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vii. Evitar el uso de alfombras en pisos del depdsito documental, pues facilita la
acumulacion de polvo y algunos tipos de agentes contaminantes como acaros,
moho, etc.

viii. Se implemente un adecuado programa de control de plagas con empresas

profesionales autorizadas a tal efecto.

c) Control y prevencion de riesgos y/o accidentes:
La infraestructura fisica debe reunir las condiciones necesarias que minimicen el riesgo

de incendios, inundaciones, filtraciones y humedad tanto en el cielo, paredes y piso, etc.

i. Es recomendable realizar una revision periddica de techos, dispositivos de
electricidad, tubos de desagle, canaletas, ventanas, puertas, etc.

ii. Tanto las tuberias como el cableado eléctrico no deben estar expuestos dentro del
area destinada para el depdsito de control documental, ya que representa una
amenaza o riesgo para los documentos en caso de fuga de agua, cortocircuitos, etc.

iii. Es recomendable que las paredes del depdsito sean de materiales resistentes a la
humedad y el fuego.

iv. Asimismo, es recomendable dotar al Archivo Central de equipo detector de incendio

y extintores de fuego.

d) lluminacion:
El Archivo Central debe contar con un sistema de iluminacién cuya intensidad y
exposicion de luz debe estar acorde con las recomendaciones de las normativas

archivisticas internacionales. Por tanto, se debe tener en cuenta que:

i. Un inadecuado sistema de iluminacion acelera el deterioro del fondo documental y
actla como catalizador en su proceso de oxidacion, puede hacer que el papel se
decolore, se vuelva amarillo o se oscurezca. asimismo, ocasiona que la tinta
palidezca o cambie de color, alterando la legibilidad y/o apariencia de los

documentos.
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ii. Cualquier exposicion a la luz, aunque sea por periodos de tiempo peqguefios es
nociva y el dafio es acumulativo e irreversible.

iii. La radiacion ultravioleta (UV) gue emite el sol es particularmente dafiina para los
documentos debido a su alto nivel de energia. El sol y la iluminacion fluorescente
son algunas de las fuentes mas dafiinas debido a las elevadas cantidades de rayos UV
que emiten.

iv. Es recomendable que las ventanas del depdsito se mantengas cerradas o cubiertas
con cortinas tipo persiana que bloqueen la luz y rayos directos del sol.

v. Lostubos fluorescentes deben cubrirse con pantallas provistas de filtros UV 6 utilizar
tubos fluorescentes especiales bajos en UV con tecnologia LED.

vi. Es recomendable también el uso del luxdmetro que permita el control de la

intensidad de la iluminacion en el depdsito.

Calidad del aire:
Los agentes contaminantes contribuyen grandemente al deterioro de los fondos
documentales en los depositos. Dos de los agentes mas contaminantes son: los gases

y las particulas, por lo que es importante:

i. Implementar un mantenimiento adecuado para los equipos de aire acondicionado
instalados en el area donde se ubique el depodsito documental. Limpieza, cambio de
filtros, etc.

ii. Evitar cerca del depdsito documental fuentes contaminantes tales como: materiales

de construccion, sustancias limpiadoras, pinturas, selladores.

Ubicacion fisica del depdsito de control documental:
El area del depdsito del Archivo Central en la cual se resguardara y custodiara el fondo
documental de la institucion, debe cumplir algunas condiciones fisica que garanticen la

integridad y conservacién de los documentos:

i. Debe ubicarse en planta baja. Debe considerarse la carga que representa el volumen

documental en resguardo y custodia, asi como la estanteria correspondiente. Si el
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area dispone de una segunda planta, ésta puede servir para albergar las oficinas y
personal correspondiente pero no para el depdsito documental.

Preferentemente el depodsito del Archivo Central debe estar cerca de las oficinas
administrativas de la institucion, para facilitar la comunicacion y traslado de

documentos, procurandose que la topografia del lugar no dificulte su accesibilidad.

5.5 CONDICIONES DE SEGURIDAD PARA EL ACCESO A LOS DOCUMENTOS.

La seguridad para los depdsitos de Archivo, comprende lo referente a su accesibilidad

para evitar alteraciones o pérdidas de la documentacion. El acceso a los documentos

en las areas de deposito debera ser restringido y controlado para prevenir la entrada de

personas no autorizadas y limitar la oportunidad de acceso a informacion restringida.

Para cumplir con esto se debe tener en cuenta:

Para el personal ajeno al departamento de Archivo Central que requiera ingresar a
sus instalaciones, se debe contar con autorizacion expresa del/a jefe/a del
departamento.

En general, solamente accederan a los documentos resguardados los funcionario/as
cuyas funciones y actividades asi lo requieran y deberan cumplir con los
procedimientos y protocolo establecidos.

El area del depdsito debera contar con puerta de acceso con su correspondiente
llave, y debera permanecer cerrada cuando no sea preciso el acceso a los
documentos resguardados.

Para controlar y proteger el espacio definido para el Archivo Central y
particularmente el acceso a las areas sensibles como es el depdsito documental, se
recomienda el uso de un sistema de circuito cerrado de TV con camaras de

videovigilancia para la captacion y envio de imagenes.

MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO.

Version nro. Modificaciones
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