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SECRETARIA GENERAL

OFICINA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

OBJETIVO

Definir los lineamientos necesarios para la prevencion, saneamiento y limpieza de los
depdsitos y unidades de almacenamiento de los archivos de la Universidad de Caldas.

ALCANCE

Aplica a todos los documentos bajo custodia y administracion de la Universidad de Caldas,
en todas las etapas del ciclo vital: archivo de gestion, archivo central, archivo historico.

NORMATIVA:

LEY 594 DE 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

ACUERDO 049 DEL 5 DE MAYO DE 2000. Por el cual se desarrolla el articulo del
Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre
“condiciones de edificios y locales destinados a archivos”. ARTICULOS 13 Y 46.

ACUERDO 050 DEL 5 DE MAYO DE 2000. "Por el cual se desarrolla el articulo 64 del
titulo VII "conservacién de documentos”, del Reglamento general de archivos sobre
"Prevencidn de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

ACUERDO 037 DE SEPTIEMBRE 20 DE 2002. Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacion de los servicios de depdsito,
custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo en desarrollo
de los articulos 13 y 14 y sus Paragrafos 1 y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.
ARTICULO PRIMERO.




CONDICIONES GENERALES DE SEGURIDAD Y PREVENCION DE LOS
ARCHIVOS DE GESTION, CENTRAL E HISTORICO:

La ubicacién de los archivos de gestion, central e historico en la Universidad de Caldas
esta determinada de la siguiente manera:

Archivos de Gestion: se encuentran ubicados en las distintas sedes de la Universidad, asi:
sede central, sede agropecuarias, sede bicentenario, sede Versalles, sede palogrande, sede
bellas artes, centro cultural universitario.

Los archivos central e histérico se encuentran ubicados en la sede central — Edificio
Administrativo, Nivel 2.

Los terrenos gozan de estabilidad, sin riesgo de humedad subterranea o problemas de
inundacion.

Considerando que la zona donde se encuentran ubicados los archivos Central e Historico, al
igual que otras, es vulnerable a riesgos de tipo sismoldgico o a dafios estructurales:
rompimiento de tuberias o fallas eléctricas, la Universidad contempla dentro de su Plan de
Atencion de Emergencias y Desastres los protocolos adecuados para atender cada tipo de
situacion.

En el tema estructural, el area de almacenamiento de los archivos, ademas de ser extensa;
sus muros, placas y pisos, gozan de una adecuada resistencia.

Los estantes son de lamina metalica, estables, con tratamiento anticorrosivo y
recubrimiento horneado, sin bordes filosos que puedan dafiar los documentos. Para
estabilidad se encuentran fijados unos con otros y al cielo raso. Ademas, las bandejas son
removibles para acomodarlos a las diferentes alturas de las unidades de conservacion. La
primera bandeja de cada estante esta a 10 cms del piso y cada uno de ellos retirados de la
pared. Tienen una altura de 1.80cms para un buen manejo de las mismas. Por altimo, para
su ubicacidn, las estanterias cuentan con su correspondiente signatura topogréfica.

Las instalaciones de los archivos central e histérico cuentan con dos salidas y sefiales de
evacuacién en caso de emergencia.

Los archivos cuentan con nueve (9) detectores de humo, instalados en toda el area, los
cuales estan conectados a la alarma contra incendios de la Institucion. Se realiza revision
periddica para garantizar su funcionamiento.

En toda el area del archivo se encuentran seis extintores, distribuidos asi:

e Tres extintores gas carbonico: Clase A: superficiales; Clase B: de liquidos; Clase C:
de gas.



e Tres (3) extintores de solkaflam — 123

Dentro del programa de capacitacion institucional, se tiene prevista la inclusion del
tema: manejo de extintores, valvulas de cierre de tuberias de agua, conducciones
eléctricas, sistema de alarma y evacuacion.

Para el control de la temperatura y humedad, se cuenta con un termohigrometro digital y
cuatroventiladores.

Referencia: (Acuerdo 037 de 2002)

Humedad relativa y temperatura. Soporte de papel:

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

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

Microfilm

Temperatura de 17 a 20°C.

Humedad relativa de 30% a 40%.

La ubicacion de los rollos de microfilm, que contienen los actos administrativos y
documentos misionales de la Universidad, esta determinada asi: el original se encuentra
ubicado en la biblioteca de la Facultad de Ciencias para la Salud — sede versalles, sitio
diferente donde reposan los archivos en papel, para garantizar su reproduccion en caso de
siniestro en el archivo; y una copia en la Oficina de Administracion de Documentos,
ubicada en el Edificio Administrativo de la Universidad de Caldas — Sede Central.

Ventilacion e iluminacion:

Por seguridad de los funcionarios que laboran en el archivo y para no alterar las
condiciones ambientales en las areas de depdsito, las labores archivisticas de consulta y
prestacion de servicios se realizan en areas diferentes del lugar de custodia de los archivos
central e histdrico.

Existe restriccion para los fumadores (Prohibido fumar en sitios cerrados de Ila
Universidad) Resolucion No. 0856 del 29 de diciembre de 2006.

En las instalaciones de los archivos, se contempla luz de baja intensidad para evitar la
degradacion de la celulosa del papel, la resequedad del mismo y sus consecuencias.

Medidas de proteccion para quienes laboran en el archivo:

Al ingresar al archivo:



Usar bata de algodon y de manga larga

Usar tapabocas y guantes desechables

No comer, beber, fumar o maquillarse dentro del area de archivo

Lavarse cuidadosamente las manos después de manipular documentos

No utilizar las batas de trabajo cuando se abandona las instalaciones de archivo

Al final de cada jornada en areas de archivo, lavarse las manos y cara con un jabdn
antibacterial; ademéas de limpiar las fosas nasales (preferiblemente con suero
fisiolégico).

Tomarse un descanso de 15 minutos por cada hora y media o dos horas de jornada.
Retirarse del area de trabajo a un lugar ventilado y, sin los elementos usuales de
proteccion (tapabocas, bata, gafas, entre otros).

Para las labores de limpieza, usar gorro desechable y preferiblemente con el cabello
recogido, si es necesario usar gafas protectoras.

Limpieza y saneamiento de areas de depdsito de archivo:

Para evitar el crecimiento de microorganismos por el polvo y la suciedad, la limpieza se
debe realizar de la siguiente manera:

Estanterias: con un producto que no incremente la humedad ambiental (bayetilla
himeda). Colocar nuevamente las unidades de conservacion una vez la estanteria esté
seca. Iniciar la limpieza por la parte mas alta.

Pisos: con trapeadora humeda y luego seca

Unidades de conservacion: limpieza en seco y con aspiradora

Desinfeccion de estanteria, mesas y muebles: con alcohol antiséptico y bayetilla apenas
humedecida.

Paredes y ventanas: con bayetilla himeda y luego seca
Expedientes: con aspiradora

Rejillas de ventilacion: con aspiradora

Tomos: con bayetilla seca

Lavar o limpiar siempre los implementos de trabajo cada vez que termine la jornada de
limpieza.



Monitoreo de condiciones ambientales e inspeccion de:
Instalaciones: revision de las instalaciones eléctricas, tuberias, desagues, luminarias
Depositos: revision de posibles humedades para evitar el desarrollo de microorganismos

Documentacion: control de microorganismos (hongos y bacterias), insectos (pescaditos
de plata, piojo de los libros, cucarachas, termitas, entre otros). Roedores.

AGENTES BIOLOGICOS

DE DETERIORO EFECTOS EN LOS ARCHIVOS
Microorganismos Manchas y degradacion del papel por la
acidificacion.
Insectos Orificios o galerias en las hojas y pastas, asi
como degradacion de la celulosa.
Roedores Destrozo parcial o total del material por

mordeduras y desgarraduras del papel

AGENTES FISICOQUIMICOS DE

DETERIORO EFECTOS EN LOS ARCHIVOS
Humedad y temperatura Formacion de colonias de microorganismos
e insectos. Manchas y oxidacion.
Luz Debilitamiento y decoloracion del papel
Contaminantes Aumento de acidez en el papel y en las

tintas. Manchas y debilitamiento.

Fuente: Informe de grado Alfonso Cid M.

El siguiente cronograma presenta una serie de actividades, concernientes a: Desinfeccion,
Desinsectacion, Desratizacion, Fumigacion y Limpieza, como parte de los mecanismos de
prevencidn, saneamiento y limpieza de archivos:

ACTIVIDAD FRECUENCIA FECHAS RESPONSABLE
Revision detectores de | Unavez al afio | Octubre Servicios Generales
humo.

Recarga de extintores Una vez al afio | Diciembre Salud Ocupacional

Control de temperatura Diaria Durante todo el | Funcionario de
afio archivo

Revision de instalaciones | Dos veces al | Marzoy Servicios Generales

eléctricas, tuberias, | afio septiembre

desaglies, luminarias vy




posibles humedades.

Fumigacion para control | Dos veces al | Mayoy Servicios Generales
de plagas (cucarachas, | afio noviembre
comején, pescado de plata)
Fumigacion contra | Cuando se Servicios Generales
roedores y otros presente
Limpieza de pisos de los | Lunes, Durante todo el | Servicios Generales
archivos central e histérico | miércoles y | afio
viernes
Capacitacion  para la | Unavez alafio | Octubre Gestion Humana
prevencion de desastres: Salud Ocupacional
manejo de  extintores,
vélvulas de cierre tuberias
de agua, conducciones
eléctricas, sistema de
alarma y evacuacion
Desinfeccion de estanteria | Una vez al afio | Diciembre Servicios Generales
0 cuando se
requiera
Limpieza de paredes, | Dos veces al | Eneroy julio Servicios Generales
rejillas de ventilacion. ano
ACTIVIDAD FRECUENCIA FECHAS RESPONSABLE
Limpieza de ventanas Lunes, Durante todo el | Servicios Generales
miércoles y | afio
viernes
Aspirar  unidades  de | Dos veces al | Mayoy Servicios Generales
conservacion por fuera ano noviembre
Aspirar  unidades  de | Unavez al afio | Por tramos hasta | Servicios Generales
conservacion por dentro cubrir  todo el
(expedientes) archivo
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