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RESUMEN

Para la presente investigacion, el sujeto de estudio son los archivos por los cuales
se compone el Sistema Institucional de Archivos de la Universidad de El Salvador.
A partir de los datos que fueron facilitados por parte de la Unidad de Gestion
Documental y Archivos, la Universidad de El Salvador hasta el 2022 cuenta con
Archivos de gestion: 55 unidades de oficinas centrales, mas las 12 facultades;
Archivo Central: 1 Archivo Histérico; Archivos Periféricos: 12 facultades; Archivos
Especializados: Secretaria de asuntos académicos, mas las administraciones

académicas de cada facultad.

La investigacion tiene entre sus propdsitos brindar a las autoridades superiores un
conjunto de pautas orientadas a la conservacion preventiva y prevencion de riesgos
tanto en los fondos documentales, como en la proteccion de la salud del personal,
asi como también busca promover un manejo adecuado en los materiales de
archivo para extender su vida util y de esta forma garantizar el acceso a la

informacién de las generaciones futuras.

Palabras claves: Conservacion Preventiva; Archivos; Universidad de El Salvador:

Acceso a la informacion



INTRODUCCION

El presente trabajo ha sido elaborado por un grupo de estudiantes egresados de la
Licenciatura en Biblioteconomia y Gestién de la Informacién para el Curso de Especializacion:

Gestion Documental y Administracion de Archivos.

El objetivo de esta investigacion es identificar los tipos de riesgos que existen en un
archivo y dar las pautas para la conservacion basadas en las normativas nacionales e

internacionales que pueden ser aplicados como medida de prevencion en el SIA-UES.

Dicha investigacion surge como un requisito académico logrando asi identificar una
de las necesidades que tiene la institucion la cual ha comenzado el proceso de administracion
y gestién documental ya que en el presente afio (2022) la UES ha creado la Unidad de Gestion
Documental y Archivos (UGDA), al ser una unidad nueva necesita contar con apoyo y en
buena hora nuestra propuesta de Pautas para la conservacion preventiva busca brindarle un

aporte para fundamentar el manual de procedimientos de conservacion preventiva.

Para la elaboracion de la propuesta nos basaremos en la investigacion Bibliografica,
con el método cualitativo utilizando como técnicas la entrevista y el cuestionario ya que,
gueremos conocer si el personal de las diferentes unidades del archivo conoce sobre la

conservacion preventiva idonea para la unidad.

El trabajo esta distribuido por capitulos: El Capitulo 1 denominado: Aspectos Basicos,
abordamos el problema, asi como las razones por la que es viable la investigacion. El capitulo
2 denominado: Aspectos Metodoldgicos, se plantean los objetivos y el método utilizado para
la recoleccién de la informacion. El capitulo 3 denominado: Lineas de Actuacion, se detalla lo
gue se espera del proyecto, asi como los aspectos operativos. El capitulo 4 denominado:
Aplicacion y Seguimiento, se especifican los momentos de la evaluacion del proyecto. El
capitulo 5 denominado: Desarrollo del Proyecto, donde presentamos la propuesta de solucién

al problema identificado.

Xi



ABREVIATURAS

UES Universidad de El Salvador

UGDA Unidad de Gestién Documental y Archivos

SIA  Sistema Institucional de Archivos

LAIP Ley de Acceso a la Informacion Publica

IAIP Instituto de Acceso a la Informacién Publica

SIGDA Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos

AGN Archivo General de la Nacion

xii



CAPITULO I. ASPECTOS BASICOS
PROPUESTA DEL PROYECTO

A) EL PROBLEMA

En el transcurso de la investigacion realizada en la Unidad de Gestion Documental y
Archivo de la Universidad de El Salvador se ha verificado que no cuenta con un manual, guia,
plan, o politicas especificamente desarrolladas para la prevencién del deterioro natural en el
tiempo de los documentos o su potencial pérdida en cuanto a siniestros que puedan ocurrir

dentro del SIA-UES.

Para orientar nuestra investigacién en primer lugar recordaremos que un archivo es
“el conjunto de documentos recibidos o producidos por las personas fisicas y juridicas,
publicas o privadas, como resultado de su actividad, y organizados y conservados para
utilizarlos en la gestién administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura” (Alberch
Fuguera, 2003, p.18). De este modo entendemos que la conservacion preventiva es un
conjunto de estrategias y medidas que cuentan con un orden especifico, que contiene
politicas orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo,
preservando su integridad y estabilidad (Instituto del Patrimonio Cultural de Espafia [IPCE],

2017).

Tomando en cuenta lo anterior se considera pertinente la creacién de pautas para la
conservacion preventiva en el SIA de la Universidad de El Salvador, asi, brindar apoyo a la
institucion en cuanto al manejo de esta tematica tomando como base los Lineamientos de
Archivos dados por el IAIP, en el Lineamiento No. 7 para la Conservacion de los Documentos.
En el Art. 4, se establecen los requisitos indispensables para los locales destinados como
sedes de archivos, estanteria, mobiliario, contenedores y para la conservacion preventiva de

documentos (Instituto de Acceso a la Informacion Publica [IAIP], 2016).



B) JUSTIFICACION DEL PROBLEMA

La Universidad de El Salvador necesita poner en practica la conservacion preventiva
en los archivos de gestidn ya que es una institucion muy antigua y extensa que resguarda
una gran cantidad de documentos y que hasta la fecha sigue generando, el objetivo de la

conservacion preventiva segun el Instituto del Patrimonio Cultural de Espafia (IPCE, 2017):

Es eliminar o minimizar dichos riesgos, actuando sobre el origen de los problemas, que
generalmente se encuentran en los factores externos a los bienes culturales, evitando
con ello su deterioro o pérdida y la necesidad de acometer drasticos y costosos

tratamientos aplicados sobre los propios bienes. (p. 3)

Por ello es de suma importancia que la Unidad de Gestién Documental y Archivo de
la UES valore el tema de la conservacién preventiva ya que de esta forma se garantiza que
la difusién y acceso a la informacion pueda mantenerse para el mayor nimero de usuarios

de distintas generaciones (Ley de Acceso a la Informacién Publica [LAIP], 2011).

Sabemos que la carencia de recursos y la falta de personal es una limitacion real que
tiene la UGDA, por ello, como grupo hemos considerado este tema ya que estas limitaciones
siempre se encuentran presente en toda institucion, pero no debe ser obstaculo para
implementar la conservacién preventiva, pues serd de mucho beneficio tanto para la

Universidad como para sus usuarios.



C. CONTEXTO DEL PROBLEMA

La Universidad de El Salvador se fund6 en el afio de 1841 desde entonces ha
trabajado al servicio de la comunidad estudiantil, por lo que cuenta con 181 afios en funcion
generando grandes cantidades de documentos acumulandose en los diferentes archivos en

condiciones no aptas para la documentacion.

La UES cuenta aproximadamente con 55 unidades de oficinas centrales consideradas
archivos de gestion, los archivos de las 12 facultades se consideran archivos de gestion y
también archivos periféricos (ya que algunas veces hacen la funciéon de un archivo central),
cuenta con un archivo histérico y 13 archivos especializados, hasta el momento no se conoce
la totalidad de oficinas que componen la administracion de la Universidad ya que no se ha

actualizado el organigrama desde el afio 2012.

La UGDA recién comenz6 sus labores formalmente en febrero de 2022, la unidad esta
conformada por dos personas: El Lic. Ramén Benitez jefe de la UGDA, y el Ing. Oscar
Marquez quien es parte del personal y junto con el jefe UGDA se encargan de la

administracion del SIA.

La UGDA ha comenzado a elaborar los instrumentos archivisticos basandose en las
normativas nacionales e internacionales y trabaja en conjunto con los encargados de las
diferentes unidades archivos que anteriormente mencionamos, capacitdndoles de manera
presencial y virtual resolviendo dudas que se presentan en el proceso de organizacion ya que
no todos los encargados de las unidades de archivo tienen conocimiento especializado en

esta area.

Debido al poco tiempo que lleva funcionando la UGDA todavia no se cuenta con un
manual de conservacion preventiva por lo que no se tiene una forma de trabajo estandar para

el SIA.



PROSPECTIVA

Dentro de 1 afio la Unidad de Gestion Documental y Archivos tendré a disposicion el
Manual de Conservacién Preventiva y capacitara a los encargados de las unidades de archivo

de SIA para ponerlo en accién.

Dentro de 2 afios, el sistema institucional de archivos de la Universidad de El Salvador
podra disponer de sus archivos y documentos organizados conforme a lo establecido por la

normativa nacional de archivistica y los Lineamientos de gestién documental y archivos.

Ademas, sera capaz de atender a sus usuarios potenciales y reales (internos y
externos) de la Universidad de El Salvador, El Sistema Institucional de Archivos contaran con
espacios fisicos apropiados, mobiliario, equipo, y manteniendo los documentos segun las

pautas, las cuales se basaran en la LAIP.



PROPUESTA DE MEJORA

La investigacion se basara en la linea uno que esta relacionada a la Administracion y
legislacion en gestiébn documental y archivo. Nuestra propuesta consiste en compartir una
serie de pautas en donde se les facilite el conservar de manera preventiva los archivos y

documentos del Sistema institucional de archivos de la Universidad de El Salvador.

Segun la Normativa archivistica del Archivo general de la nacién (2013) comparte

conceptos basicos como:

e Conservacion de documentos: conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos y
archivos.

o Preservacién 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.

e Seguridad laboral: es el conjunto de técnicas y procedimientos que tienen por
objeto eliminar y disminuir el riesgo de que se produzcan los accidentes de

trabajo.

Luego de conocer esos términos debemos considerar algunos principios generales
relacionados a la prevencion para formular medidas a aplicar en el Sistema Institucional de

archivos de la Universidad de El Salvador.

Propiciar un ambiente idéneo a las necesidades de

permanencia y durabilidad de los documentos.

Establecer politicas racionales de acceso al acervo
documental,con el objeto de proteger los documentos de la

excesiva manipulacion o posibles emergencias.



Establecer requerimientos y medidas de proteccion factibles;
por lo que se debera buscar la disponibilidad de recursos en el

mercado, costos, alternativas, viables.

Definicion y elaboracion del documento debe ser socializado,
acomparfado de un plan de implementacién viable y factible en el

tiempo.

Para la realizacion de la propuesta nos basaremos en las siguientes normativas

archivistica:

Normativa nacional de archivo

Ley de Acceso a la Informacion publica

Lineamientos de la LAIP

Ley General de prevencidn de riesgos en los lugares de trabajo

Ademas, nos basaremos en los autores Pené y Bergaglio; Mejia, Elisa et al.; Loépez y

Menjivar. Los temas a abordar en las pautas para la conservacién preventiva son:

e FACTORES DE DETERIORO
e MEDIDAS DE PREVENCION
e LIMPIEZA'Y MOBILIARIO

e SALUD DE LOS TRABAJADORES



CAPITULO Il. ASPECTOS METODOLOGICOS

OBJETIVOS DEL PROYECTO
a. Objetivo General

Elaborar pautas para la conservacién preventiva en el sistema institucional de archivos
de la Universidad de El Salvador, para proporcionar informacion relacionada a la organizacion

y funcionamiento de las unidades.

b. Objetivos Especificos

¢ Identificar los diversos factores internos y externos que generan el deterioro de los
documentos y archivos.

¢ Analizar la situacién actual sobre conservacion preventiva de los archivos de la
Universidad de El Salvador (UES).

¢ Facilitar pautas generales sobre conservacion preventiva para las unidades de archivo

de la Universidad de El Salvador (UES).



METODOLOGIA
La metodologia para esta investigacion es desde el enfoque cualitativo ya que
se recomienda “cuando el tema del estudio ha sido poco explorado o no se ha hecho
investigacion al respecto en ningun grupo social especifico” (Hernandez et al., 2014,
p. 358). Asi que, se percibieron hallazgos sobre la situacion actual de la conservacion

preventiva en el Sistema Institucional de Archivos de la Universidad de El Salvador.

NIVEL

La investigacion fue de nivel exploratorio el cual consistié en examinar el tema
0 problema de investigacién poco estudiado, es decir que se realizd la revision de la
literatura: libros, articulos y paginas web, tesis, articulos de investigacion y
publicaciones periédicas, trabajos de investigacion, legislacion y otros publicados a
nivel nacional e internacional, a fin de obtener un acercamiento a la conservacion
preventiva aplicada a los archivos.

En virtud de conocer la situacion actual sobre medidas y acciones de
conservacion preventiva, se coordind con el jefe de la UGDA mediante visitas,

formularios y videollamadas para aplicar los instrumentos de recoleccién de datos.

MUESTRA

En el proceso cualitativo la muestra es el “grupo de personas, eventos,
sucesos, comunidades, etc., sobre el cual se habran de recolectar los datos, sin que
necesariamente sea estadisticamente representativo del universo o poblacion que se
estudia” (Hernandez et al., 2014, p. 384).

Se determiné como poblacion todo el sistema institucional de archivos que esta

conformado de la siguiente manera:



SIGDA SIA

ARCHIVO DE ARCHIVO ARCHIVO
GESTION ARCHIVO CENTRAL PERIFERICO ESPECIALIZADO
55 UNIDADES DE SECRETARIA DE ADMINISTRACIONES
OFICINAS 12 FACULTADES ARCHIVO HISTORICO 12 FACULTADES ASUNTOS ACADEMICAS DE
CENTRALES ACADEMICOS LAS 12 FACULTADES

Fuente: Unidad de Gestién Documental y Archivos (2022).

Debido a la emergencia sanitaria que se esta viviendo a nivel mundial la universidad
cuenta con protocolos estrictos para el acceso a las instalaciones, por ello se ha optado por
la muestra por conveniencia “estas muestras estan formadas por los casos disponibles a los

cuales tenemos acceso” (Hernandez et al., 2014, p. 390).

TECNICAS DE INVESTIGACION

Encuesta

Segun Casas y otros (2003), la encuesta es ampliamente utilizada como
procedimiento de investigacion, ya que permite obtener y elaborar datos de modo rapido y
eficaz (p. 527). Esta técnica, se aplico para recolectar informacion sobre la situacion en cuanto

a conservacioén preventiva en la muestra del SIA-UES.

Entrevista

La entrevista se define como una “reunién para conversar e intercambiar informacion

entre una persona (el entrevistador) y otra (el entrevistado) u otras (entrevistados)”

(Hernandez et al., 2014, p. 403).



INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION

Cuestionario

Es el “conjunto de preguntas, preparadas cuidadosamente, sobre los hechos y
aspectos que interesan en una investigacion” (Rodriguez, 2005, p. 102). Dirigido a los

responsables de los archivos seleccionados en la muestra.

Guia de Entrevista

Para esta investigacion se utilizara la entrevista estructurada donde “el entrevistador
realiza su labor siguiendo una guia de preguntas especificas y se sujeta exclusivamente a
ésta (el instrumento prescribe qué cuestiones se preguntaran y en qué orden)” (Hernandez et
al., 2014, p. 403). La entrevista esta dirigida al coordinador del SIGDA, el Licenciado Ramon
Benitez.

ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

Una vez aplicados los instrumentos de recoleccion de la informacion, se procedio a

realizar el tratamiento correspondiente para el analisis e interpretacion de los resultados de

la investigacion.

CUESTIONARIO.

PARTE | GENERALIDADES

Tabla 1

Generalidades

El SIA Frecuencia Respuestas

Archivo periférico 2 * Archivo Facultad
Ciencias Naturales y

Matematica.
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+ UGDA FIA

Archivo de Gestion 2 Claudia Elizabeth Ardén

Sibrian.

Silvia Elizabeth Vanegas

Vda. de Campos.

Archivo especializado 1 Académica Central

Archivo Histérico 1 Archivo Central

Nota. Autoria Propia

Tabla 2

Formacién académica.

Respuestas

Técnico Bibliotectloga

Licenciada en Relaciones Internacionales. Maestra en Entornos Virtuales de

Aprendizaje

Licenciatura en Mercadeo

Secretaria ejecutiva/2do. afio de ciencias juridicas

Técnica en Archivo

Licenciada en Administracién de Empresas

Nota. Autoria Propia
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Tabla 3

Cargo que desempefia

Respuesta

Técnico en bibliotecologia

Coordinadora del Area de Relaciones Nacionales e Internacionales, Enlace de

Acceso a la Informacion y Coordinadora de Gestiéon Documental y Archivo

Colaborador Académica

Secretaria

Auxiliar de Archivo

Responsable de Gestion Documental y Archivos

Nota. Autoria Propia
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PARTE II- PREGUNTAS

Figura 1

Pregunta uno del cuestionario.

¢Cudl de las siguientes definiciones considera que es conservacion preventiva?

6 respuestas

@ Son todas las medidas o acciones
indirectas que tengan como objetivo
evitar o minimizar futuros deterioros o
perdidas en los documentos

@ Consiste en reforzar el documento
deteriorado aplicando un tratamiento
directo de manera rapida con el fin de

83,3% ponerlo nuevamente a disposicion del...

@ Intervenir directamente el documento
deteriorado para conservar su estado
original.

Nota. La figura muestra la gréafica de las respuestas obtenidas en el cuestionario

aplicado.

Analisis: El 83% Contesto que son todas las medidas o acciones indirectas que
tengan como objetivo evitar minimizar futuros deterioros o perdidas de documentos. El 16%
restante contesto intervenir directamente el documento deteriorado para conservar su estado

original.
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Figura 2

Pregunta dos del cuestionario

¢Ha realizado algun diagnostico sobre conservacion preventiva en el Archivo?
6 respuestas

® si
® No
@ No sabe

Nota. La figura muestra la gréafica de las respuestas obtenidas en el cuestionario

aplicado.

Analisis: El 33.3% respondi6 que no y el 66.7% respondio que si, mencionando los

aspectos que detectaron que inciden en el deterioro de los documentos de sus archivos:

1. No existe una unidad de Archivo.

2. Local pequefio, falta de equipo para el resguardo de documentos, hongos.

3. Eluso continuo de ellos. materiales que se utilizan de baja calidad y no ser apropiados
para ello. mobiliario no adecuado.

4. Humedad, termita, el polvo, el acido de algunos folders.

5. Lahumedady la polilla.
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Figura 3

Pregunta tres del cuestionario

¢ Tiene conocimiento de alguna normativa a nivel nacional acerca de conservacion

preventiva en archivos?

uSi mNo

Nota. La figura muestra la gréafica de las respuestas obtenidas en el cuestionario

aplicado.

Analisis: El 10% respondi6 afirmativamente, mientras el 90% respondi6 que no.
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Figura 4

Pregunta cuatro del cuestionario

¢Se asigna parte del presupuesto para desarrollar conservacion preventiva en el Archivo?

6 respuestas

®si
® No
© No sabe

Nota. La figura muestra la gréafica de las respuestas obtenidas en el cuestionario

aplicado.

Analisis: El 100% respondié que no hay un presupuesto asignado para esta area.
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Figura 5

Pregunta cinco del cuestionario

¢Con qué periodicidad se revisa el estado del sub fondo documental? (se hace referencia a la

revision del estado fisico: hongos, deterioro, etc.)
6 respuestas

@ Menos de tres meses
@ Cada tres meses

@ Cada seis meses

@ Cada afio

@ Mayor a un afio

@ Nunca

Nota. La figura muestra la gréfica de las respuestas obtenidas en el cuestionario

aplicado.

Andlisis: El 66.7% respondié que nunca se realiza una revision del estado de los
documentos resguardados en el archivo. El 16.7% contest6 que se realiza cada tres meses y

el 16.7% respondi6 que menos de tres meses se realiza una revision.
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Figura 6

Pregunta seis del cuestionario

En su criterio a qué nivel se encuentra el estado de deterioro de los documentos resguardados en

el Archivo.
6 respuestas

® Leve

® Grave

@ Muy grave
@ Sin deterioro

Nota. La figura muestra la gréfica de las respuestas obtenidas en el cuestionario

aplicado.

Analisis: El 50% de los encuestados contestd que el deterioro en sus unidades es

grave, el 16.7% lo catalog6 como muy grave, y el 33.3% respondié que como leve.
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Figura 7

Pregunta siete del cuestionario

¢Cuél de los siguientes factores considera es el mas perjudicial para la vida (til de los

documentos? (puede marcar mds de una opcién)
6 respuestas

Internas (mala calidad del papel,
acidez en el papel y tintas, etc.)
Biolégicos (microorganismos,
hongos, insectos y roedores)
Quimicos (oxidacion, humedad,
temperatura, luz, etc.)
Humanos (manipulacion,
almacenamiento, limpieza, efc.)
Accidentales (inundaciones,
incendios, efc.)

4 (66,7 %)

4 (66,7 %)

3 (50 %)
3 (50 %)

Todas las anteriores 3(50 %)

Nota. La figura muestra la gréafica de las respuestas obtenidas en el cuestionario

aplicado.

Analisis: Los factores de deterioro por excelencia segun las respuestas fueron el
Factor Bioldgico y el Factor quimico, en segundo lugar, el factor humano, accidentales y las

internas, los cuales afectan tanto al depdsito documental como a los mismos documentos.
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Figura 8

Pregunta ocho del cuestionario

¢Cudles medidas preventivas desarrolla para contrarrestar el deterioro de los documentos en el

Archivo? (puede marcar mas de una opcion)
6 respuestas

Proteccion de la luz natural -4 (66,7 %)

Limpieza
Mobiliario adecuado 2(33,3 %)
Manipulacién adecuada 5(83,3 %)
Almacenamiento adecuado —2 (33,3 %)
Fumigacion adecuada —3 (50 %)
Formacion de personal y usuar... 3 (50 %)

No hya coordinacion para reali... 1(16,7 %)

Nota. La figura muestra la gréfica de las respuestas obtenidas en el cuestionario

aplicado.

Analisis: En primer lugar, los encuestados dijeron que las medidas que toman para
contrarrestar el deterioro son una manipulacién adecuada y proteccion de los documentos de
la luz natural, en segundo lugar, la limpieza, fumigacion adecuada y la formacion del personal,
en tercer lugar, el mobiliario y almacenamiento adecuado, el 16 % contesto que no hay

condiciones para la realizacion de estas medidas.
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Figura 9

Pregunta nueve del cuestionario

En cuanto a las instalaciones y equipos, ;Cudles de las siguiente medidas y acciones disponen

para la conservacion preventiva? (puede marcar mas de una opcion)
6 respuestas

Limpieza externa e interna 3 (50 %)
Mantenimiento del local 1(16,7 %)
Seguridad 1(16,7 %)
Tuberias y sistema eléctrico ad... 2 (33,3 %)
Desarrollo de planes de emerg... 1(16,7 %)
Equipo adecuado (estanterias... 3 (50 %)

Ninguno 1(16,7 %)

Colocar en cajas 1(16,7 %)

Nota. La figura muestra la gréfica de las respuestas obtenidas en el cuestionario

aplicado.

Analisis: En primer lugar, se encuentran la limpieza externa e interna y el equipo
adecuado, en segundo lugar, las tuberias y el sistema eléctrico y en tercer lugar el
mantenimiento del local, la seguridad, el desarrollo de los planes de emergencia, y colocar

los documentos en cajas.
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Figura 10

Pregunta diez del cuestionario

¢El Archivo cuenta con personal capacitado responsable en conservacion preventiva de

documentos?
6 respuestas

® si
® No

Nota. La figura muestra la gréafica de las respuestas obtenidas en el cuestionario

aplicado.

Analisis: El 83.3% respondi6 que no pero que si creen que es necesario recibir este
tipo de informacion, mientras que el 16.7% respondié que si, mencionando que ha recibido

una capacitacién sobre conservacion documental, incendios y terremotos.
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CAPITULO lIl. LINEAS DE ACTUACION

RESULTADOS ESPERADOS

Con las Pautas para la Conservacion Preventiva en el Sistema Institucional de
Archivos de la Universidad de El Salvador, la Unidad de Gestion Documental y Archivos

elaboré y difundié el Manual de Conservacion Preventiva.

Al lograr identificar los diversos factores internos y externos que generan el deterioro
de los documentos en los archivos, se capacitaron 100 personas (encargados de las unidades
de archivo pertenecientes al SIA UES) la cuales, a la vez formaron a todo el personal que

laboran en sus unidades e implementaron las estrategias preventivas.
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ASPECTOS OPERATIVOS

A continuacion, se presentan los aspectos operativos que requiere cada unidad de

archivo para la implementacién de la conservacion preventiva.

A. RECURSOS UTILIZADOS EN LA CONSERVACION PREVENTIVA

Tabla 4

Recursos Utilizados en la conservacion preventiva.

Archivos y usuarios
respansables
Especialistas en
conservacion preventiva

Fotocopiadora
Extintores idoneos
Aspersores manuales
Termonebulizador

Nebulizador (Frioy
caliente)
Aspiradoras

Sensores de humo

Sistemas de alarmas y
seguridad
Deshumificadores
Sistema de aire
acondicionado
Luxémetro

Instrumentos de
medicion de
temperatura, humedad y
sonido

Planta eléctrica
Ldmparas de emergencia
Escdner industrial iddneo
Camara

Impresora

Computadora (Bases de
datos)

Servidores

Ventanas

Basureros
Estantes (Dexion)
Adecuados
Puertas adecuadas
Depdsitos
(Infraestructura)
Carritos con rodos
Soporta-libros

Mesas Adecuadas

Sillas
Cubiculos adecuados

. Tijeras/Cuchillas

Sefializaciones

Termametro Edificios

Infraestructura adecuada
y bien adecuada
Ubicacidn de tuberias y
sistemas eléctricos

Microfilm

Planes o manuales de
conservacion preventiva
Trajes especiales

Cajas especiales o
envolturas (Kraft)
Papeles especiales para
conservacion preventiva
Pesticidas e insecticidas

Mascarillas con filtro 3M
Guantes (latex)

Recipientes
Lentes

Gabachas

Escobas

Brochas

Franelas

Cintas adhesivas

Cedazos o mallas/Cortinas

Nota. Recursos Utilizados en la conservacion preventiva. Mejia. E. Lopez Lazo, A.E

Pleitez, J.
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B. TECNOLOGIA

PARA EL CONTROL CLIMATICO

Temperatura

Humedad

Luz

Aire acondicionado

Termohigrémetro

Luxdémetro digital

C. MATERIALES DE PREVENCION DE AGENTES EXTERNOS.

BIOLOGICOS

(Control de plagas)

NATURALES

(Incendios)

Fumigacion de piretroides

T
s« Biothrine
o o

Extintor de polvo ABC
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D. MATERIALES PARA LIMPIEZA

Alcohol 70

=== ALCOHOL =
DE 70°

1 GALON

Jabdn antibacterial liquido

Gel antibacterial

Pala
_ ) Escoba
Aspiradora con cepillo redondo
Desinfectantes: amonio
Escalera

Brocha ancha de cerdas suaves

cuaternario o Varsol

- DESINFECTANT®
. QUATE /
b e

S R
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E. MATERIALES PARA ASEGURAR LOS DOCUMENTOS EN EL DEPOSITO.

Fastenes y clips plastificados

Lapiz grafito HB 2

Lamparas Fluorecentes

Pintura impermeable

= —J
L @ |

ADIPARED

Folder de manila

Archivo Vertical

Cajas especiales de archivo

Folder de palanca tamafio

carta

Carritos
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F. MATERIALES PARA EL RESGUARDO DE LA SALUD DEL PERSONAL.

Guantes Mascarillas Lentes protectores

Bata Gorro Gabachas desechables

i&l: E‘) il

o —

TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL

Instrumento en el que constan todos los tipos documentales producidos y recibidos
en una oficina, sobre los cuales se anotan sus valores primarios y secundarios y a partir
de ello se fijan los plazos temporales en que seran conservados en su respectivo archivo.

¢ Para qué se utilizan?

e Se utilizan para establecer los periodos de conservacion de los documentos en cada
etapa del ciclo vital.

e Sirven de guia para la seleccion, expurgo, transferencia y eliminacion de los
documentos y se constituye en la base de las respectivas transferencias definidas en

el cronograma anual de cada entidad.
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llustracion 1Tabla de plazos de conservacion documental SIA-UES

CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS

Fase activa: Corresponde a los Archivos de Gestion y conformada por los

documentos que se encuentren en tramite.

Fase semiactiva: Constituida por documentos que han concluido su fase activa; es
decir, de gestion, y por lo tanto, su consulta es esporadica, pero no por ello deben de
ser eliminados o embodegados sin orden ni justificacion, ya que sirven de referencia,

antecedentes o para investigaciones de cualquier tipo.

Fase historica: Corresponden a esta fase, los documentos que concluyeron su fase
semiactiva y su valor primario, y han sido estudiados y seleccionados para su
conservacion permanente, debido a su valor cultural y cientifico para la investigaciéon

historica.
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COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION.

El Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de Documentos debe de estar
integrado como minimo por tres personas, entre ellas estaran el responsable del archivo
institucional, el superior administrativo de la entidad productora de la documentacion y un
asesor legal. ElI comité tiene como tarea principal el evaluar los consolidados de las Tablas
de Plazos de Conservacion Documental TPCD, con el propoésito de validar la vigencia

administrativa establecida por las unidades productoras.

G. ADMINISTRACION DEL PROYECTO

La propuesta es elaborar una serie de pautas sobre la conservacion preventiva que
seran bases para la creacion del Manual de procedimientos que corresponde realizarlo a la

Unidad de Gestion Documental y Archivos.

El responsable de la creacion del Manual de procedimientos de conservacion
preventiva es el Lic. Ramoén Benitez jefe de la UGDA. Cada unidad de archivo perteneciente
al SIA-UES debe establecer un responsable de conservacion para supervisar el cumplimiento

de las pautas o lineamientos emitidos por la UGDA.
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CAPITULO IV. APLICACION Y SEGUIMIENTO

EVALUACION Y SEGUIMIENTO

EVALUACION.

La propuesta es elaborar una serie de pautas sobre la conservacion preventiva que
seran bases para la creacién del Manual de procedimientos que corresponde realizarlo a la

Unidad de Gestion Documental y Archivo.

Por lo cual es necesario el seguimiento y evaluacion de ello ya que de esta manera
estaremos llevando a cabo el objetivo de este trabajo que es apoyar con las pautas a la
creacion de un manual de conservacidon preventiva para normalizar los procesos de

conservacion preventiva que se realizan dentro del SIA-UES.

Para ello los puntos que se evaluaran son los siguientes:

ANTES DEL PROYECTO.

Para comprobar que las Pautas para la Conservacion Preventiva cumple con su
finalidad, es imprescindible confirmar que la teoria es adecuada y aplicable para la
Universidad y su SIA, para ello se debe verificar que su administracion sea conforme a la Ley
de Acceso a la Informacién segun el cap. IV, y conocer cual es el procedimiento que realizan

en los archivos en cuanto a la preservacion segun la Normativa Nacional de Archivos.

DURANTE EL PROYECTO.

El proyecto de las Pautas para la Conservacion Preventiva debe entenderse como

una herramienta que facilitara el proceso de la creacion del manual de procedimiento.
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Cada pauta esta basada en las normas nacionales, por lo que se debe verificar que
cumple con su propdsito de forma eficaz, es decir, que se debe tener conocimiento de la
situacion actual del SIA-UES, en caso contrario, establecer las modificaciones pertinentes y
estar pendientes de cualquier actualizacion en caso de que se detecten cambios en el entorno

como una reforma en la ley o un cambio en la institucion.

AL FINALIZAR EL PROYECTO.

Para garantizar el éxito de las Pautas para la Conservacién Preventiva se desarrollara
de acuerdo a la Normativa Nacional de Archivos, LAIP, Lineamientos del IAIP y Ley General

de prevencion de riesgos en los lugares de trabajo.

Las Pautas para la Conservacién Preventiva exige cierta evolucion en diferentes
ambitos que permite mejorar su eficacia y realizar un cambio fundamental en la conservacion
del Fondo Documental UES. Es decir, “el paso desde una estrategia de intervenciones
sucesivas aplicando costosos esfuerzos y recursos de forma intermitente cuando los bienes
culturales experimentan un deterioro ciclico importantisimo, a una estrategia de prevencién
mediante un esfuerzo sistematico adaptado a los recursos y mantenido en el tiempo para

mejorar el estado de conservacion y la integridad del patrimonio cultural” (IPCE, 2019, p.106).

SEGUIMIENTO

El hecho de que los procedimientos dados en las pautas sean correctos y se cumplan
con la regularidad pertinente no siempre es garantia de buen funcionamiento, por ello es

necesario mantener un seguimiento del proyecto.

Para llevar a cabo el seguimiento se deberan considerar los siguientes mecanismos:

- Comunicacién con los responsables institucionales, en este caso con el Lic. Benitez

jefe de la UGDA para comenzar a tomar decisiones y agilizar el flujo de informacion.
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Revision de los procedimientos y protocolos en las diferentes normas nacionales y
coordinar en grupo para determinar cuales normas resulten lo mas eficaces e idéneos
posible para la creacion del manual.

Reunirse con cierta periodicidad con los responsables de las unidades de Archivo
pertenecientes al SIA-UES para evaluar los procedimientos y proponer las posibles

rectificaciones o mejoras de los informes de resultados.

INDICADORES DE EVALUACION.

Para cada aspecto operativo se utilizaran los siguientes indicadores:

Identificacion de las Normativas que tratan el tema de la conservacion.

Numero de las principales amenazas.
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PRESUPUESTO Y CRONOGRAMA PARA LA EJECUCION DEL PROYECTO.

PRESUPUESTO.

El presupuesto para los archivos depende de cada facultad.

A continuacion, se presenta el listado de materiales inexistentes en el SIA:

PRESUPUESTO
RECURSO PRECIO
FUMIGACION MENSUAL $80
AIRE ACONDICIONADO $450
PINTURA IMPERMEABLE $150
LAMPARAS DE LUZ FLUORECENTE $50
CARROS DE TRASLADO $60
BATAS $20
PANOS O TRAPOS $15
BROCHAS $20
LUXOMETRO $150
EXTINTORES $300
ESTANTES $2,000
CAPACITACION AL PERSONAL $50
TOTAL $3,345
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Recursos con los que cuenta el SIA-UES

RECURSOS

ESTANTES

ARCHIVOS VERTICALES

FOLDER DE MANILA

FOLDER DE PALANCA

CLIPS Y FASTENES PLASTICOS

MASCARILLAS

GUANTES

ESCOBAS

PALAS

ALCOHOL 70

JABON ANTIBACTERIAL

DESINFECTANTE
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CRONOGRAMA

PAUTAS PARA LA CONSERVACION PREVENTIVA EN EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS UES

ACTIVIDADES

2022

2023

2024

now.

oct.

now.

dic.

ENE.

feb.

marz.

abr.

may.

jun.

jul.

agos.

sep.

oct.

nov.| dic.

Presentacion del Proyecto a la UGDA-
UES

Creacion del Manual de Procedimiento
de Conservacion Preventiva

Difusion del Manual de Procedimiento
de Conservacion Preventiva en el SIA

Capacitacion a los encargados de los
archivos pertenecientes al 514 por
parte de la UGDA

Capacitacion al personal de cada
archivo impartido por sus respectivos
jefes

Asignacion del encargado de
conservacion preventiva en cada
archivo

Implementacian del Manual de
Conservacion Preventiva en el SIA-UES
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PRESENTACION

Las Pautas para la Conservacién Preventiva que se presentan en este documento ha
sido elaborado especialmente por egresados de la carrera de Licenciatura en Biblioteconomia
y gestion de la informacién de la Universidad de El Salvador para ser aplicadas dentro del
Sistema institucional de Archivo de la Universidad de El Salvador como una base para h

creacion del Manual de Procedimientos de Conservacion Preventiva.

El Sistema Institucional de Archivos (SIA) de la Universidad de El Salvador esta

conformado de la siguiente manera:

SIGDA SIA

ARCHIVO DE ARCHIVO ARCHIVO
GESTION ARCHIVO CENTRAL PERIFERICO ESPECIALIZADO

55 UNIDADES DE SECRETARIA DE ADMINISTRACIONES
OFICINAS 12 FACULTADES ARCHIVO HISTORICO 12 FACULTADES ASUNTOS ACADEMICAS DE
CENTRALES ACADEMICOS LAS 12 FACULTADES

El presente documento cuenta con pautas especializadas en diferentes areas tales
como: Factores climaticos, biolégicos y humanos, desastres naturales, medidas de proteccién
personal para empleados del archivo, normas de bioseguridad para proteccion del archivo y

los trabajadores, mobiliario, limpieza, estructura.
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ANTECEDENTES

Actualmente, la Universidad de El Salvador se ha preocupado por el fondodocumental
de la institucién, por ende, la Unidad de Gestion Documental y Archivos conocida UGDA, esta
trabajando en conjunto con las diferentes unidades de archivo: central, historico, periférico y
de gestidn, dedicando tiempopara consolidar las bases para la buena administracion y
organizacion de los archivos.

De esta necesidad han surgido las Pautas para la Conservacion Preventiva en el SIA-
UES que seran una base para la creaciéon del Manual de Procedimiento de Conservacion
Preventiva el cual es responsabilidad de la UGDA elaborar dicho instrumento, ya que se ha
acordado con el jefe de la UGDAque la propuesta de las Pautas que se presenta en este punto
es un apoyo queservira de fundamento para el Manual.

La Conservacion preventiva segun El Consejo de Patrimonio Histérico (2011): Es una
estrategia de conservacion del patrimonio cultural que propone unmétodo de
trabajo sistematico para identificar, evaluar, detectar y controlar los riesgos de
deterioro de los objetos, colecciones, y porextensién cualquier bien cultural,
con el fin de eliminar o minimizar dichosriesgos, actuando sobre el origen de
los problemas, que generalmente seencuentran en los factores externos a los
propios bienes culturales, evitando con ello su deterioro o pérdida y la
necesidad de acometer drasticos y costosos tratamientos aplicados sobre los

propios bienes. (p.6)
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MARCO NORMATIVO

Las Normas que fundamentan la realizacion de la

ConservacionPreventiva son:

La norma ISAD (G):

Es una guia general para la elaboracion de descripciones archivisticas: contiene
reglas generales para la descripcion que se pueden aplicar a cualquier tipo documental y
soporte fisico de la documentacion, no aplicable a materiales especiales. No se concibe como
una norma exclusiva, sino que ha de ser utilizada conjuntamente con las respectivas normas

nacionales.

Norma ENE-ISO 15489-1:2006:

Se centra en “los principios de la gestién de documentos y establece los requisitos
basicos para que la organizacién pueda establecer un marco de buenas practicas que
mejoren de forma sistematica y efectiva la creacion y mantenimiento de sus documentos,

apoyando la politica y los objetivos de la organizacion.

LAIP:

La ley de Acceso a la Informacién Publica en su Art. 41 menciona que el IAIP es el
responsable de emitir lineamientos para la administracién de archivos contemplando en el

literal c el tema de la conservacion y el mantenimiento de la informacion.

IAIP:

Lineamiento 7 para la conservacion de documentos, esta conformado por 9 articulos.
Dentro de los cuales da a conocer que el UGDA y el comité institucional de seguridad y salud
ocupacional implementaran un plan integrado para la conservacion documental en todo el
sistema institucional de archivos. Articulo 2: plan integrado para la conservacion requiere
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realizar programacion de custodia documental aplicando algunos pasos: investigar,

determinar, adecuar y solicitar el mobiliario necesario.

Articulo 3: para la conservacion de los documentos los entes obligados deberan
garantizar seguridad, formar al personal responsable de las diferentes unidades
administrativas, formar a los encargados de archivos en procedimiento de conservacion y
restauracion y priorizar los procedimientos del patrimonio documental institucional
especificamente tipo documentales generados por la seccién del Gobierno

Articulo 4: los depésitos de documentales deben conservar documentos en
instalaciones que cumplan las normas estandares de archivistica eliminar los factores de
riesgos que disponer de un sistema de deteccion de incendios y extintores dotar los depésitos

documentales y al personal con el equipo e insumos adecuados de proteccion.

Normativa Nacional de archivo:

Comienza con la identificacion del estado de las condiciones fisicas de instalacién-
conservacion de los documentos depdsitos de los archivos de gestion, centrales, periféricos,
asi como sus factores de riesgos. Finaliza con la elaboracién de procedimientos de
preservacion los cuales seran aplicados a todos los documentos y depdsitos de la institucion

tanto en las oficinas productoras como en el resto del sistema institucional de archivos.

Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo:

Establece el marco basico de garantias y responsabilidades que garantiza un
adecuado nivel de proteccion de la seguridad y salud de los trabajadores y trabajadoras,

frente a los riesgos derivados del trabajo.
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OBJETIVOS DE LAS PAUTAS PARA LA CONSERVACION PREVENTIVA EN EL SIA-UES

e Brindar un conjunto de pautas que fungirdn como guia para prevenir siniestros o
acciones que pueden poner en peligro el fondo documental del Sistema

institucional de Archivo de la Universidad de El Salvador.

e Concientizar sobre los factores de riesgos que existen dentro de los archivos para
tomar en cuenta estos peligros al momento de desarrollar los planes de

emergencia en caso de enfrentarse a un siniestro.

e Orientar sobre los factores biolégicos, quimicos y ambientales que afectan a los

documentos para evitar en lo posible el deterioro de los documentos en el

trascurso del tiempo.

e Proporcionar las medidas de proteccion necesarias para el personal de los

diferentes archivos del SIA de la Universidad de El Salvador.
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PAUTAS PARA LA CONSERVACION PREVENTIVA
EN EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
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FACTORES DE
DETERIORO:

FACTOR CLIMATICO

El principal factor de riesgo lo constituyen las condiciones
medioambientales del entorno donde los documentos permanecen:

humedad relativa, temperatura e iluminacion incorrectas.

En los archivos se debe mantener condiciones ambientales especiales:

El valor de la temperatura en un depdésito debe ser entre

Temperatura = 1goc y21°C

Mantener la humedad relativa entre 30% a 50%
Humedad
Relativa Evitar conduccion hidraulica y las paredes; techos y suelos

deben llevar revestimientos de impermeables

Lo recomendable es el uso de lamparas LED y si no se cuenta
con esas, se recomienda el uso de pantallas, ya que, al
exponer un documento de forma directa a la luz por largo
periodo, puede provocardebilitamiento y decoloracion, aqui es
donde se vuelve necesario el uso de cajas o envolturas donde
se encuentre resguardado el documento.
lluminacion

Los niveles de iluminacion no deben exceder los 55 lux (5
bujias-pie) para obras menos sensibles} un maximo de 165 lux

(15 bujias-pie) espermitido.
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Contaminantes

de la

atmosfera

Ventilacion

Los niveles de lux o bujias-pie pueden medirse usando un
luxémetro o una cdmara réflex de lentes Unicos con luxémetro

incorporado.

Evitar que la ubicacion del archivo sea cerca de zona industrial.

En el caso del polvo se debe contar con un programa de
limpieza deforma regular, es importante indicar que no se debe
hacer uso de escobas ya que este se trasladaria a otra zona
del depdsito, lo recomendable es el uso de aspiradora, trapos

color blanco.

Garantizar un buen intercambio de aire en las areas del

archivo.

Garantizar el reemplazo de los filtros del aire

acondicionado del deposito.

Mantener las ventanas de exterior cerradas.

Almacenar los documentos en cajas protectoras que puedan

ayudar a disminuir los efectos de los contaminantes sobre los

archivos.
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Aparatos para el control de la humedad y

temperatura en los archivos

llustracion 1

B

esse e
.
Higrometro movible | Higrometro digital Higrometrode | Deshumidificador :
de pared cabello Industrial Termo higrometro

Nota. ilustracion tomada de la normativa nacional de archivo de El Salvador.

Aparatos para medir la iluminacion en los archivos

0

Luxémetro digital | Luxémetro analégico

ilustracion 2

S

Lente de cdmara
reflex

Filtro UV

Nota. ilustracion tomada de la normotive nocional de archivo de El Solvador.

Aparatos para controlar la ventilacion en los archivos.

flustracion 3

Skstema de aire
acondicionado

Nota. ilustracion tomada de la normative nocional de archivo de £l Solvador.
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FACTORES DE
DETERIORO:

FACTOR BIOLOGICO

Los agentes biol6gicos son seres vivos microscopicos que
pueden causardafio a los documentos y al ser contagioso puede

afectar a todo el sub fondo, por lo que se debe prevenir:

Las paredes exteriores e interiores deben ser pintadas,

con pintura de buena calidad anti hongos.

Asegurarse que la circulacién del aire sea fluida, ya que
la densidad, humedad y aire reciclado favorece el
Hongos y aparecimiento de microorganismos y hongos.

bacterias
Revisar el material nuevo que ingresa al archivo para que

no entren con presencia de ataque de estos organismos.

También existen otros tipos de animales que son capaces
de reproducirse en un medio y condiciones adecuadas los

cuales pueden destruir en poco tiempo la documentacién

Evitar utilizar madera, se recomienda que las paredes
sean de blogues de concreto o ladrillo y que los estantes
sean de metal pintados al horno, de esta forma impedimos

la reproduccién de termitas.

Insectos Las ventanas, puertas y respiraderos deben mantenerse




cerrados, debido a que los insectos entran a través de

ellos.

Si se descubre una infestacion de insectos en los
documentos, las piezas afectadas, asi como las
adyacentes a estas deben aislarse del resto del conjunto
para evitar la propagacion.

Realizar fumigaciones de manera periodica.

Roedores y

aves

Revisar y limpiar periédicamente el cielo falso para
evitar la presencia deestos intrusos.

La alta temperatura y la humedad relativa también
estimulan la actividad de los roedores e insectos por lo
gue se deben mantener controlado.

Se debe dar mantenimiento a los edificios ya que las
grietas o hendiduras en las paredes constituyen otro
punto de entrada.

El area debe ser completamente inspeccionado y tratado
antes de cualquierinstalacién o construccion para

asegurar el buen estado del archivo.
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Agentes bioldgicos que atacan las colecciones:

Tabla 6

Insectos biblibgrafos

ES BIOLOGICOS QUE

MOMBRE COMUON Y

CIENTIF CARACTERISTICAS

INSECTOS BIBLIOFAGOS
DETERIORAN LOS MATERIALES IMPRESOS Y MOBILIARIO)

EFECTOS DE ALTERACION

PREVENCION ¥
CONTROL

* Color gris plateado
*DeBalldmm

* Se esconde de dia

QSCUros.

* Tienen habitos nocturnos

irregulares.

* Veloz desplazamiento - Atacan el papel,
Pez de Plata * Se multiplican con rapidez. | encuadernacicnes, las cajas
(Lepisma Seccharing L) | Habita en sitios himedos y | carton.

= Erosicn superficial v deja huecos

* Devoran el engrudo, pegamento y
hasta la tinta china de las etiguetas.
las | blancos) pueden ser
de

* Limpiar y revisar
pericdicamente en
la época de calor.
Las larvas (gusanos

extraidas con
cepillado. Y emplear
sistemas de

*Les atrae el polvo.
*Viven en

mal iluminados.

*De 1a 3 mm, celer amarille

lugares tibics,
hiamedecs, peco ventilados y

palido. libro o la encuadernacion,
*Fuertes mandibulas | desaparecen el texto.
dentadas enla parte interna. | *0Ocasionan perforaciones.

papel ¥

en las encuadernaciones.

*Dano superficial cerca del lomo del

*Consumen almidon, carton, pelo,
pegamento,
microorganismaos que se desarrcllan

congelamiento Yy
atmosfera
controlada.

* Colocacicn de
trampas o Cartones
engomados donde
se ha determinado

* Presentan
entre 4 y Bmm

madera.
- Habitan en
hiamedeos y calidos.

(Calotermes flavicollis F_,
Reticulotermes Eucifugus
R)

un tamafio | *
madera, el papel, los libros y otros
* Construyen sus nidos en | materiales relacionados a la celulosa

lugares

Realizan perforaciones en

flibros, documentes y muebles).

la| la

actividad V'
alrededor del borde,
cinta de enmascarar
con adhesivo.

*Limpieza de
instalaciones V'
doCuUmEentos,

*Mide entre 2.5 y 5 mm.
*Color marrén o rojizo

meses y 1 afio.

*Las larvas roen la madera entre 5

disminuir el espacio
y la humedad de los

Tabla 7

*Los adultos emergen en werano y m?tﬂ!ala Lo
j la madera para salir. E“t':" e o
: agujerean i .
Gorgojo talabrador de separar los
madera (Euvophryum sp.)
NoOta. Insectos bibliograros. Mejia. k. Lopez Lazo, A.t Pleltez, J.
TIRIVS
Insectos biblibgrafos
* Miden entre 2,5 a uncs 3,5 | * Come la celulosa, dejando agujeros | dooumentos
mm circulares peguefios en forma de | infestados.
= Color castafio a oscuro. tineles.
. - Resisten a altas | * Excretan un polvillo fino | *Consultar con un
COLEOPTEROS temperaturas y falta de | amarillento. entomalogo. Tratar
Carcomas y Escarabajos | hymedsd. * Cuando eclosionan las larvas, | con productos
(Prinidae, Bostrychidae, amplian las galerias 8 medida que | guimicos que
Lyctidoe, Nitidwidoe, crecen. producen
Cucufidas, Tenebrionidas repelendia,
vy Cerambycidac) incorporar barreras
* Pasan por cuatro fases de | = Atacan cubiertas 42 | mecanicas en la
vida: huewo, larva, pupa y | encuadernaciones en textil, cartdén, | construccion (losas
adulto. piel y pergaminos. a barreras de

LEPIDOPTEROS
(mariposas)

= Las polillas tienenalas bien
desarrclladas.

Polilas o mariposas
nocturnas
(Tineola biseilieiia,
Tineola peliioneila)

= Las larvas con sus enzimas salivales
construyen galerias en el papel.

* Dejan gran cantidad de heces vy
capullos adheridos a los materiales.

. De color negro rojizo.

Dafian al papel tela, cueroc y
peEgamentos Y, @ VeCes, 85 Voraz.

Grillos
(Gryiius domesticus,
Ptimus furl.)
=Presentan hébitos
MOCTUNMoS .
*=50n omnivoros
*Wiven en ambientes
himedos
| *S5e reproducen @ gran
Cucarachas welocidad.
{Periplaneta orientalis !, | *Habitan en grietas muy
americana L, peqgueiias

= Atacan e papel, el pergamino,
pegamento, cuero ¥ otros
materiales

* Excreta un liguido negruzco gue

corrompe lentamente.

= Comen madera homeda, cartén,
raspan etiguetas enlos dorscs de los
libros v destruyen las letras doradas
de los cueros.

Nota. Insectos biblibgrafos. Mejia. E. Lopez Lazo, A.E Pleitez, J

hormigén, cubiertas
metdlicas, etc.)

agujercs y fisuras
por donde puedan
filtrarse o anidar
estos insectos.
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Tabla 8

Insectos biblidgrafos

llamadas avispas porta
sierras.

Phyilodromio germanica | *Depositan huevos | * Huecos vy depresicnes por las
L} protegideos por  estuches | mordeduras.
duros [ootecas), lo que les
asegura una alta
SUpErVivencia.
Son las vulgarmente | * Incisiones enla madera, por medio

de una fuerte prolongacion aserrada
de su cuerpo, para colocar en ellas
las huevos.

*Perforan  papel, plomo, metal,
plastico, etc.

HIMENOPTERO
5
{evolucionados
]

(Xylocopa)

Abejas carpinteras

*Tienen grandes
dimensiones

*Coloracion negra o leonada
Yy, por lo general, fabrican
sus camaras de incubacidn
en madera blanda o
descompuesta.

*Danan la madera

*5e encuentran larvas, cada una en
una celda, al final de un canal -de
10cm o mas- horadadoe a través de
varies libros contiguos.

DIPTEROS
{Poseen un
solo par de

alas) Moscas

*Constan de una hembra
fértii o reina; machos o
ZENZENOS, QUE MUESren poco
después de realizedo el
vuelo nupcial, y obreras, sin

alas, encargadas del
miantenimiento de la
colonia.

(Musca domestica)

*S5e glimenta de materia
organica.

*No dafian directamente el papel,
pero lo perjudican indirectamente al
construir sus nidos o colocar sus
huevos en &l.

*Causa dafies si estd en gran
numero, ataca el papel, el cuero vy
ciertos tejidos.

Nota. Insectos bibliografos. Mejia. E. Lopez Lazo, A.E Pleitez, J.

Tabla 9

Insectos biblibgrafos

Acaros
(Acari)

ARACNIDOS

*Parasitos microscopicos
*Miden 0.3 mm

*Viven en el polvo entre dos
@ tres meses y se multiplican
rapidamente.

* El orden Araneae es el
séptimo en diversidad total
de especies respecto al resto
de diversidad de organismos.
El grupo estd
abundantemente
representado en todos los
continentes

*Su alimentacién es
hematofaga, es dedr, se
nutre con sangre de
humanos ¥ de  otros
animales de sangre caliente.

*Para el ser humano

enfermedad de Chagas o hepatitis B
se puede producr si se dan las
condiciones adecuadas.

¥ e

£g4

Mariposas polinizadoras

* Casi siempre wocladores,
conocdos comuinmente
como mariposas; las mas
conocidas son las mariposas
diurnas. Estas pueden ser de
varios colores vy tienen
muchas especies cumplen el
rol de polinizadores de
plantas y cultivos

Nota. Insectos biblibgrafos. Mejia. E. Lopez Lazo, A.E Pleitez, J.
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FACTORES DE
DETERIORO:

FACTOR HUMANO

Este factor se refiere a las personas que se encuentran en

contacto con el fondo documental ya sea de manera directa o

indirecta, las cuales pueden realizar acciones inadecuadas que

afecten los documentos.

Instalaciones

del archivo

Ubicacion:

El depdsito documental debe estar en la planta baja (evitando el sétano).
Con suelo apto, sin deformidad vy filtraciones de humedad. Su ubicacion
debe ser accesible, en zonas carente de ruido y vibraciones; evitando areas

vulnerables a desastres o robos.

Capacidad:
Espacio suficiente para albergar el fondo acumulado y carga muerta,la

estructura debe soportar el peso para evitar el hundimiento.

El edificio:

Debe incluir los espacios necesarios: Depdsito documental, area de trabajo
técnico, oficina, &rea de atencion al usuario, bafios, 2 bodegas, area de
espacio comun (descansar/ comer), parqueo, zonade descarga.

La altura y capacidad de anaqueles debe ser estandarizada dentro del
deposito. 2.50 metros de altura, 1 metro de largo, capacidad para3 o 4
anaqueles, es decir, 3 y 4 metros lineales respectivamente.

El archivo debe de contar con defensa en las ventanas, puertas de dos

hojas o corredizas, camaras con el fin de que se cuente con la seguridad
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necesaria.

Debe de evitarse situar el archivo cerca de la sala de transformadores, y
prestar especial atencion a todas las instalaciones eléctricas y tuberias de

agua o gas que pasen por él.

Manipulacién
del

documento

Al momento de trasladar los documentos se debe hacer con el peso
apropiado de manera que se pueda hacer de la forma mas cémoda para

evitar dafiar los documentos o cajas.

Si necesita mantener un grupo de documentos unidos, utilizar clip o fastenes

de plastico.

En caso de realizar alguna anotacion utilizar lapiz grafito

No utilizar elementos para marcar las paginas, ni doblar las esquinas.
Restringir la consulta de los materiales fragiles o historicos.

No utilizar instrumentos corto punzantes, liquidos o tinta cerca de los
materiales del fondo documental

Evitar uso de fastenes metalicos, clips, grapas, cinta u otro que pueda dafar
el material.

Capacitar al personal sobre la forma correcta de manipular los documentos.
Realizacion de catalogos e inventarios para reducir la manipulacion del
fondo documental.

Utilizar guantes de latex y evitar uso de relojes o anillos u otro material que
pueda dafiar de alguna forma los documentos.

Ubicar en el archivo de forma visible letreros con las normas de correcta

manipulacion de los documentos.
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Realizar copias “Master” para evitar recurrir a los documentos originales para
Su consulta
Digitalizar los materiales del fondo documental para evitar el dafio de los

documentos por excesiva o incorrecta manipulacion.

Transporte de
los

documentos

Antes de trasladar los documentos de un lugar a otro el encargado de archivo
debe de asegurarse de disponer del suficiente lugar para poder almacenar
el material.

Los documentos de archivo no deben de colocarse en el suelo. Esto los
vuelve vulnerables ante inundaciones e incendios

Para transportar los documentos de archivo deben de resguardarse dentro
de sobres, cajas o carpetas hormalizadas.

Es necesario crear inventario que incluya los datos de los documentos antes

de transportarlos de un lugar a otro
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FACTORES DE

DETERIORO: DESASTRES NATURALES

En este apartado nos referimos a los desastres naturales que
pueden llegar a causar grandes pérdidas materiales en el archivo, que

pueden ser causadas por los siguientes eventos:

El techo debe hacerse de laminas de acero o material similar

resistente al viento, la corrosion y al granizo.

Revisar periédicamente los techos, tubos de desagues, canaletas
y techos para evitar la filtracion de agua. La revisibn debe ser

realizada por una persona calificada.

El techo debe tener un grado de declive de al menos de 12% para
Huracanes e

. _ que no se estanque el agua.
inundaciones
El area de almacenamiento mas baja de los muebles debe estar a
10 centimetros del piso para proteger los documentosde una

eventual inundacion.

Las paredes exteriores deben ser pintadas para mejorar la

resistencia de agua.

Evitar que las tuberias estén expuestas dentro del &rea del depésito

documental.

59



Mantener la zona sin vegetacion, el area que circunda el edificio
debe estar pavimentada, de esta forma evitamos el

desprendimiento de tierra o arboles sobre el archivo.

Para los estantes se recomienda que no sobrepase su capacidad

Temblores/ de soporte de peso el cual es 100kg mt lineal. Deben estar
terremotos atornillados entre si para amortiguar el movimiento.
Asegurar la estanteria a la pared y piso para evitar caida en efecto
domind en caso de terremoto.
Incendios Evitar que los cables de electricidad estén expuestos dentro del

area del depésito documental y revisar de manera periodica para

evitar cortocircuito.

Evitar el impacto del calor en el depésito documental, para ello el
edificio o la zona en la que se encuentra el archivo debe estar

ubicado de manera opuesta al sol.

Evitar la madera (estantes, techo, etc.) ya que es un material

inflamable y contar con extintores ABC.
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, MEDIDAS DE PROTECCION PERSONAL
HIREVENCION: PARAEMPLEADOS DEL ARCHIVO

Los siguientes instrumentos actian como una barrera de
entrada paraevitar la proliferacion de microorganismos. Cada
facultad debera asegurar la dotacion de los implementos de

proteccion personal:

ELEMENTO DE

PROTECCION DESCRIPCION CARACTERISTICA

Las mascarillas deben de
poseer filtro para material
que emite particulas o tapa
boca y asi prevenir la
e Personales

exposicion de las mucosas
e Unsolousode3ab

Mascarillas .
de la boca y nariza los
dias
microorganismos, protegela
via aérea superior.
Deben permitir el uso de
Gafas con prescripcion
Con esta medida se -
meédica.
Pr r . ..y
otectores previenela exposicién de .
Deben ser limpiadas con
oculares

l0s ojos a los aguay jabon de forma

microorganismos.
constante y se secadas con

una franela no abrasiva
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Guantes

Su uso reduce el riesgo de
contaminacion en las
manos. Es importante
sefalar que el uso de

guantes tiene por objeto

proteger, no sustituir las

practicas apropiadas del
control de infecciones, en
particular, el lavado correcto

delas manos.

Desechables

Los guantes de Nitrilo pueden
reutilizar se mientras estén en
buen estado y sean lavados

con Hipoclorito o Cloro.

Batas o gabacha

Es un protector que aisla el
cuerpo y la ropa de

microorganismos.

En archivos debe usarse un
delantal, bata industrial u
overol de poco peso, no

desechable.

Tela fresca y ligera. Manga

larga, con bolsillos laterales.

Colores claros paraminimizar el

calor

Debe utilizarse cerrada

Debe lavarse con Hipoclorito
disuelto en agua antes del
jabon, dependiendo la

suciedad acumulada.
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Gorros

También es un protector

para aislar el cabello
de microorganismos y para
una mayor comodidad en la

realizacion del trabajo.

Desechables

Otros para bioseguridad

Jabon antibacterial, alcohol

gel, hipoclorito, alcohol 90

Debe de brindarse al personal

de archivo el material para

limpieza personal o de su area

de trabajo.

Las medidas de proteccion personal son un complemento

indispensable de los métodos de control de riesgos para proteger

al trabajador, de diversos factores como hongos y bacterias que

pueden ser nocivos para la salud del archivista.

Debemos tener en cuenta que al finalizar la jornada de

trabajo el personal debe de retirarse en primer lugar los guantes,

luego la mascarilla las gafas el gorro y por dltimo la bata.

Estas indicciones deben estar visibles en cada una de las

areas de trabajo y comunicadas al personal.
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) NORMAS DE BIOSEGURIDAD PARA
PREVENCION. PROTECCION DEL ARCHIVO Y LOS

TRABAJADORES.

Determinan condiciones y acciones laborales seguras que
orientan y logran patrones de comportamiento dirigidos a la

prevencién y el control de los riesgos laborales.

e Solicitar un examen ocupacional actualizado que permita conocer
la salud del personal en cuanto a alergias, sinusitis, rinitis, y otras
enfermedades respiratorias o de hongos.

¢ Completar esquema de vacunacion de tétano, hepatitis, influenza
y Covid-19

¢ Mantener aseado el lugar de trabajo.

e Mantener periddicamente controles de humedad, ventilacion y
temperatura.

¢ No fumar en el archivo

o No utilizar saliva para pasar los folios

¢ No consumir alimentos en el archivo.

¢ Manejar cualquier documento como potencialmente contaminado.

e Uso obligatorio de materiales de proteccion
(mascarillas, gabachas, guantes, etc.)

o No tocar la piel con los guantes a la hora de trabajo.

e Realizar limpieza antes de realizar trabajos de organizacion de
archivo.

Estas normas deben ser comunicadas a los trabajadores de los archivos de forma masiva.
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Estanterias:

¢ No debe ser madera

Estantes metalicos

Peso de 100 kg/mt lineal

Atornillados entre si

Altura dos metros y medio y un
metro de largo (3 0 4 metros
lineales)

e No se debe colocar entre
ventanas y pared por la
acumulacion de polvo

e Los estantes se numeran de
uno en uno, de izquierda a
derecha y los anaqueles de

arriba hacia abajo

MOVILIARIO

N

CNA

I

ENA |
T
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Caracteristicas del mobiliario

De un acabado liso, no abrasivo.

Silos muebles de acero se pintan o recubren, el acabado
debe ser resistente al astillado, ya que al astillarse dejara

el acero expuesto ysusceptible a la oxidacion.

Los muebles deben estar libres de bordes agudos o que sobresalgan.

Las tuercas y tornillos expuestos son particularmente peligrosos.

Los muebles deben ser lo suficientemente fuertes para
evitar que sedoblen o deformen cuando sean ocupados

con material.
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LIMPIEZA

Para la limpieza de estanteria y muebles se debe

emplear aspiradoraevitando el roce con los documentos;
también se puede realizar con alcohol antiséptico. No

usar sobre la documentacion.

Emplear la aspiradora dotada de boquilla, para la limpieza
exterior de lasunidades y nunca sobre los documentos
sueltos.

Elaborar un cronograma de limpieza que abarque todas las
areas, la programacion de dicha actividad puede ser diaria o
semestral, pero en el caso de los ordenanzas que hacen la
limpieza en las distintas oficinas también es necesario a
considerar que en area de archivo colabore con la limpieza del
piso, ventanas y paredes para evitar la acumulacion de polvo.
Limpiar los pisos con aspiradora.

Si lo requiere se puede utilizar pafios humedecidos en

pequefias cantidades de Varsol.

Mantenimiento del depdsito

Garantizar la limpieza de pisos y estanteria con sustancias que
no eleven el nivel de humedad en el ambiente.

Se aconseja hacer recorridos periodicos de inspeccion para
observar si los depdsitos y la documentacién se mantienen en

excelentes condicionesde aseo y seguridad, en el caso que se

67



requiera se debe hacer fumigaciones de acuerdo a la
amenaza que se presente.

La inspeccién debe confirmar entre otras que los extintores, si
los hay, estén en condiciones de uso.

Verificar que los sistemas de sefializacion correspondan a los
inicialmente trazados y que los instrumentos de medicién

estén funcionando correctamente.
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PLAN DE EMERGENCIA ESTRUCTURA

El plan de emergencias segun la Ley General de Prevencién de
Riesgos en los Lugares de Trabajo (2011), es el “Conjunto de medidas
destinadas a hacer frente a situaciones de riesgo, que pongan en peligro
la salud o la integridad de los trabajadores y trabajadoras, minimizando

los efectos que sobre ellos y en seres se pudieran derivar” (p.4).

El Plan de Emergencia es también conocido como Plan de
actuacién en emergencias o procedimiento de medidas de emergencia,
segun el Instituto Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo Espafia
(s.f.), “Es un documento que prevé la organizacién de la respuesta ante
situaciones de emergencia clasificadas para el control inicial de las

mismas, garantizandose la alarma, la evacuacion y el socorro”.

Evaluacién de los aspectos administrativos

¢ Posee inventario completo de la documentacion.

e Digitalizacion de los documentos.

¢ Establecimiento de las prioridades en cuanto a la importancia de

los documentos.

e El edificio posee seguro
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¢ Posee planes desarrollados o lineas de accion en base a los

siniestros

El plan debe tener los siguientes puntos

e Introduccion
e |dentificacién y andlisis de riesgos
e Procedimientos de respuesta preliminar, incluyendo a

quien debe contactarse segun la emergencia

presentada
e Procedimientos durante la emergencia

e Procedimientos de rescate (humano y documental) una vez

superado el primer momento
¢ Planes de rehabilitacién para documentos e instalaciones de archivo.
e Protocolos para evacuaciéon de personal

e Contactos de emergencia (bomberos, energia eléctrica,

proteccion civil,PNC, Jefaturas del &rea de archivo. etc.)
e Lista de prioridades en cuanto al fondo documental.
e Planos del edificio

e Manuales de operacion de bombas de agua, alarmas,

detectores dehumo, extintores.

e Plantillas para llevar el registro de los documentos movilizados

durante elrescate.
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Recomendaciones para la ejecucion del plan

e Dar a conocer este plan al personal que labora en el archivo

e Inspeccionar el archivo y el edificio para poder valorar posibles
desastresy su impacto.
e Asignar responsabilidades a cada empleado en caso de

emergencia y quelos empleados las conozcan a la perfeccion.
e Realizar simulacros de forma periddica.

e Esnecesario considerar qué herramientas se pueden utilizar para
ayudardespués del desastre como plantas de energia, hidrantes,

espacio para documentacién rescatada.

e Poseer copias de respaldo de los documentos o digitalizacion.

e Conocer la base legal en el tema de salud ocupacional y

gestion deriesgos, asi como la conservacion de un archivo.

Se debe considerar la creacién de plan de evacuacion, que segun
la LeyGeneral de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo
(2011), “es el conjunto de procedimientos que permitan la salida rapida y
ordenada de las personas que se encuentren en los lugares de trabajo,
hacia sitios seguros previamente determinados, en caso de

emergencias” (p,4).

Todo el personal debera conocerlo y estar capacitado para llevar a

cabo lasacciones que contemplan dichos planes.
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CONCLUSIONES

Es de suma importancia que el personal que labora en los diferentes tipos de archivo
tenga conocimiento de como determinar las causas de deterioro para poder elaborar y practicar

las medidas preventivas necesarias.

Como encargados de los archivos, sera de suma importancia conocer el tipo de
almacenamiento, mobiliario, estanteria que se debe aplicar para la buena conservacion de los

documentos custodiados.

Es importante mantener siempre en disposicion un plan de contingencia para los
desastres y asi poder tener lineas de accidn para solventar un desastre y poder proteger tanto

el acervo documental, como a los empleados y garantizar la pronta mejora del archivo.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda al SIA-UES el contratar a personal con conocimientos en esta area, para

desarrollar los procesos con mayor garantia de funcionamiento.

La Universidad de El Salvador debe aclarar a cada facultad que deben establecer un
presupuesto para el mantenimiento de los archivos para dar cumplimiento a la ley de acceso a
la informacion ya que es una institucion de gran prestigio por lo tanto su administracion debe

estar en regla, en este caso la administracion de las unidades de archivo.

Se recomienda al SIA-UES que la capacitacion continua, extensiva a todo el personal
en cuanto a las normativas establecidas para llevar una buena practica y administracion

documental.
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ANEXO 1. GALERIA FOTOGRAFICA

SESIONES
PLENARIAS

PERIODO

1999-2001
ANO
2000

ACTAS
SESIONES
PLENARIAS
PERIODO
2001-2003
ANO
2001
01-24
2002
25-33

13

Af;:

ke By,

SESIONES
PLENARIAS
PERIODO
2001-2003
ANO
2002
34-64

SESIONES
PLENARIAS
PERIODO
2001-2003
ANO
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6585

ACTAS
SESIONES
PLENARIAS
PERIODO

llustracion 2 Archivo de Actas de las sesiones plenarias 2000

llustracion 3 Cajas archiveras de la UGDA-UES
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llustracion 4 Archivos de Ingenieria industrial.

llustracion 5 Cajas archiveras con expedientes de estudintes
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ANEXO 2. GUIA DE ENTREVISTA

UNIVERSIDAD DE EL SALYADOR
FACULTAD DE CIEMCIAS Y HUMANIDADES
DEPARTAMENTO

DE LETRAS Y BIBLIOTECOLOGIA

GUIA DE ENTREVISTA

Ohjetive: Obtener la informacion necesaria para la creacion del documento de Pautas
para la conservacion preventiva en los archivos de gestion de la unidad de pestion
documental y archivo de |la universidad de El 5alvador,

Encuestadores:

Anaya Calderon, Karla Milena

Martinez Cruz, Mima Yesenia

Santos Bermidez, Diana Abigail

Lugar: Unidad de Gestion Documental y Archivo. Universidad de El Salvador

Fecha:
Mivel académico:

Indicaciin: conteste segin corresponda a las siguientes preguntas.

1. ;Posee la UGDA un manual de conservacion preventiva aplicable a su acervo
documental?

2. ;Los trabajadores de la UGDA poseen conocimiento sobre las normativas y
lincamientos sobre la preservacion preventiva de documentos?

3. }Secuenta con presupuesto anual u otro asignado en la UGDAT

4. ;se han realizado con anterioridad tareas orientada a la preservacion preventiva de
los documentos en la UGDAT

5. jCuenta con los elementos de proteccion personal para realizar las tareas de
preservacion preventiva?

f. ;Se ha capacitedo al personal sobre la preservacion preventiva?
7. ;Secuenta con planes de emergencia en la UGDAT

8. ;Se han realizado simulacros para la prevencion de siniestros dentro de la UGDA?
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ANEXO 3 CUESTIONARIO DE ENCUESTA

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMAMNIDADES
DEFARTAMENTO DE LETRAS
LICENCIATURA EN BIBELIOTECONOMLA ¥ GESTION DE LA INFORMACION

TEMA DE INVESTIGACION: Paulas para la conservackdn preventiva en el Sistema Institucional
de Archivos de la universidad de El Salvador.

FINALIDAD: Diagnosticar ka aitackin respecto a consenvacidn preventiva en los archivos que
conforman & 514 de la Universidad de El Salvador, para la foemulacion de lzs pautas de
conservaciin preventiva gue seran hase para la creacidn de manuales de procedimiento por
parte de la UGDA

INDICACION: Margue con una equis (X) las respuesias que considere pertinentes

PARTE | -GENERALIDADES

Mombre de la Unidad de Archiva:

Formackén académica:
Cargo gue desempeiia:

PARTE lI- FREGUNTAS

1. gCual de las sigulentes definiciones considera gue es conservacidn preventiva?

[Ja. Son todas las medidas o ecciones indirecias que tengan como objetive evitar o
minimizar futuros detenioros o perdidas en los documentos.

[Jb. Consiste en reforzar el documenio deteriorado aplicando un tratamiento directo de
manara répida con = fin de ponerlo nuevamente a disposicidn del usuario.

[CJc.  Intervenir directamente o docurnento detenorado para conservar su estado orginal

2. jHa realizado algdn diagndstico sobre conservacion preventiva en el Archivo?

=i Cne Mo sabe
En caso afirmativo, ;gué factores detectaron que inciden en el deterioro de los
docurnentos ¥

3. iTiene conoccimiento de alguna normativa a nivel nacional acerca de conservacion
preventiva en Archivos?
CJst Clme

4. ;Se asigna parte del presupuesio para desarrollar conservaclén preventiva en el
Archiva?
Csi Cue
5. ;Con gué perodicidad se revisa el estado del sub fondo documental? (se hace
referencia a la revision del estado fisleo: hongos, deterlora, ete.)
[Ja. Menos de tres [Je. Cada st mese [CIf.  Hunca

meses
[Jd. cadsano

b. Cada tres
L o Tes meses [CJe. Mayoraun ano
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6. En su criterio a qué nivel sa encuentra el estado de deterioro de los documentos
resguardados en el Archi

[Ja LEVE
[Jb. GRAVE
[Je MUY GRAVE
[Jd. SINDETERIORO
7. (Cual de los siguientes factores considera es el mas perjudicial para la vida atil de
los documentos? (puede marcar mas de una opcion)

Clinternas {mala calidad del papel, acidez en el papel y lintas, elc.)
(I Bioldgicos (microarganismos, hongos, insectos y roedores)

] Quimicos (oxidacidn, humedad, lemperatura, luz, elc.)

[ 1Humanos imanipulacion, almacenamianio, limpieza, alc.)

[ Accidentales (inundacionas, incandios, alc.)

[ Todas las anteriores.

B. ;Cudles medidas preventivas desarrolla para contrarrestar el deterioro de los
documentos en el Archivoe? (puede marcar mas de una opcion)

[ Ja. Proteccién de la luz natural

Clb. Limpieza

[Je. Mobiiario adecuado

|:||:I. Manipulacitn adecuada

[Je. Almacenamiento adecuado

1t Fumigacion adecuada

|:|g. Formacion de personal y usuarios
CIh.  Articules de oficing adecuade

)i Otros
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9. En cuanto a las instalaciones y equipos, ; cudles de las siguiente medidas y acciones
disponen para la conservacion preventiva? (puede marcar mas de una opcion).

Oa Limpieza exterma & inlama

[Jb.  Mantenimiento del local

Dc. Fumigacion y proleccion ante plagas

[Jd. Sequridad

[CJe. Tuberias y sislema aléctnico adecuado

]t Desamalla de planas de emergencia y contingencia
D 9. Equipe adacuado (estantarias y cajas normalizada)

10. zEl Archive cuenta con personal capacitade responsable en conservacion praventiva
de documentos?
[si C Mo [ Mo sabe

En caso afirmaliva, ; Cudles capacilaciones, cursos o lalleres han recibido sobre el tema?

En caso negativo, ; Considera necesario recibir capacilaciones, talleres o cursos sobra
conservacion preventiva? []Si [ Ne



ANEXO 4. FORMULARIO SOBRE LAS PAUTAS PARA LA CONSERVACION PREVENTIVA
EN EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD DE EL
SALVADOR.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

TEMA DE INVESTIGACION: Pautas Para la Conservacion Preventiva en el Sistema
Institucional de Archivos de la Universidad de El Salvador.

FINALIDAD: Diagnosticar la situacién respecto a

conservacién preventiva en los archivos que conforman el SIA de la Universidad
de El Salvador, para la formulacién de las pautas de conservacion preventiva
que seran base para la creacion de manuales de procedimiento por parte de la
UGDA.

ac14059@ues.edu.sv Cambiar de cuenta [

*QObligatorio

Correo *

Tu direccion de correo electronico

PARTE |- GENERALIDADES

Nombre del Archivo *

Tu respuesta

Formacién académica

Tu respuesta

Cargo que desempefia

Tu respuesta

PARTE IlI- PREGUNTAS

Marque las respuestas que considere pertinentes.

82



¢ Cual de las siguientes definiciones considera que es conservacion preventiva? *

O Son todas las medidas o acciones indirectas que tengan como objetivo evitar o
minimizar futuros deterioros o perdidas en los documentos

O Consiste en reforzar el documento deteriorado aplicando un tratamiento directo de
manera rapida con el fin de ponerlo nuevamente a disposicion del usuario

O Intervenir directamente el documento deteriorado para conservar su estado original.

¢Ha realizado algun diagnostico sobre conservacion preventiva en el Archivo? *

QO s
O No
O No sabe

En caso afirmativo a la pregunta anterior, ;Qué factores detectaron que inciden en
el deterioro de los documentos?

Tu respuesta

¢;Tiene conocimiento de alguna normativa a nivel nacional acerca de
conservacion preventiva en Archivos?

Tu respuesta

:Se asigna parte del presupuesto para desarrollar conservacion preventivaen el *

Archivo?

O si
O No
O No sabe
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éCon qué periodicidad se revisa el estado del sub fondo documental? (se hace *
referencia a la revisién del estado fisico: hongos, deterioro, etc.)

Menos de tres meses
Cada tres meses
Cada seis meses
Cada aiio

Mayor a un afio

OO0OO0O0O0O0

Nunca

En su criterio a qué nivel se encuentra el estado de deterioro de los documentos *
resguardados en el Archivo.

O Leve
O Grave
O Muy grave

O Sin deterioro

¢ Cudl de los siguientes factores considera es el mas perjudicial para la vida atil *
de los documentos? (puede marcar mas de una opcion)

Internas (mala calidad del papel, acidez en el papel y tintas, etc.)

Biolégicos (microorganismos, hongos, insectos y roedores)

Quimicos (oxidacion, humedad, temperatura, luz, etc.)

Humanos (manipulacién, almacenamiento, limpieza, etc.)

Accidentales (inundaciones, incendios, etc.)

Todas las anteriores

000000

¢;Cudles medidas preventivas desarrolla para contrarrestar el deterioro de los =
documentos en el Archivo? (puede marcar mds de una opcion)

Proteccién de la luz natural

Limpieza

Mobiliaric adecuado

Manipulacion adecuada

Almacenamiento adecuado

000000

Fumigacidn adecuada



En cuanto a las instalaciones y equipos, ;Cuales de las siguiente medidas y *
acciones disponen para la conservacion preventiva? (puede marcar mas de una
opcién)

D Limpieza externa e interna

Mantenimiento del local

Seguridad

Tuberias y sistema eléctrico adecuado

Desarrollo de planes de emergencia y contingencia

Equipo adecuado (estanterias y cajas normalizadas)

OO00o00o0

Otro:

¢El Archivo cuenta con personal capacitado responsable en conservacion *
preventiva de documentos?

QO si
ONO

En caso afirmativo, ;Cudles capacitaciones, cursos o talleres han recibido sobre
conservacion preventiva?

Tu respuesta

En caso negativo, ;jConsidera necesario recibir capacitaciones, talleres o cursos
sobre conservacion preventiva?

QO si
O No

MUCHAS GRACIAS POR SU ATENCION Y SU VALIOSO APORTE QUE NOS SERVIRAN
PARA NUESTRA INVESTIGACION

Enviar Borrar formulario

Nunca envies contrasefias a través de Formularios de Google.

Este formulario se cred en Universidad de El Salvador. Notificar uso inadecuado

Google Formularios
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