensiones, caracteristicas y vulnerabilidad
de los documentos. En ninguna circunstancia los documentos
deben adaptarse al equipo que se tenga disponible. Se
recomienda que la captura incluya la totalidad del documento
y Sus caracteristicas y elementos materiales, y no Unicamente
de la informacion que contiene.

El procesamiento digital de los archivos resultantes de la
captura debe realizarse con referencia a las caracteristicas
del documento analdgico. Se deben evitar practicas que
modifiquen digitalmente la apreciacion de las propiedades
originales del documento analdgico.

12.3 Diagndstico de conservacion previo y
posterior a la captura

Los diagnosticos del estado de conservacion de los documentos a
digitalizar deben realizarse antes y después del proceso de captura,
por lo que se debe considerar:

e que la persona que realice el diagndstico del estado de
conservacion cuente con los conocimientos necesarios para hacerlo.
e establecer categorias para determinar el estado de conservacion,
pues esto favorece la objetividad y eficacia del diagndstico.

e documentar los resultados del diagnostico.

e registrar informacion agregada al documento o la presencia de
materiales anexos como testigos, elementos maviles, desplegables,
etc.

e calcular los tiempos y recursos que implica la elaboracion de los
diagndsticos.
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12.4 Estabilizacion de los documentos

Para la estabilizacion o intervencion de los documentos
que, mediante el diagnostico del estado de conservacion, se
determine que asi lo requieren se debe:

e garantizar que la persona que realice las intervenciones
de los documentos cuente con conocimientos especializados
acorde a su tipologia, asi como experiencia comprobable en
restauracion de documentos.

e especificar el alcance de las intervenciones previas a la
digitalizacion en cuestion de procesos y tiempos para cada
programa o proyecto.

e cstablecer y respetar los criterios éticos para las
intervenciones de estabilizacion, privilegiando la minima
intervencion que permita que la informacion que el documento
contiene sea accesible durante la captura sin comprometer su
integridad.

e contemplar la posibilidad de que se requieran intervenciones
después de la captura digital.

12.5 Digitalizacion ejecutada por empresas,
instituciones u organizaciones externas

Para la ejecucion de programas y proyectos de digitalizacion a
través de empresas, instituciones u organizaciones externas se
debe:

e contar con politicas o lineamientos de conservacion
adicionales a los de digitalizacion, e incluirlos en las clausulas
de los convenios o contratos celebrados para dichos programas
Yy proyectos.

e precisar las actividades especificas que desarrollara quien
presta los servicios y establecer claramente las responsabilidades
tanto de la empresa, institucion u organizacion prestadora de
servicios, como de la institucion u organizacion que resguarda
los documentos, asi como las personas a cargo de coordinar
cada actividad a lo largo de los programas y proyectos.

e solicitar a la empresa, institucion u organizacion externa
que especifique previamente los equipos que utilizara para la
captura digital de los documentos, indicando las caracteristicas
del equipo tecnologico y de iluminacion a utilizar, asi como
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su formato y dimensiones, a fin de determinar si son los mas
adecuados para los documentos a digitalizar.

e asegurar que los equipos de digitalizacion respondan a las
caracteristicas de los documentos, y no que los documentos se
adapten a las caracteristicas y funcionamiento de los equipos de
captura digital.

e solicitar que toda persona externa que participara en la captura
digital o que, por cualquier motivo, llevara a cabo la manipulacion
de los documentos a digitalizar, cuente con conocimientos
basicos para su adecuada manipulacion y siga los lineamientos
de conservacion y manipulacion establecidos por la institucion u
organizacion que resguarda los documentos.

e verificar que la calidad de los entregables acordados con la
empresa, institucion u organizacion externa sea la solicitada, a fin
de evitar la repeticion de la captura digital de forma innecesaria.

Se recomienda que la empresa, institucion u organizacion
prestadora de servicios trabaje en las instalaciones de la
institucion u organizacion que resguarda los documentos para
evitar que éstos salgan. De lo contrario, se debe considerar la
necesidad de contar con los seguros y fianzas correspondientes
para la salida temporal de los documentos de la institucion u
organizacion.

12.6 Equipo tecnoldgico para la captura
digital

Para la seleccion de equipos de digitalizacion:

e se debe evitar el empleo de equipos que impliquen forzar la
estructura del documento durante la captura digital.

e se deben emplear sistemas de iluminacion que no emitan
radiacion UV e IR. Se recomiendan la luz LED y la fibra Optica.

e se debe evitar el empleo de sistemas o escaneres robdticos
provistos de mecanismos automaticos para el cambio de paginas
0 sistemas de escaneado con barrido lineal que no cuenten con
una platina de vidrio o acrilico.

® se recomienda el empleo de escaneres y camaras fotograficas,
con el apoyo de soportes auxiliares adecuados para cada tipo de
documento, en el caso de documentos impresos, encuadernados,
fotograficos y graficos.

e se recomienda seguir lo estipulado en los Lineamientos para
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la conservacion de documentos videograficos y fonograficos del
COTENNDOC, en el caso de este tipo de documentos.

e se recomienda seguir lo estipulado por la Norma ISO 6199-
Micrographics- microfilming of documents on 16 mm and 35 mm
silver-gelatin type microfilm - operating procedures, en el caso de
documentos micrograficos y microfilmicos.

13 Preparacion ante emergencias
13.1 Generalidades

La seguridad, tanto del personal como del acervo, debe ser un tema
prioritario para las instituciones u organizaciones, por ello se deben
implementar dos estrategias complementarias, plasmadas en un
Programa interno de proteccion civil y en un Plan de preparacion
ante emergencias para el acervo. Este Ultimo debe contemplar las
fases de prevencion, respuesta y recuperacion.

En la elaboracion del Plan de preparacion ante emergencias para
el acervo deben participar de forma corresponsable las areas
de la institucion u organizacion encargadas de la seguridad, las
instalaciones y la conservacion de los documentos, con el respaldo
de las autoridades y el area administrativa. El plan debe revisarse
y actualizarse periodicamente con el propdsito de incorporar
los cambios que pudieran presentar el acervo, el inmueble y el
personal de la institucion u organizacion.

13.2 Elaboracion del Plan de preparacion
ante emergencias

13.2.1

Identificacion y analisis de riesgos

El primer paso para la elaboracion del plan debe consistir en la
identificacion y analisis de riesgos para, posteriormente, determinar
las medidas necesarias para prevenir, responder y recuperar en
caso de emergencia. Se deben:

a) identificar las amenazas, tanto de origen natural, accidental
0 intencional, a las que el acervo esta expuesto de acuerdo
a los factores geograficos, climaticos y sociales de su contexto
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especifico (Ver Anexo B, Tabla B.1). Se recomienda la consulta del
Atlas Nacional de Riesgos.

b) identificar la vulnerabilidad de los documentos del acervo ante
las amenazas detectadas, considerando los materiales que los
conforman y su ubicacion en el mobiliario y en los depositos.

¢) analizar la probabilidad de que se manifiesten los riesgos
identificados, al hacer el cruce de informacion entre las amenazas
y la vulnerabilidad, asi como su posible intensidad vy los efectos
previstos en el acervo.

d) priorizar los riesgos analizados para determinar aquellos que
requieren en mayor medida el establecimiento de acciones para
Su prevencion y atencion.

13.2.2

Fase de prevencion

Se deben incluir en el plan las medidas para evitar, bloquear o
detectar los riesgos identificados como prioritarios en la institucion u
organizacion, para mitigar los posibles darios. Se deben considerar
en el plan, medidas como la inspeccion y el mantenimiento
periodico del inmueble, sus instalaciones y equipamiento.

Se deben asignar las responsabilidades y funciones de las
personas coordinadoras de respuesta y la conformacion de grupos
para el rescate de los documentos en las fases de respuesta y
recuperacion. Se recomienda contar al menos con las siguientes
personas responsables:

e persona lider de respuesta: coordina, establece prioridades,
mantiene la comunicacion y asigna tareas.

e persona coordinadora de salud y seguridad: proporciona equipo
de seguridad y monitorea la salud de las personas participantes
en el rescate.

e persona coordinadora de insumos: suministra 10s iNSUMos
y herramientas para el rescate, gestiona las adquisiciones
necesarias.

e persona coordinadora de documentacion: coordina el registro de
forma escrita y grafica del estado de los documentos, su rescate y
sus traslados durante el mismo.

e persona coordinadora de grupos de rescate: coordina e
implementa las acciones de rescate de los documentos de acuerdo
con el tipo de documentos y el dano que presentan.
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Se debe elaborar un directorio actualizado que incluya a la persona
lider de respuesta, las personas coordinadoras y los grupos de
rescate, asi como las principales autoridades de la institucion
U organizacion y los principales servicios de emergencia. Se
recomienda incluir a personas voluntarias e instituciones u
organizaciones externas de apoyo, aseguradoras, proveedores
de equipo y material para el rescate, proveedores de traslado y
almacenamiento de documentos.

Se debe contar con los insumos necesarios para el rescate de
documentos ante los principales riesgos detectados y con el equipo
de proteccion personal basico para el rescate de documentos.

Se recomienda determinar los documentos cuyo rescate sera
prioritario, con base en criterios establecidos a través de cuerpos
colegiados definidos por la institucion u organizacion.

Se debe contar con un programa de capacitacion para el personal
de la institucion u organizacion, sobre las acciones de respuesta
ante los riesgos detectados. Se recomienda realizar simulacros
para la difusion del plany la préctica de las acciones de respuesta
que éste contempla.

13.2.3

Fase de respuesta

Se deben incluir en el plan, las acciones de respuesta de las
personas coordinadoras y grupos de rescate ante emergencias.

Se deben especificar las acciones de rescate recomendadas
para cada tipo de documento con el que cuenta la institucion u
organizacion, ante cada tipo de emergencia abordado en el plan
que se elabore.

13.2.4

Fase de recuperacion

Se deben incluir en el plan, herramientas para evaluar la
afectacion de los darios en el acervo, asi como la necesidad de su
estabilizacion, restauracion o descarte.

Se deben incluir criterios para evaluar la actuacion durante la
emergencia, con el objetivo de actualizar y mejorar el plan de
forma continua.
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Anexo A
Condiciones ambientales

Tabla A.1 - Valores de temperatura y humedad relativa recomendados para
la conservacion a largo plazo de documentos

Temperatura Humedad Relativa
°C %

Variaciones Variaciones
diarias tolerables . diarias tolerables
dentro de los Minima dentro de los
limites limites

Tipo de material

Minima B Maxima

Soportes de papel
(conservacion Optima)
S —

Soportes de papel (en
uso regular)

Pergamino y piel

S —— | —
Pelicula fotografica de 2 +2 20 50 +5
plata gelatina y micro- 5 ") 20 40 +5
film sobre soporte de 7 +2 20 30 +5
acetato de celulosa
| —— L — — | — L — L — —

Pelicula fotografica:
plata gelatina o destruc-
cion de tintes, sobre
soporte de poliéster

21 +2 20 50 +5

I
:
|
:
|

Microfilm: blanco y
negro, plata gelatina,
sobre soporte de
poliéster, plata de 21 ) 20 50 +5
procesamiento térmico
(sobre soporte de
poliéster, vesicular sobre
soporte de poliéster)
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Temperatura Humedad Relativa
°C %
TIpO de materlal » Variaciones ’ Variaciones
A E diarias tolerables E diarias tolerables
Minima § Maxima dentro de los Minima dentro de los
limites limites
Pelicula fotografica -10 +2 20 50 +9
cromogeénica (a color) -3 +2 20 40 +5
sobre soporte de acetato 2 +2 20 30 +5
de celulosa.
S ———— T—— — T —— —
Impresiones fotograficas
sobre papel: plata
gelatina impresion por 18 ) 30 50 +5
destruccion de tintes, de
un solo paso (instanta-
neas) o diazo.
T ——————— ———— —— —
Impresiones fotograficas
sobre papel cromogeéni- 2 +2 30 40 +5
cas (a color)
. < y N 4 N < N f" ‘ o« b '
Discos gramofonicos
(acetato, goma laca, 16 20 +2 30 40 +5
vinilo)
S ———— ———— C— ——
Medios magnéticos 12 18 ) 30 40 43
(otros)
S —————— T W Ow— — — —
Sin datos
Discos Gpticos 40 J 23 | dseombles F3 50 R s +10
hasta el
momento
T —————— T— T — C— — —

NOTA 1. Se recomienda garantizar el resguardo apropiado y adecuada aclimatacion cuando se elijan
niveles bajos de temperatura o0 humedad relativa para el almacenamiento.

NOTA 2. Para colecciones mixtas, por ejemplo papel y pergamino almacenados juntos, se recomienda

encontrar un valor medio de temperatura y humedad relativa.
[FUENTE: IS0 11799:2003, Anexo B, Tabla B.1, traducida, modificada]
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Tabla A.2 - Manejo de temperatura (T) y Humedad Relativa (HR) para la
conservacion de documentos por consideracion de riesgos y hacia una
practica sostenible

Se recomienda mantener a los
metales en bajos niveles de HR,
HR por debajo del 30% Dafio mecanico, deformacion. inclusive por debajo del 30% para
reducir asi el riesgo a corrosion.
S ————

Dafo mecanico, envejecimiento
acelerado, hidrdlisis, hinchamiento
de los materiales, disolucion de
tintas, reblandecimiento de
HR por encima del 65% adhesivos e incremento de
actividad bioldgica.

T ——————
En periodos prolongados existe el
posible desarrollo
de microorganismos.
T —————— T ———————
Las reacciones quimicas se
aceleran y el riesgo de deterioro
aumenta. Los soportes magnéticos,
plasticos, de nitrato de celulosa y
T por encima de 24°C acetato de celulosa, piel, caucho,
colorantes y papel acidificados son
particularmente vulnerables.
La probabilidad de actividad
bioldgica aumenta.
. @ . ————
Para materiales como caucho,
objetos de plastico, adhesivos y
polimeros como pinturas modernas
y recubrimientos se recomiendan
temperaturas por encima de los
10°C.
S — . ————————

La HR puede aumentar entre mas
T bajas baja es la temperatura y llegar al
punto de rocio.
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Dafos mecanicos.
Es mas riesgoso mantener una
temperatura elevada que tener
fluctuaciones amplias y constantes.

.. . —————————

Fluctuaciones de T amplias
y constantes

NivelesHRy T Riesgos a considerar Excepciones

Dafo mecanico en los documentos.

Son especialmente dafinos los
. periodos prolongados de baja HR
Fluctuaciones de HR (por debajo del 30%) y alta HR (por
amplias y constantes encima del 65%) HR.Es mas
riesgoso mantener una humedad
relativa elevada que tener fluctua-
ciones amplias y constantes.
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Tabla A.3 - Valores de iluminacion recomendados para la exposicion de

documentos
& Nivel maximo Nivel Tiempo
Material Sensibilidad luxes y maximo maximo
horas lux uv de exposicion
Tintas y colorantes, 50 [ux
fotografias a color (imagen Alta 15,000 lux/hr 75 Mw/im 19 GETEIER

creada por colorantes),
papel de pulpa de madera.

——— — —

Tintas de carbon y

al ano

pigmentos minerales, 100 lux
fotografias blanco y negro, Baja 150,000 75 Mw/Im 52 semanas
papel de pulpa de trapos, lux/hr al afo

piel, pergamino.

 ——— — ——— —
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Tabla A.4 - Limites maximos de tolerancia de contaminantes en el aire para
la conservacion de documentos

_ \ Limite maximo de tolerancia
Tipo de contaminante

Fraccion de volumen x 10°

(502) Dioxido de azufre 5al0
T TFTFTF YT ey

(NO2) Dioxido de nitrogeno 5a10
T —

(03) Ozono 5aill
T ~—

(CH3COOH) Acido acético <4

S ——  —

Limite maximo de tolerancia

Tipo de contaminante
Fraccion de volumen x 10°

—

(HCHO) Formaldehido

I

Particulas de polvo,
incluyendo esporas

[(

Este limite presupone una remocion, mediante filtros, de entre el 60 y el 80% de las
particulas de polvo con un diametro de mas de 0.5p.
[FUENTE: ISO 11799:2003, Anexo A, Tabla A.1, traducida, modificada]
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~— AnexoB |
Identificacion de amenazas y riesgos

Tabla B.1 - Principales amenazas y riesgos a identificar para la elaboracion
de un Plan de Preparacion ante Emergencias

Terremotos Dafos por fuerzas fisicas, agua,
biodeterioro. Desplome de mobilia-
rio, pérdida de resistencia de las
estructuras del inmueble. Inunda-
cion de polvo, caida de escombros
Subsidencia y placas de revestimiento. Rotura

Deslizamientos de tierra

T ————————————— de cristales, deformacion de
estructuras. Dificultad de circula-
Naturales (Geoldgicas y Tsunamis cion. Colapso de equipos técnicos.
T

geomorfoldgicas)

Daos por fuerzas fisicas. Dafos
por flujos piroclasticos. Liuvia de
cenizas. Nubes incandescentes.
Nubes de gases toxicos. Afectacion
Volcanes al inmueble y posible colapso de
las instalaciones y equipamiento.
En erupciones proximas, riesgo de
dafios por movimientos del terreno
y coladas.

T ————————————

l
I

Ciclon Tropical: Depresion Tropical
Tormenta tropical, Huracan

T ——————
Tornados Dafios en la estructura del inmue-
T —————" ,
ble como cubiertas y ventanas,
Nieve/ Hielo elspecllalment}e graves en plantas
. p inferiores, sdtanos y cubiertas.
Naturales (Meteoroldgi- Inundaciones de agua y lodo.
cas y climatoldgicas) Lluvia/ Granizo Dafios por agua en los documen-
| — tos, dificultad de circulacion.
. , Colapso de equipos informaticos.
Inundaciones por desbordamiento/ Biodeterioro. Dafios por altas
Aluvidn temperaturas.
T ———
Tsunamis
T ———————————

Sequias/ Ondas de calor

l
\
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Amenaza

Negligencia

Errores tecnicos Cortocircuitos por sobrecarga

gléctrica. Incendios. Desplome de
Accidentales Falta de mantenimiento mobiliario. Filtraciones de hume-
dad, inundaciones. Biodeterioro.
Darios fisicos en los documentos.

Fallos en el
funcionamiento de instalaciones y
equipamiento

I
I
I

Bélicos
"
, Destruccion intencional del
Sabotajes inmueble y sus instalaciones y
T ——————

equipamiento, o de los documen-
Intencionales Vandalismo tos. Dafos en la estructura del
inmueble. Dafios selectivos o

T ————
. indiscriminados en los documentos.
Terrorismo Incendios.
T ——

Robo 0 sustraccion
S ————————————

[FUENTE: Tenjo Lopez, K. L. (2019). Formulacion de un plan de prevencion de siniestros y

|
I

catastrofes en el Archivo del Ministerio de Educacion Nacional, modificada].
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