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1. OBJETIVO

Definir lineamientos para la proteccién y conservacion de los documentos fisicos producidos
y/o recibidos en las diferentes Unidades Académicas y/o Administrativas de la Universidad
Autonoma del Caribe.

2. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

2.1. Archivo: Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad, en el
transcurso de su gestidn, conservados para servir como testimonio e informacién a la
persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la
historia.

2.2. Archivo Central: Es aquel en el que se agrupan documentos transferidos por los
distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan
frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias
oficinas y particulares en general.

2.3. Archivo de Gestion: Comprende toda la documentacién que es sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa por las oficinas productoras u otras que la
soliciten. Su circulacién o tramite se realiza para dar respuesta o soluciéon a los
asuntos iniciados.

2.4. Acervo Documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, histoérico o cultural.

2.5. Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservacion.

2.6. Cdbdigo: Signo alfanumérico asignado a las series, subseries, formatos, guias y
procedimientos para identificar y clasificar los documentos. Sistema de signos y
combinaciones de signos, cada uno de los cuales representa ciertos datos
previamente convenidos.

2.7. Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.
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2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

2.19.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de
orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de
deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad

Depoésito de Archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Embalaje: Empaque adecuado (caja y/o carpeta) para almacenar, conservar y
transportar los documentos.

Folio: Hoja.

Guia: Documento que detalla una(s) actividad(es) inherente a un proceso o
procedimiento, que por su grado de complejidad y facilidad de comprension requiere
aclararse.

Humedad absoluta (densidad del vapor): Es el peso del vapor de agua por unidad
de volumen de aire, expresada en gramos por metro cubico de aire.

Humedad Relativa: es la relacion entre la cantidad de vapor de agua contenido
realmente en el aire estudiado (humedad absoluta) y el que podria llegar a contener
si estuviera saturado (humedad de saturacion). Se mide en tantos por ciento y esta
normalizada de forma que la humedad relativa maxima posible es el 100%.

Humedad de Saturacién: es la maxima cantidad de vapor de agua que puede caber
en una cierta cantidad de aire. La humedad de saturacién depende de la presion y
temperatura.

Legajo: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su manipulacion

Lumen: Es la cantidad de luz visible que emite una lampara en todas las direcciones.
Un lumen equivale a 10.76 luxes.

Lux: Es la incidencia perpendicular de un lumen en una superficie de 1 metro
cuadrado. Un lux equivale a 0.0929 limenes.

Luxdmetro: aparato que realiza medidas de los niveles de iluminacion ambiental.
Contiene de una célula fotoeléctrica, que convierte la luz que recibe, en electricidad.

Serie: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo organo o sujeto productor como consecuencia del ejercicio

La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA




] ) GD-PD-MG-03
MANUAL GUIA PARA LA PROTECCION Y —
CONSERVACION DE ARCHIVO Version 1
19/08/2021
UNIVERSIRAD Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
AUTONOMA Coordinador (a) Profesional en Sistema de Comité Institucional de
DELCAR'BE Gestion Documental Gestion Aseguramiento de la Calidad

de sus funciones especificas. Ejemplos: Hojas de Vida o Historias Laborales,
Contratos, Actas, Informes, entre otros.

2.20. Signhatura Topografica: Identificacion convencional que sefiala la ubicacién de una
unidad de conservacion en el depoésito y mobiliario de un archivo.

2.21. Subserie: Unidad documental especifica que por sus caracteristicas forma parte de
la Serie.

2.22. Tabla de retencién documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del
ciclo vital de los documentos.

2.23. Temperatura: Magnitud fisica que mide la sensacién subjetiva de calor o frio de los
cuerpos o del ambiente. La temperatura se mide en grados.

2.24. Termo higrémetro: Instrumento para medir temperatura y humedad ambiente de
forma continuada.

2.25. Unidad de Conservacion: Es el medio fisico que se utiliza para almacenar y
conservar los documentos tales como cajas, carpetas, tomos entre otros.

2.26. Unidad Documental: Unidad de analisis en el proceso de identificacién documental.
La unidad documental puede ser simple cuando esta constituida por un solo
documento (ejemplo: una resolucién) o compleja cuando lo constituyen varios
formando un expediente (ejemplo: una historia laboral).

2.27. UAA: Unidad Académica y/o Administrativa.

3. CONTENIDO

3.1. LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA PROTECCION Y CONSERVACION DEL
ARCHIVO

Se toman las pautas dadas por el Archivo General de la Nacién en el Acuerdo 48 del 2000,
Acuerdo 49 del 2000, Acuerdo 50 del 2000 y la Ley 594 del 2000 (Ley General de Archivos
para Colombia), se establecen las condiciones para depdsitos destinados como locales de
archivos, estanteria, mobiliario, contenedores y para la conservacién preventiva de
documentos.
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Las instalaciones fisicas donde se custodia y administran documentos de archivo deberan
cumplir como minimo con los siguientes aspectos:

» Ubicacién en un terreno estable sin riesgos de humedad subterrdnea o
problemas de inundacion.

» Ubicacion de las instalaciones lejos de industrias contaminantes o que puedan
ser objeto de atentados u objetivos bélicos o terroristas.

» La resistencia de las placas y pisos deben estar acorde con la altura de la
estanteria y las cargas a soportar, avalado por un informe técnico calificado;
ademas, la estanteria debera cumplir con caracteristicas de sismo resistencia.

» Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con materiales
ignifugos (material que tiene resistencia al fuego y a las altas temperaturas) de
alta resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasion.

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

» Las areas de depdésito y almacenamiento de documentos deben garantizar:

v' La seguridad y la adecuada manipulacién de la documentacion.

v La adecuacion climatica ajustada a las normas establecidas para la
conservacion del material documental de acuerdo con el medio o formato.

v' Contar con elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad
de los acervos documentales.

» Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios, deben estar
separadas de las areas de almacenamiento, tanto por razones de seguridad
como de regulacion y mantenimiento de las condiciones ambientales en las areas
de depésito.

» Las areas técnicas deberan estar conectadas con los depdésitos, tomando en
cuenta el necesario aislamiento que debe existir en cuanto a la funcion
desarrollada, asi como su accesibilidad con las zonas de custodia, recepcion,
organizacion y tratamiento de los documentos.

> Los depositos deben contar con sistemas de deteccion y extincién de incendio:
incluyendo detectores de humo, extintores multipropdsito o sistemas de apagado
automatico que no afecten los documentos ni pongan en riesgo la salud del
personal.

» Los depdsitos deben tener igualmente sistemas que permitan la extraccion o
evacuacion automatica del agua en caso de inundacion.

» Para el almacenamiento de documentos en soporte papel se debe utilizar
unidades de almacenamiento que garanticen su proteccion en el tiempo.

» Para documentos de conservacion histérica, las unidades de conservacion deben
ser elaboradas en cartén desacidificado (libre de &cido) o neutro; para
documentos de conservacion temporal, se podra utilizar materiales que permitan
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la adecuada proteccién de los documentos durante el tiempo establecido para su
conservacion.

3.1.1.Capacidad de almacenamiento

Los depdésitos de archivos se dimensionan teniendo en cuenta:
e La disposicion de espacio suficiente para albergar la documentacion acumulada y su
natural incremento.

3.1.2.Condiciones ambientales generales

e Ventilacion

La ventilacion interna debe permitir que las condiciones ambientales del depdsito y espacio
del mismo garanticen la conservacion del documento.

La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes debe permitir una adecuada
ventilacion a traves de ellos.

e lluminacion

Se debe evitar la incidencia de luz directa sobre documentacién y contenedores, cuando no
sea posible suprimir las fuentes naturales de luz se deben utilizar cortinas en las ventanas.
Las instalaciones eléctricas deben estar por fuera del local de depdsito en lo posible y deben
estar en perfectas condiciones. Se debe realizar mantenimientos preventivos a las
instalaciones eléctricas.

3.1.3.Mantenimiento de instalaciones

Garantizar la limpieza de pisos y estanteria teniendo en cuenta el protocolo de limpieza y
desinfeccion documental.

Se aconseja hacer recorridos periddicos de inspeccion para observar si los depoésitos y la
documentacion se mantienen en excelentes condiciones de aseo y seguridad. La
inspeccion debe confirmar entre otras que los extintores, si los hay, estén en condiciones
de uso, que los sistemas de sefializacién correspondan a los inicialmente trazados y que
los instrumentos de medicion estén funcionando correctamente.

3.1.4.Condiciones funcionales

Las condiciones funcionales para los depésitos de Archivo, propenden por el
aprovechamiento de los espacios fisicos basadndose en la 6ptima distribucion del mobiliario,
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su caracteristica y disposicion. Para cumplir las condiciones funcionales se debe tomar en
cuenta:

e Estanteria

- El disefio de los estantes debe ser acorde con la cantidad de unidades que
contendra, evitando bordes o aristas que produzcan dafios sobre los documentos.

- Se recomienda que los estantes sean construidos en ldminas metélicas sélidas,
resistentes y estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento quimicamente
estable.

- Se recomienda que la estanteria no esté recostada sobre los muros y se deje un
espacio minimo de 20 cm, entre éstos y la estanteria.

¢ Mobiliario
- Los archivadores utilizados como mobiliario de oficina deben elaborarse en
materiales estables para la conservacion de documentos y proyectarse de acuerdo
con la produccion documental.

3.2. LINEAMIENTOS PARA LA PROTECCION Y CONSERVACION DE ARCHIVOS
ESPECIALES

Secretaria General, Juridica, Talento Humano, Crédito y Cartera, Contabilidad, y Compras
son considerados archivos especiales por manejar documentos que tienen un valor
administrativo, legal e historico.

3.2.1.Condiciones ambientales especiales (planoteca, mapoteca entre otros)

En Archivos considerados especiales se debe controlar las condiciones ambientales tales
como humedad relativa y temperatura, para lo cual deben contar con instrumentos de
medicion como termo higrometros y registrar las mediciones en el formato “Control de
Temperatura y Humedad Relativa”. Asi mismo, se debe cumplir con las condiciones
ambientales que incluyen:

e Humedad y temperatura

Material Documental: Soporte en papel

- En las areas de depésito se recomienda mantener una temperatura de 15°C a 20°C
con una fluctuacion diaria de 4°C.

- Serecomienda que en los depdsitos de Archivo mantengan una humedad relativa entre
45% y 60% con una fluctuacion diaria del 5%.

Material Documental: Fotografia
- Para fotografia en color blanco y negro se recomienda mantener una temperatura de
15°C a 20°C. La humedad relativa debe mantenerse entre 40% y 50%.
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- Parafotografia a color se debe mantener una temperatura menor a 10°C. La humedad
relativa debe mantenerse entre 25% y 35%.

Material Documental: Grabaciones

- Enlas areas donde se almacenan archivos de tipo grabacién, se recomienda mantener
una temperatura entre 10°C y 18°C.

- En las &reas donde se almacenan archivos de tipo grabacion, la humedad relativa es
recomendable mantenerla entre 40% y 50%.

Material Documental: Microfilm

- La Temperatura en los depésitos donde se almacenan archivos en soporte microfilm
es recomendable entre 17°C y 20°C.

- La Humedad relativa en los depdésitos donde se almacenan archivos en soporte
microfilm es recomendable entre 30% y 40%.

e lluminacion
Los depésitos de archivo deben contar con iluminacion adecuada para la conservacion de
los documentos, la radiacién visible luminica debe ser menor o igual a 100 lux. En los
depdsitos en los que se requiera iluminacion artificial se podra emplear luz fluorescente de
baja intensidad.

3.2.2.Condiciones funcionales especiales
e Estanteria

- Se recomienda que los estantes tengan capacidad de soportar un peso de 100kg/mt
lineal.

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

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

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

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

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

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

- La estanteria debera tener un sistema de identificacion visual de la documentacion
acorde con la signatura topogréfica.
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- Para unidades de conservacion como libros, legajos o carpetas se recomienda el
empleo de separadores metdlicos con el fin de evitar el deslizamiento y la
deformacion de la documentacion

e Mobiliario
- Para la documentacion de imagen analoga como microfilmacion, cintas
fonogréficas, cintas de video, rollos cinematogréficos o fotografia entre otros y digital
como disquetes, CD, principalmente, se deben contemplar sistemas de
almacenamiento especiales como gabinetes, armarios 0 estantes con disefios
desarrollados acordes con las dimensiones y tipo de soporte a almacenar y los
recubrimientos antioxidantes y antiestaticos a que haya lugar.

3.2.3.Mantenimiento de instalaciones

e Establecer planes de aseo que incluyan fumigacion y permitan controlar la proliferacion
de roedores, insectos, cucarachas y demas en las areas de deposito.

Las unidades de conservacion requieren de un procedimiento para la realizacion de

limpieza y desinfeccion de las areas de archivo (ver protocolo de limpieza y desinfecciéon de

areas y documentos de archivo)

3.2.4.Condiciones de seguridad

La seguridad para los depdésitos de Archivo comprende lo referente a su accesibilidad para
evitar adulteraciones o robos y la seguridad fisica de la documentacién. Para cumplir con
esto se debe tener en cuenta:

e Disponer de equipos para atencion de desastres como extintores de CO2, Solkaflan
0 Multipropésito y extractores de acuerdo con el tipo material a conservar.

e Las especificaciones técnicas de los extintores, el nimero de unidades y su
ubicacién debe estar acorde con las dimensiones del depésito de archivo, su
capacidad de almacenamiento y ser de facil visualizacion y manejo.

e En caso de emergencia se debe evitar el empleo de polvo quimico y de agua en el
depdsito.

e Proveer la sefializacién necesaria que permita decidir en caso de riesgo; a prevenir
conductas indebidas (fumar, desaseo, uso de agua en caso de desastre), y a
fomentar conductas debidas (prioridades de evacuacion, rutas, buen trato de las
unidades documentales, etc.)

e Se recomienda que las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de
servicios estén fuera de las de almacenamiento, garantizando asi tanto la seguridad
como la regulacion y mantenimiento de las condiciones ambientales en las areas de
deposito.
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Paragrafo: Cuando los lineamientos para la proteccién y conservacion de archivos
especiales por razones de construccion del edificio no se pueda mantener se debe
hacer seguimiento periédicamente y tomar acciones que garanticen la conservaciéon

del documento.
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