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RESUMEN

LINEAMIENTOS PARA LA PRESERVACION DE LOS DOCUMENTOS DEL
ARCHIVO GENERAL DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA UNIVERSIDAD
CENTRAL DE VENEZUELA.

Elaborado por: Tutor:
Maria A. Diaz Msc. Arcangel Sanchez

Maria C. Gamez

El trabajo estd enmarcado en el tipo de proyecto factible con un disefio de
investigaciéon de campo, de nivel descriptivo, el cual tiene como objetivo general
disefiar lineamientos para la preservacion de los documentos y adecuacion del
espacio fisico del Archivo General de la Facultad de Ciencias de la Universidad
Central de Venezuela.

Se llevd a cabo un diagndstico, mediante la aplicacién de dos instrumentos, uno
para cada muestra de estudio, con la finalidad de recabar informacion referente a las
condiciones en las que se encuentra el Archivo y sus documentos.

Al realizar el analisis de la informacion se reflejo el estado de deterioro en el que se
encuentra una parte de la documentacion, la cual presenta dafios por factores fisicos
(manchas, pliegues), factores biologicos (microorganismos, insectos) y factores
guimicos (decoloracion del soporte, obscurecimiento), a su vez se observé que las
condiciones ambientales del Archivo y la distribucion del espacio fisico no son las
adecuadas para la preservacion de los documentos lo que acelera su envejecimiento
natural.

En este sentido se procedid a la elaboracién de lineamientos técnico-archivisticos
gue mejoren los aspectos deficientes del Archivo General en el area de preservacion
documental, para cubrir las necesidades existentes en cuanto a la manipulacién y el
resguardo de documentos, condiciones ambientales, espacio fisico, mobiliario, y las
medidas de limpieza y mantenimiento de las diversas areas y de la documentacion.

PALABRAS CLAVES: PRESERVACION DOCUMENTAL, LINEAMIENTOS
ARCHIVISTICOS, FACULTAD DE CIENCIAS, UNIVERSIDAD CENTRAL DE
VENEZUELA
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INTRODUCCION

El presente trabajo especial de grado tiene por finalidad la formulacion de
lineamientos referentes a las medidas de preservacion que se deben llevar a cabo en el
Archivo General de la Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela,
para asi garantizar la integridad de todos sus documentos y la adaptacién del espacio
fisico donde se localiza, asegurando la perdurabilidad en el tiempo de la documentacion
que resguarda.

La inexistencia o incumplimiento de politicas o lineamientos de preservacion en
el area de archivo es una situacién bastante comun, por lo cual muchas unidades de
informacion a nivel mundial no se encuentran en las condiciones ideales para su 6ptimo
funcionamiento. El Archivo General de la Facultad de Ciencias de la Universidad
Central de Venezuela no escapa de esta realidad, debido a circunstancias como retraso
en la asignacion de materiales de trabajo para satisfacer sus necesidades, condiciones
de espacio fisico no adecuado para la preservacion de los documentos y la necesidad
de un personal fijo de la Universidad Central de Venezuela que regularmente se ocupe
de la limpieza de los documentos, entre otros problemas medulares, los cuales
mediante el transcurso de la investigacién se observaron, con el propdsito de mejorar
esta situacion mediante la propuesta de lineamientos de preservacion.

En el proceso de investigacion se consultaron distintas fuentes de informacion
referente a todo lo concerniente a este tema, entre las que se puede nombrar el Manual
de Edificios de Archivos en Clima Tropicales y Bajos Recursos de Virginia Chacon y H.
Gonzalez (2005), en donde los autores plantean recomendaciones basicas para la
adecuacion de espacios fisicos de archivos; también se puede mencionar, la Guia para
la Conservacion Preventiva en Archivos de Fabio Enrique Paez (1997), la cual explica
la problemética actual de los documentos, para asi establecer criterios y directrices para

la conservacion preventiva. Estos manuales junto con otras fuentes de informacion,
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sirvieron de guia y base para formular lineamientos generales de preservacion que en
la practica permitiran salvaguardar la documentacién que se encuentra en el Archivo.

La investigacion tuvo como objetivo proponer lineamientos para la preservacion
del fondo documental del Archivo General de la Facultad de Ciencias de la Universidad
Central de Venezuela, mediante la realizacion de un estudio diagnéstico donde se
reflejaron los aspectos sensibles a mejorar en el area de preservacion. El estudio se
llevé a cabo bajo la modalidad de proyecto tipo factible para su implementacion en el
area a futuro, con un disefio de investigacion de campo, ya que se recolectaron los
datos directamente de la realidad, de nivel descriptivo debido a que se busco identificar
y especificar la situacion en la que se encuentra el Archivo General, y a su vez estuvo
sustentado en una revision bibliografica de diversas fuentes de informacion referidas al
tema de preservacion de los archivos.

El proyecto de investigacion se encuentra dividido en seis (6) capitulos:

v/ Capitulo I: Planteamiento del problema, objetivos y justificacion de la
investigacion

v’ Capitulo Il: Marco teérico, antecedentes de la investigacion, bases tedricas.

v’ Capitulo Ill: Marco referencial.

v Capitulo 1V: Marco Metodoldgico: Tipo y disefio de la investigaciéon, poblacién y
muestra de estudio y técnica de recoleccion de datos.

v’ Capitulo V: Andlisis e interpretacion de resultados.

v Capitulo VI: Propuesta de lineamientos para la preservacion de los documentos
del Archivo General de la Facultad de Ciencias de la Universidad Central de

Venezuela.



CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.1. Planteamiento del Problema.

Los archivos, como patrimonio documental de la humanidad, deben estar regidos
por lineamientos que aseguren la preservacion de los documentos que resguardan.
Existen diversos manuales y guias para la conservacion y preservacion de la
documentacion, como por ejemplo, el Manual de Conservacion de Bibliotecas y
Archivos (CONSERVAPLAN 7, 1998) del Northeast Document Conservation Center, la
Guia para la Conservacion Preventiva en Archivos de Fabio Paez (1997), el Manual de
Edificios de Archivos en Climas Tropicales y Bajos Recursos de Virginia Chacon y H.
Gonzalez (2005), y el Programa General de Planificacion, Preparacion y Recuperacion
de Siniestros en Bibliotecas y Archivos de R. Vifias y V. Vifas (estudios RAMP, 1988).
Dichos documentos, entre otros aspectos, explican las condiciones adecuadas que
deben tener los espacios fisicos de los servicios de informacién, especialmente los
archivos, y los cuidados y materiales necesarios para la manipulacion de los
documentos, al igual que las medidas de limpieza y mantenimiento a tener en cuenta.

El espacio fisico, el cuidado y manejo de los documentos y las técnicas de
seguridad e higiene, no son los Unicos factores que pueden influir en su buen estado,
también se debe hacer énfasis en los factores externos, como son, los ambientales
(microclima), los cuales comprometen la integridad fisica de la documentacién y su
contenido informacional.

Los archivos ubicados en zonas tropicales son los mas afectados por los
agentes ambientales, principalmente por la humedad y las altas temperaturas, ya que
varian muy poco en el transcurso del afo, lo que acelera las patologias que influyen

negativamente en el papel (Asociacion Latinoamericana de Archivos, 2005); creando un



escenario propenso para la aparicion de microorganismos, insectos y roedores, los
cuales alteran los soportes. Es por ello que prevalece la necesidad de acondicionar los
espacios fisicos, y de emplear medidas para la adquisicion de equipos especiales para
el control de la temperatura y la humedad (sistema de aire acondicionado,
deshumidificadores, higrometro, etc.) que ayuden a regular y medir estos factores.

La Universidad Central de Venezuela no escapa de esta realidad, ya que los
factores mencionados anteriormente inciden de manera directa en los servicios de
informacion que alli se encuentran, siendo perjudicados por el incumplimiento de
politicas enfocadas al adecuado resguardo documental; entre los cuales se menciona el
Archivo General de la Facultad de Ciencias, en donde se han realizado y aplicado
diversas estrategias para el tratamiento archivistico de la documentacion que
resguarda, siendo esta unidad el objeto de estudio de la presente investigacion por las
necesidades que presenta en materia de preservacion documental.

El Archivo General de la Facultad de Ciencias de la Universidad Central de
Venezuela presta servicios desde el afio 2000, con la finalidad de coordinar la
organizacion de la documentacion administrativa y académica proveniente de las
oficinas adscritas al Decanato. Este archivo es de gran importancia ya que posee
documentos de caracter historico, referentes a la ciencia y tecnologia en Venezuela,
especialmente de avances e investigaciones de la Universidad, también posee
convenios interinstitucionales de la Facultad de Ciencias con otras universidades a nivel
nacional e internacional, material biblio-hemerografico que conforma el Centro de
Documentacion Administrativa: memorias e informes de gestion, leyes, reglamentos,
etc., expedientes de Recursos Humanos del personal administrativo, docente y
preparadores, en condicion de activos, jubilados, pensionados, retirados y una
coleccion de planos y fotografias, junto con toda la correspondencia enviada y recibida
de las diversas dependencias que conforman esta Facultad.



La importancia de los documentos, encontrados en el Archivo General de la
Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela, lleva a la necesidad de
salvaguardarlos, ya que no todos estan en buen estado, algunos se encuentran llenos
de polvo, con pliegues, rasgaduras y perforaciones, la coloracion del soporte original ha
variado, observandose oscurecimiento, decoloracion y tonalidades de color amarillo,
asimismo una pequefia parte de la documentacion presenta hongos, debido a una
inundacién ocurrida en afios pasados en la cual no se pudo recuperar los documentos
en su totalidad por la humedad que éstos adquirieron, asi también, hay algunos que
estan comidos por roedores e insectos.

Otra problematica es el espacio fisico, el cual no posee las condiciones
necesarias para albergar la documentacion, por las siguientes razones: los documentos
estan expuestos permanentemente a la luz artificial, los parametros de la temperatura y
humedad no son los adecuados, el area es muy pequefia y a su vez es compartida con
el personal que alli labora, siendo esto perjudicial para la documentacion y para la salud
de los empleados del Archivo.

En el mismo orden de ideas, se afiade el déficit presupuestario al que se enfrenta
la Universidad Central de Venezuela, debido a que dispone de los recursos econémicos
en orden de prioridades, aspecto que incide en el Archivo General de la Facultad
Ciencias, ya que transcurre mucho tiempo entre la solicitud y la respuesta positiva para
la adquisicion de materiales de seguridad, equipos especiales, contratacion de personal
de limpieza, entre otros.

Otro factor problemético es el personal de limpieza asignado al Archivo, el cual
no tiene conocimientos sobre preservacion documental, por lo que no esta familiarizado
con las condiciones oOptimas en las que debe estar el espacio fisico para albergar los
documentos y de su limpieza e instalacion adecuada, no obstante, realiza otras labores,
dificultando asi, la culminacion de las tareas que se le asignan debido a que no puede
enfocarse en una sola actividad. A este caracter se le aflade que los equipos y

materiales necesarios para el mantenimiento (purificador de aire, aparato de aire



acondicionado, aspiradora especial para limpiar los documentos), no funcionan a su
maximo potencial por falta de suministros y, en algunos casos, por averias.

El incumplimiento de normas de preservacion ha sido perjudicial para los
documentos del Archivo General de la Facultad de Ciencias, ya que se han visto
expuestos a condiciones no favorables para su almacenamiento, por lo cual no se
encuentran en un Optimo estado, creando un ambiente no apropiado para su retencién
por largos periodos de tiempo, afectando ademas, al personal que lo manipula,
produciéndoles enfermedades alérgicas y respiratorias.

De no ser atendida esta situacion, podria surgir una contaminacion progresiva de
los documentos y la pérdida irremediable de la informacién que contienen, asi como
también, afectar gravemente la salud y el desempefio del personal, lo que atenta
directamente contra la mision y el buen funcionamiento del Archivo.

Es por eso que el propésito de la presente investigacion es formular lineamientos
para la preservacion de los documentos del Archivo General de la Facultad de Ciencias
de la Universidad Central de Venezuela, a objeto de asegurar el adecuado resguardo

de la informacion y su continuidad en el tiempo.

1.2. Objetivo General:

» Proponer lineamientos para la preservacion de los documentos del Archivo

General de la Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela.

1.3. Objetivos Especificos:

» Diagnosticar el estado actual de los documentos del Archivo General de la
Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela.
» Diagnosticar las condiciones del espacio fisico, los factores ambientales y los

causados por el hombre, que influyen negativamente en la preservacion de los



fondos documentales resguardados por el Archivo General de la Facultad de
Ciencias de la Universidad Central de Venezuela.

» Determinar los aspectos que en materia de preservacion de documentos y
espacio fisico pueden normalizarse a través del disefio de lineamientos técnicos-
archivisticos.

» Formular lineamientos técnicos-archivisticos que se adapten a las necesidades
de preservacion de los documentos y espacios fisicos del Archivo General de la

Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela.

1.4. Justificacion

La importancia de la propuesta de lineamientos de preservacion de documentos
radica en la necesidad de salvaguardar la informacién que se encuentra en el Archivo,
ya sea temporal o permanentemente, debido a que los documentos son los encargados
de transmitir o dar registro de una informacién o un hecho y deben ser tratados bajos
ciertos criterios que aseguren su perpetuidad en el tiempo.

La investigacibn permiti0 establecer criterios respecto a la preservacion
documental que garanticen la perdurabilidad de los documentos del Archivo General, ya
que éste posee en su acervo parte del patrimonio historico documental de Venezuela
en cuanto al desarrollo en ciencia y tecnologia, como también investigaciones
cientificas y memoria institucional de la Facultad de Ciencias de la Universidad Central
de Venezuela.

Los lineamientos para la preservacion de los documentos del Archivo General de
la Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela, a ser propuestos por
las autoras, serviran de guia para aplicar medidas que permitan regular los factores que
pueden influir negativamente en los documentos (luz, humedad, micro clima, limpieza,
etc.) y en el espacio fisico donde ellos se encuentran (instalaciones del Archivo), ya que

éstos son los principales causantes del deterioro de la documentacion. A su vez, la



aplicacion de dichos lineamientos en el area laboral optimizar4 el rendimiento del
personal al mejorar las condiciones de ambiente y trabajo presentes en el Archivo, que
inciden en el desempefio de los empleados al originar problemas de salud que limitan la
realizacion de sus actividades.

Por todo lo antes expuesto, los lineamientos de preservacion servirdn de
herramienta para solventar la situacion actual en la que se encuentra el Archivo General
de la Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela, y de esta manera

garantizar la integridad fisica del acervo documental y el bienestar del recurso humano.

1.5 Ubicacién del tema del Trabajo Especial de Grado en las lineas de
investigacion de la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia de la Universidad

Central de Venezuela.

La investigacion se situ6é en dos de las lineas de investigacion propuestas por el
Centro Investigacion y Desarrollo de las Ciencias de la Informacion (CEDICI) de la
Escuela de Bibliotecologia y Archivologia de la Facultad de Humanidades y Educacion
de la Universidad Central de Venezuela.

La primera es la linea de investigacidon numero 3: Evaluacion de las necesidades
del sector de la informacion. La cual tiene como objetivo “estudiar en el contexto social,
nacional e internacional, los problemas y necesidades de los servicios, las unidades,
sistemas y usuarios, el acceso, la recuperacion y el uso de la informacién.”, ya que
segun la propuesta de lineamientos para la preservacibn se comenzd con un
diagnoéstico de los problemas y necesidades del Archivo General de la Facultad de
Ciencias de la Universidad Central de Venezuela.

La segunda linea de investigacion es la numero 8: Gestion de Servicios de
Sistemas y Unidades de Informacién, la cual tiene como propésito “Investigar sobre la
problematica de la gestion y de servicios, sistemas y unidades de informacion”, por

ende se desarrollé un diagnostico de la problematica (recursos humanos, presupuesto,



recursos materiales, etc.), en este sentido, el trabajo se centrara en el disefio de
lineamientos que generaran la correcta preservacion de los documentos del Archivo

General de la Facultad de Ciencias, mejorando la calidad de su gestion y servicio.



CAPITULO Il
MARCO TEORICO

2.1. Antecedentes de la Investigacion

En el caso de la conservacién y preservacion de los documentos en los archivos,
aun cuando es un tema de conocimiento publico para el cual existen manuales y
politicas orientadas hacia su cuidado, son pocos los archivos que los cumplen, a pesar
gue la falta de aplicaciéon de lineamientos perjudica el estado fisico de los documentos y
su contenido.

Es por ello que resulta necesario la creacion e implementacion de normas de
preservacion en los archivos donde no se cumplen. Esta actividad ha sido objeto de
estudio en el area de las ciencias de la informacion y se encuentra reflejada de una u
otra forma en investigaciones en el ambito de los archivos y otras unidades de
informacion.

En Venezuela se han realizado diversos trabajos de investigacion a nivel de pre-
grado relacionados al tema de preservacion documental, en especial en la Universidad
Central de Venezuela, los cuales sirvieron de base para la elaboracién de los
antecedentes del presente trabajo mediante la busqueda bibliografica en la produccion
intelectual de la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia de la Facultad de
Humanidades y Educacion de esta casa de estudios, destacandose los siguientes:

La autora Arellano N., Ingrid B. (2012), realizO una “Propuesta para la
preservacion y conservacion de la coleccion bibliografica del Centro de Informacion
Técnica de la Biblioteca de la Electricidad de Caracas- CORPOELEC”, llevada a cabo
mediante un estudio diagnostico del estado actual del fondo documental, para poder
elaborar lineamientos basicos y esenciales que aseguren la preservacion y

conservacion de los libros de esta unidad, esto debido a la inexistencia de normas
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enfocadas al buen estado, manipulacion adecuada y el correcto resguardo de la
informacion, comprometiendo de esta manera su perdurabilidad en el tiempo.

Rengifo Bello, Oliver (2007): llevd a cabo su “Propuesta de lineamientos
archivisticos para la organizacion, descripcion, control y preservacion de la seccion de
planos de la Oficina de Documentacién, Informacion y Archivo de la Facultad de
Ciencias de la Universidad Central de Venezuela”, donde se disefian estrategias para la
organizacion de los planos del archivo intermedio; entre las estrategias se encuentra,
un plan de limpieza de fondos, locales y mobiliarios para la preservacion de los
materiales cartograficos; con esto, se puede apreciar la importancia de la
implementacion de cuidados especificos que son necesarios para todo tipo de
documentacion, incluyendo la no convencional, como son los materiales cartograficos.

Alvarez R., Arlés y Rivera, Mariela (2004); realizaron su investigacion de
pregrado sobre la “Propuesta para el rescate y preservacién del fondo documental del
Instituto de Arte de la Facultad de Humanidades y Educacién de la Universidad Central
de Venezuela”, la cual consistié en la descripcion del estado en el que se encontraba el
fondo documental, se elaboré un diagnostico aportando soluciones a través de la
implementacion de una serie de lineamientos generales, tanto para el rescate de fondos
documentales, como para su preservacion; con la finalidad de servir de guia para llevar
a cabo su ejecucion y cumplimiento haciendo posible el resguardo de la memoria
historica de la institucion.

Toala P., Lisseth Y. y Zolosa, Karem Y. (2003), en su trabajo de pregrado
denominado “Politicas para la preservacion de las colecciones de la Biblioteca Central
de la Facultad de Ingenieria de la Universidad Central de Venezuela”, hacen énfasis en
el interés existente desde hace 40 afos (aproximadamente) por desarrollar el enfoque
de preservar las colecciones de bibliotecas y archivos, debido a la gran importancia de
la informacién que éstos resguardan; empleando el proceso de planificacién, mediante
un estudio y analisis de las condiciones fisicas y ambientales del area de la biblioteca y

el estado en que se encuentren las colecciones, para poder elaborar politicas

11



funcionales, especificas y operativas que garanticen la preservacion de la
documentacion que alli se localiza.

Cermefio E., Luis M. (2001); en su “Propuesta para la preservacion y
conservacion de la coleccion de la Biblioteca Jesus Alfaro Zamora de la Facultad de
Humanidades y Educacion de la Universidad Central de Venezuela”, realizé diversos
estudios donde se demostr6 el estado de deterioro en que se encontraban los
documentos, para asi proceder a formular y llevar a cabo lineamientos que permitieran
eliminar o reducir los factores que causaban el desgaste del fondo documental.

Por otra parte, Fernandez, Mary; Martinez, Omaira y Renddn, Leovigilda (2000);
llevaron a cabo su investigacién referida a “Lineamientos para la preservacion y
conservacion de la documentacion de la Corporacion Venezolana de Guayana CVG
Electrificacion del Caroni (EDELCA)”, desarrollandose en los archivos: Planta Guri,
Archivo Administrativo Guri, Archivo de Construccién Macagua y Archivo Administrativo
(Depébsito) en las antiguas oficinas de Kanavayen. En este trabajo se expone el mal
estado de los espacios fisicos de los Archivos y el deterioro en que se encontraban los
documentos, para ello se realizé un diagndstico de la situacion para poder hacer frente
a la necesidad critica de normas para la preservacion, con el fin de asegurar el
resguardo de la documentacién y su perpetuidad en el tiempo.

A nivel internacional, se pueden mencionar algunas investigaciones que se
centran y/o hacen referencia al tema del presente trabajo:

Irima Campillo Torres (2010) realizé su tesis doctoral en la Universidad de La
Habana denominada “Sistema de Gestion Integral de Documentos de Archivo para
empresas de la construccion del territorio de Camagiey (Cuba)”. Sefald los pasos
necesarios para llevar a cabo la creacion de este sistema, tomando con base
fundamental el tratamiento eficaz y eficiente de la documentacion, exponiendo que la
implementacion del Sistema Integral va de la mano con la preservacién documental ya

que, las organizaciones y la sociedad deben buscar proteger y preservar los
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documentos como evidencia de sus actos, lo cual se logra con su adecuada
organizacioén, es decir la gestion documental.

El archivélogo Victor Barranco Garcia y el pasante Gabriel Queijo Vellosa (2010),
llevaron a cabo su ponencia en la Universidad de la Republica en Uruguay, denominada
“La Organizacion y Conservacion del Archivo Histérico de la Facultad de Derecho de la
Universidad de la Republica”, donde explican el mal estado de la documentacion (en
especial la mas antigua, la cual es de tres siglos atras), los diferentes niveles de
deterioro, las condiciones inadecuadas para su conservacion y los procedimientos de
organizacion y preservacion mediante la aplicacion de técnicas archivisticas que se
deben tomar en cuenta para el correcto funcionamiento del archivo histérico y el
préstamo de sus servicios a los investigadores y usuarios en general.

Marcela Candia Agusti (2009), en su proyecto final de postgrado en la
Universidad de Chile “Restauracion de documentos en soporte papel del Archivo
Nacional (Chile)”, menciona la utilidad de los archivos como patrimonio documental de
la humanidad y la importancia de su mantenimiento. Sefiala los diversos factores que
afectan al documento, en especial los que afectan al papel por ser el soporte mas
utilizado al momento de plasmar la informacion; también nombra los tipos de deterioros
que éste sufre, que van desde suciedad superficial, grasa, deformacién, manchas,
desgarro, amarillamiento, biodeterioro, entre otros, con la finalidad de establecer y llevar
a cabo medidas de conservacion preventiva y medidas de restauracion para resguardar
los documentos con el paso del tiempo.

Hernan Alonso Rodriguez Mora (2007), llevé a cabo en la Universidad de La
Salle en Colombia su trabajo de grado “Lineamientos para la conservacion y
preservacion de los Archivos en las empresas del Grupo Corona”, en donde por medio
de conceptos y teorias basicas, junto con la observacion del problema de preservacion
existente en la compafia, logré identificar los procesos y procedimientos que degradan
los documentos, asi como la importancia de la implementacion de lineamientos que

faciliten llevar a cabo las tareas necesarias para el 6ptimo funcionamiento del Archivo y
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la conservacion de los documentos durante todo su ciclo vital, hasta su eliminacién o
resguardo permanente.

William Alexander Mufioz Bricefio (2006) en su trabajo de grado de la
Universidad de La Salle en Colombia, realizd un “Plan integral de conservacion
documental para documentacién planimétrica del Centro de Documentacion de la
Direccion de Patrimonio del Ministerio de Cultura”, donde hace énfasis a la poca
importancia que se le da al tema de la conservacion de documentos tomandose como
algo opcional o de poco interés para las organizaciones, describe las instalaciones del
archivo, por ser un pilar fundamental en la preservacién de los documentos ya que debe
poseer las condiciones adecuadas para su resguardo; al personal, por ser los
encargados de su manipulacion, y a los documentos como los tres aspectos
fundamentales para el correcto almacenamiento de la informacién, independientemente
del soporte.

A su vez, el Licenciado Guillermo Ramén Gonzalez Juncén (2004), en su trabajo
de investigacion realizado en el Instituto de Informacion Cientifica y Tecnologica en
Cuba, denominado “Estado actual de la Conservacion de los Fondos Bibliograficos en
la Biblioteca Nacional de Ciencia y Tecnologia de la Republica de Cuba”, describe la
creacion y puesta en marcha de la BNCT, asi como también la variedad de sus
colecciones. En este estudio, se realiza un analisis de las condiciones en las que se
encuentra la biblioteca, en cuanto al mobiliario, depdsitos, iluminacion, medio ambiente,
edificaciébn y condiciones de almacenamiento; estos factores de no estar en las
circunstancias adecuadas, perjudican directamente a la preservacion de sus
colecciones, por lo cual se deben tomar en cuenta para el establecimiento de normas y
lineamientos que permitan el acondicionamiento del espacio fisico segun las
necesidades del usuario, del personal que alli labora y de los documentos para su
perdurabilidad en el tiempo.

Asi como existen diversos estudios e investigaciones dedicados a la

conservacion y preservacion documental, también se encuentran variedad de libros
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referentes a la creacion e implementacién de lineamientos, normas o politicas con la
finalidad de resguardar el patrimonio documental en el tiempo. Por consiguiente, es
importante hacer énfasis a los siguientes manuales:

El Archivo General de la Nacion de Colombia en su Guia de “Elaboracion de
Planes de Contingencia en Archivos” del autor Carlos Alberto Zapata Cardenas (2011),
publica este importante libro que busca incluir todos los lineamientos generales para
que los archivistas incorporen todos los conocimientos de preservacion y conservacion
del patrimonio documental a su entorno laboral, ya que los archivos tienen como
principal responsabilidad el resguardo de la informacion, por ende también se explica
de una manera didactica, planes de contingencia en archivos dependiendo de las
situaciones planteadas y a la realidad a la que pertenezcan.

También se puede mencionar el Manual de “Edificios de Archivos en Clima
Tropical y Bajos Recursos” (2005) de la Asociacion Latinoamericana de Archivos, donde
se hace énfasis en la importancia de construir y adecuar edificios de archivo en los
paises con clima tropical debido a que su temperatura y humedad relativa es mayor y
varia muy poco en el transcurso del afio, por lo cual los documentos se ven afectados
por estos factores ambientales, siendo necesario mantener la documentacion en las
condiciones apropiadas para su preservacion. En este manual se explica cuales son las
medidas preventivas que se pueden llevar a cabo al momento de acondicionar un
espacio fisico y los factores que aceleran el deterioro de los documentos.

Igualmente se hace referencia al libro “Pautas para diagndstico integral de
archivos” (2003) de los autores Luis Ernesto Jaimes y Maria Clemencia Garcia, quienes
explican los principales aspectos a tomar en cuenta para poder realizar un diagnostico
sobre el estado actual del archivo, dedicando asi un apartado al adecuado
mantenimiento de los espacios fisico (depdsitos, areas de consulta para los usuarios y
areas de trabajo para el personal) y a las condiciones en las que se encuentran los
documentos, pilares fundamentales que permiten garantizar la preservacion del acervo

y el buen funcionamiento de los servicios de informacion.
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El “Manual de Conservaciéon de Bibliotecas y Archivos del Northeast Document
Conservation Center” (CONSERVAPLAN, 1998), explica la constante amenaza a la cual
se encuentran expuestos los archivos y bibliotecas relacionados al desgaste y/o pérdida
de sus documentos.

Este manual tiene como objetivo establecer normas y reglas en cuanto a la
conservacion y preservacion apropiada de los documentos, asi como también
determinar cual es el medio ambiente adecuado para su resguardo y aclarar los
procedimientos que se deben llevar a cabo al momento de la manipulacién documentos
en caso de emergencia, para que no se vea comprometida la integridad fisica del
documento, ni su contenido.

Otra fuente de informacion importante en el estudio de este tema es la “Guia
para la Conservacion Preventiva en Archivos de Colombia” (1997), en donde se da a
conocer la problemética actual de los documentos, ya que realiza una evaluacion del
estado real del patrimonio documental de la nacion y de sus instalaciones, para poder
establecer criterios y directrices en cuanto a la conservacion preventiva y preservacion
se refiere.

Entre otros antecedentes resaltantes se consigue el programa denominado
“Memoria del Mundo” creado por la UNESCO (1995), el cual tiene por principal objetivo
“facilitar la preservacion mundial del patrimonio documental, mediante el uso de
técnicas adecuadas”, “facilitar el acceso al patrimonio documental mediante procesos
de reproduccién del mismo”, y “crear una mayor conciencia acerca de la importancia de
este patrimonio para la humanidad” (UNESCO, 2002). Otro elemento del programa, es
lograr la concientizacion sobre los Estados Miembros para que conozcan y protejan su
herencia documental, en particular, aspectos de este patrimonio que sean significativos
en términos de una memoria mundial comun.

El programa busca desarrollar productos basados en esta herencia documental y

ponerlos a disposicion para una amplia distribucion, asegurandose que los originales se
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mantengan en las mejores condiciones posibles de conservacién y seguridad, ya que
esta documentacion es el legado del pasado a la comunidad mundial presente y futura.
De igual manera, el Archivo General de Colombia, dentro de la coleccion de
estudios RAMP (Programa de Gestion de Documentos y Archivos) y con apoyo de la
UNESCO, presento6 el documento publicado “Planificacién, Preparacion y Recuperacion
de Siniestros en Bibliotecas y Archivos” de la autora Sally A. Buchanan (1995),
enfocado a la preparacion en casos de siniestros, asi como en las fases de planificacion
para la prevencion y proteccion del acervo documental y su recuperacion luego de
cualquier eventualidad, partiendo de la necesidad de garantizar la perdurabilidad en el
tiempo de los documentos, mediante la capacitacion de especialistas y usuarios de la
informacion en tales situaciones como por ejemplo: siniestro por fuego, agua, etc.
Todas estas investigaciones y manuales tuvieron amplio significado en el estudio
propuesto, ya que reforzaron su planteamiento y ayudaron a aclarar el panorama
tedrico, referido a la deficiencia existente en el campo de los archivos en cuanto a su
preservacion y la necesidad latente de establecer y hacer cumplir politicas y

lineamientos para garantizar la preservacion de los documentos.

2.2. Bases Teoricas

Para llevar a cabo la presente investigacion fue importante tomar en cuenta
ciertos aspectos especificos referentes a la preservacion de los documentos en los
archivos, los cuales derivan de conceptos basicos en el area que facilitan el
entendimiento del tema en cuanto a la problematica existente en el Archivo General de

la Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela.

17



2.2.1. Archivo

La palabra Archivo puede tener diversas acepciones. Por una parte se puede
definir como un espacio fisico dedicado a organizar, almacenar y preservar cualquier
tipo de documentacion referente a un tema, area, persona o institucion especifica; por
lo que es importante definir el concepto de archivo y sus funciones, para poder entender
porque es primordial el resguardo de la informacion que alli se encuentra.

Antonia Heredia (2007):

Uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y

soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o

institucién publica o privada en el transcurso de su gestion, conservados,

respetando aquel orden, para servir como testimonio e informacién para la
persona o institucion que los produce para los ciudadanos o para servir de

fuente de historia (p.167).

Al mismo tiempo explica que “tradicionalmente las funciones atribuidas a los
archivos se reducen a tres: recoger, conservar, y servir, con variantes como reunir y
custodiar para las dos primeras” (p.167).

Los archivos son la memoria de cualquier institucién, organizacion, empresa,
incluso hasta de un pais, ya que resguardan todo tipo de documento segun el valor de
la informacién que contenga, por lo cual se le debe dar la prioridad e importancia que
les corresponde.

De lo escrito anteriormente resalta al archivo como patrimonio documental, ya
gue es el encargado de transmitir y dejar registré sobre alguna informacién o un hecho,
por esto, debe ser tratado bajos ciertos criterios que aseguren su preservacion en el

tiempo.

18



2.2.2. Documento y documento de archivo

Al hablar de documento se entiende como cualquier material o soporte que
posea informacién. A su vez, como lo explica la Norma ISAD-G emitida por el Consejo
Internacional de Archivos (2000), se define documento de archivo como “toda la
informacion contenida en cualquier soporte y tipo documental, producida, recibida y
conservada para cualquier organizacion o persona en el ejercicio de sus competencias
y en el desarrollo de sus actividades” (p.16).

El documento de archivo mas alla de trasmitir informacioén refleja el testimonio de
un acto realizado o un hecho transcurrido, que segun el valor que posea sera
conservado temporal o permanentemente. Segun Campillo (2010) el documento de
archivo es “aquel en el que se refleja el testimonio material de un hecho o acto
realizado por persona natural o juridica en el ejercicio de sus funciones y que por su
valor administrativo, legal, fiscal, cientifico, econémico, histérico, politico o cultural, debe

ser objeto de conservacion” (p. 12).

2.2.3. Conservacioén

Entre las funciones de los archivos mencionadas anteriormente, resaltan las de
recoger, conservar y servir, como lo explica la autora Antonia Heredia (2007), por lo
cual se hara especial énfasis en la conservacién ya que es una medida necesaria que
se debe llevar a cabo en los archivos con el fin de retener los documentos por largos
periodos de tiempo, en los diferentes tipos de archivos creados en la organizacion,
segun el ciclo de vida de los documentos. La Federacion Internacional de Asociaciones
e Instituciones de Bibliotecas “IFLA” (2000) define este proceso como las “practicas
especificas utilizadas para retardar el deterioro y prolongar la vida de un objeto

interviniendo directamente en su composicion fisica o quimica.” (p. 6).
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Por lo tanto, la conservacion es un procedimiento fundamental para garantizar la
perpetuidad de los documentos en el tiempo, mediante el cual se busca retardar el
envejecimiento natural del soporte, por lo que es de gran importancia que en los

archivos se cumplan ciertos lineamientos para salvaguardar sus documentos.

2.2.4. Preservacion

La conservacion no es el unico procedimiento que se lleva a cabo para
resguardar la informacion documental en el tiempo, también esta la preservacion, la
cual es un método mas global en donde se busca controlar algunos aspectos externos
que pueden influir negativamente en el documento, como por ejemplo, las condiciones
en las que se encuentra el lugar donde estan almacenados, la manipulacion que
reciben por parte del personal, los planes de accion, las técnicas y métodos de
preservacion, entre otros.

Desde el punto de vista de la IFLA (2000) la preservacion “incluye todas las
consideraciones administrativas y financieras, ademas de estipulaciones sobre
almacenamiento e instalaciones, recursos humanos, politicas, técnicas y métodos
tendientes a preservar las colecciones albergadas en archivos y bibliotecas y la
informacion contenida en ellas” (p.7).

Por lo expuesto anteriormente se puede decir que la preservacion consiste en
llevar a cabo acciones preventivas que contribuyan al buen estado del acervo

documental.

2.2.5. Restauracion

Vifas V. y Vifias R. (1988) definen la restauracion como “la recuperacion de la
integridad fisica y funcional del documento, gracias a la correccion de las alteraciones

que ha sufrido” (p.4).
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El proceso de restauracion se puede definir como aquellos métodos y técnicas
gue se aplican al documento, con la finalidad de lograr su recuperacion, para asi
garantizar su perpetuidad en el tiempo.

La restauracion es un proceso que se lleva a cabo como consecuencia del
deterioro del documento, mediante el cual se reparan los dafios causados, los cuales
pueden ser por diversos factores, como por ejemplo, por el uso, el tiempo, el no
cumplimiento o inexistencia de normas o lineamientos basicos de conservacion y
preservacion, a su vez, también puede ser por algun factor externo (ambiente) o interno
(del soporte en el que estd plasmada la informacién) que acelere el deterioro del

documento.

2.2.6. Diferencia entre Conservacion, Preservacion y Restauracion

Los términos conservacion y preservacion tienden a confundirse ya que los tres
son procedimientos y medidas que se llevan a cabo para asegurar el resguardo
adecuado de la documentacién en el archivo; no obstante, no son sinénimos.

Segun el documento de la Federacion Internacional de Asociaciones de
Bibliotecarios e Instituciones (1979), "La preservacion es un concepto global que incluye
tanto la conservacibn como la restauracibn y pasa a convertirse en una tarea
de administracion que afecta de lleno a la gestion”.

Partiendo de lo citado respecto a los términos de conservacion y preservacion,
se puede resaltar ciertas diferencias entre ellos. La preservacion es global y busca
resultados a largo plazo, ya que incluye como prevenir todos los factores que puedan
afectar el bienestar de los documentos y las medidas necesarias para adecuacion del
espacio fisico donde éstos se encuentran, mientras que el término conservacion, esta
enfocado directamente al tratamiento sobre el documento, asi como a los
procedimientos y cuidados que se deben tomar en cuenta para la manipulacion y

garantia del buen estado del mismo.
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Mientras que los términos de conservacién y preservacion tienen ciertas
similitudes, ya que ambos son técnicas aplicadas con la finalidad de perpetuar en el
tiempo el patrimonio documental; la restauracion es totalmente diferente, ya que se
puede decir que la misma “centra su atencién en todas aquellas tareas que tienen por
fin, intervenir directamente el documento con el objeto de devolverle su integridad fisica,

aunque no precisamente original” (Calderon M., 2009).

2.2.7. Espacio fisico y mobiliario de archivo

El espacio fisico dedicado al resguardo de los documentos debe poseer ciertas
caracteristicas, de manera que proporcione un ambiente apropiado para la preservacion
de la documentacion y disminuya de manera considerable la aparicion de ciertos
factores que perjudican su buen estado.

Chacén y Gonzalez (2005), sefialan que los archivos deben disponer de areas
privadas y areas publicas, separadas entre si para garantizar el buen funcionamiento
del servicio de informacion, el adecuado almacenamiento de los documentos y el
optimo desempefio del personal de trabajo, por lo que es indispensable en un archivo
disponer de las siguientes areas:

Espacios de trabajo del personal: “reagrupa un numero considerable de
actividades indispensables para el funcionamiento y difusion de documentos” (Chacén y
Gonzalez, 2005, p. 18); area destinada al cumplimiento de las labores archivisticas del
personal.

Depositos: dentro de los depdsitos no puede haber puestos fijos de trabajo, es
importante que estén aislados entre si y que en éstos se mantengan “siempre
condiciones constantes y controladas de temperatura y humedad relativa, dentro de
limites que garanticen la conservacion del documento, dependiendo del soporte en que

se hallen” (Chacén y Gonzalez, 2005, p. 28).
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Salidas y rutas de evacuacién en caso de emergencia: en caso de siniestros, el
espacio del archivo debe disponer de salidas y rutas de evacuacion con una buena
sefalizacion y ser de facil acceso.

Sala de consulta: reservada para la consulta de la informacion por parte de los
usuarios, “esta sala debe contar con el mobiliario y los equipos necesarios para las
consultas de documentos en sus diferentes soportes” (Chacon y Gonzélez, 2005, p.
19).

Servicios: son los servicios de cafeteria y sanitarios para uso del personal.

En cuanto al mobiliario correcto para almacenar materiales de bibliotecas y
archivos algunos autores exponen que el mobiliario adecuado para los documentos es
aguel de “acero rolado en frio, y el sistema de revestimiento mas recomendable, es
aguel que utiliza esmaltes horneados a altas temperaturas” (Chacon y Gonzéalez, 2005,
p. 31); a su vez el CONSERVAPLAN (1998) explica que el esmalte horneado:

“...emite sustancias volatiles perjudiciales para las colecciones si el
horneado no es adecuado (si no se hace por suficiente tiempo a
temperaturas suficientemente altas). Especialmente cuando las colecciones
se almacenan en estantes para libros en un area cerrada o con poca
circulacién de aire, o bien en muebles cerrados tales como planeras,
gavetas de archivadores y armarios para libros con puertas sélidas” (p.15).

Explica que de adquirir este tipo de muebles para el archivo, deben someterse a
diversas pruebas que aseguren su correcto funcionamiento sin ocasionarle dafos a los
documentos, también se encuentra resefiado que “se debe obviar el uso de muebles
para almacenamiento fabricados en madera o en subproductos de ésta...emiten acidos
perjudiciales y otras sustancias” (p.16), por lo que se considera que los mas apropiados
son los mobiliarios de acero con revestimiento de polvo de polimero y los de aluminio
anodinado, ya que son revestimientos quimicamente estables y seguros para el
resguardo de materiales de valor.

23



2.2.8. Factores que influyen en el deterioro del documento

Existe diversidad de factores que influyen negativamente en el bienestar y estado
de los documentos, dificultando asi, su preservacion en el tiempo. Dichos factores
pueden afectar directamente al documento o al entorno donde se encuentra. Esto

permite clasificarlos de la siguiente manera:

2.2.8.1 Factores ambientales

Los factores ambientales son todos aquellos elementos del ambiente que
generan dafio en el documento. Paez (1997) los define como “Todos aquellos
elementos de tipo medio-ambiental (temperatura, humedad relativa, luz y contaminacion
del aire) que por fluctuaciones o accién permanente, degradan directa o indirectamente
los diferentes soportes y técnicas de registro” (p.20).

2.2.8.1.1. Temperaturay Humedad Relativa (HR)

La temperatura en el area del archivo es un factor importante que se debe tomar
en cuenta para el adecuado resguardo y la perdurabilidad en el tiempo de los
documentos, definida como la “magnitud fisica que mide la sensacion subjetiva de calor
o frio de los cuerpos o del ambiente” (Universidad Industrial de Santander, 2008, p.2).

IFLA (2000) “la humedad relativa (HR) puede expresarse como la relacion (en
porcentaje) entre la presion de vapor en una muestra de aire himedo y la saturacion de
presion de vapor a la misma temperatura” (p.32).

“El primer aspecto que se debe comprender sobre la temperatura y la humedad
relativa es que no existe un nivel ideal para todos los tipos de material bibliografico,
solamente valores y rangos que minimizan determinados cambios en materiales y
objetos” (IFLA, 2000, p.34).
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Ambos son pardmetros interrelacionados, es decir, que influyen directamente el
uno al otro, se deben mantener constantes para todo tipo de soporte que se resguarda.

Chacon y Gonzalez (2005) explican que se deben “mantener las condiciones de
temperatura y humedad relativa estables en los niveles promedios” (p. 38), segun los
diferentes documentos que se encuentren en el archivo, lo cual se ve reflejado en el

siguiente cuadro:

TIPO DE SOPORTE TEMPERATURA HUMEDAD RELATIVA

DOCUMENTAL Minimo Maximo Minimo Maximo
Papel 15°C 20°C 45% 60%
Fotografia: blanco y negro 15°C 20°C 40% 50%
Fotografia color >10°C 25% 35%
Grabaciones 10°C 18°C 40% 50%
Medios Magnéticos 14°C 18°C 40% 50%
Discos o6pticos 16°C 20°C 35% 45%
Microfilm 17°C 20°C 30% 40%

Cuadro 1. Fuente: Acuerdos sobre conservacion preventiva, Archivo General de la Nacién de Colombia.
Afos 2000-2002

2.2.8.1.2. Luz

La luz es otro aspecto que acelera el envejecimiento natural del papel y de los
otros soportes, por lo que debe ser tomado en consideracion para su preservacion,
segun la IFLA (2000) “La luz es energia y se requiere de energia para que se
produzcan reacciones quimicas. Todas las longitudes de onda de luz -visibles,
infrarrojas y ultravioletas (UV)- promueven la descomposicion quimica de materiales
organicos mediante la oxidaciéon “(p. 38)

Entre las consecuencias de la exposicion prolongada de los documentos a la luz,

Minghetti, A., explica que ésta:
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Acelera el deterioro de las colecciones de bibliotecas y archivos actuando
como catalizador en su oxidacion. También provoca que el medio y las
tintas palidezcan o cambien de color. Conduce al debilitamiento y
friabilidad de las fibras de celulosa y puede hacer que el papel se
decolore, se torne amarillo o se oscurezca. (p.41).

Los diferentes autores exponen lo nocivo que es cualquier tipo de luz para los
documentos sin importar el tiempo de exposicion, asi como también el hecho de que el
dafio producido por la luz es irreversible “las reacciones quimicas desencadenadas por
exposicién a la luz contindan incluso después de que la fuente se ha eliminado y el
material se ha puesto en la oscuridad” (IFLA, 2000, p. 38).

La IFLA (2000) hace referencia a los niveles de luz recomendados y explica que
para las salas de lectura y consulta “es aceptable entre 200 y 300 lux y en las areas de

almacenamiento entre 50 y 200 lux es suficiente” (p.39).

2.2.8.1.3. Contaminacion del aire

Este aspecto hace referencia a los agentes dafinos que se encuentran en el aire,
los cuales son gases producto del dia a dia (como por ejemplo la quema de
combustibles); éstos perjudican al documento y crean reacciones en ellos que
comprometen su estado y perdurabilidad en el tiempo. Minghetti (2010), explica que “los
contaminantes gaseosos especialmente el didxido de azufre, los 6xidos de nitrégeno,
los peroxidos y el ozono catalizan reacciones quimicas nocivas que conducen a la
formacion de acido en las colecciones”. Estos aceleran el proceso de decoloracion del
papel, asi como también, el desgaste y la aparicion de manchas.

Como lo explica la IFLA (1987), “los contaminantes del aire varian enormemente
de tamafio, desde los contaminantes gaseosos hasta las particulas grandes que se

describen como polvo” (p.9).
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Las particulas que se encuentran en el aire, conformadas por el polvo, hollin y
tierra son uno de los principales enemigos de los documentos. El polvo, “es una mezcla
de restos de piel humana, particulas diminutas de material mineral o de plantas, fibras
textiles, humo industrial, grasa de impresiones dactilares y otros elementos organicos e
inorganicos” (IFLA, 2000, p. 38). Estas particulas en gran parte son higroscopicas, es
decir que traen agua por lo cual pueden ayudar a la proliferacion de hongos y a la

liberacion de acidos.

2.2.8.2 Factores biolégicos

Los archivos ubicados en climas tropicales, debido a las condiciones ambientales
(mayor humedad y temperatura, etc.), crean un espacio propicio para la aparicion de
microorganismos que influyen negativamente en los diversos soportes de informacion
causando dafos irreparables en la documentacion, Paez (1997) los explica como “los
agentes biologicos (microorganismos, insectos y roedores) los cuales alteran y

degradan los diferentes soportes” (p.22).

2.2.8.2.1 Microorganismos

Los documentos son principalmente de origen organico lo cual los hace
vulnerables a microorganismos que producen dafio al papel, segun Chacén y Gonzalez
(2005), “los microorganismos que causan dafos en los materiales de archivos son las
bacterias y los hongos, éstos excretan enzimas que les permiten descomponer los
materiales organicos en pequefos productos” (p.41). La humedad relativa es un factor
gue contribuye a proliferacion de estos agentes tanto en el aire como en el objeto donde

estan creciendo.
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2.2.8.2.2 Insectos

En los paises de clima tropical es muy comun encontrar gran variedad de
insectos, ya que prefieren los ambientes donde la humedad es mayor, “éstos se
alimentan de sustancias organicas como el papel, engrudo, goma, encolado de
gelatina, cuero y telas de libros” (IFLA, 2000, p.44), son destructores silenciosos y
suelen causar dafos irreversibles.

Los grandes depredadores de documentos segun Chacon (2005) “se clasifican
como lepisma saccharina (pescadito de plata), blattoideas (cucarachas), isGptereos
(termitas) y coledpteros (escarabajos)” (p. 61), los cuales necesitan las condiciones
ambientales adecuadas para su aparicion.

Entre los valores de temperatura y humedad relativa para el desarrollo de estos

insectos, se encuentran los siguientes:

TIPO DE INSECTO TEMPERATURA HUMEDAD RELATIVA
Cucaracha 25-30°C <70%
Pescadito de plata 16-24°C 90%
Termitas 26-30°C 97-100%
Algunos tipos de escarabajos 20- 28°C 70-90%

Cuadro 2. Agentes Biolégicos. Fuente: Chacén y Gonzalez (2005). Edificios de Archivo en clima tropical y

bajos recursos. Colombia.

2.2.8.2.3 Roedores

“Los roedores son los responsable de la pérdida de un gran numero de
colecciones importantes, ya que roen el papel, carton, cueros, pieles y adhesivos de las
encuadernaciones para alimentarse o para construir sus nidos” (Chacon y Gonzélez,
2005, p.40).
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2.2.8.3. Factores fisicos

Son aquellos dafios que “aparecen como consecuencia de una incorrecta
manipulacion de la obra” (Sanchez, 2006, p.4) es decir, causados por el hombre al
documento (pliegues, rasgaduras, manchas y perforaciones, etc.), ocasionado tanto por
parte del usuario, como por parte del personal que labora en las unidades de
informacion (archivo), debido a que los soportes son muy fragiles; lo que conlleva al

deterioro y desgaste en la documentacion.

2.2.8.4. Factores quimicos

Los factores quimicos pueden ser internos y externos. Los factores quimicos
internos son aquellos originarios del soporte que con el paso del tiempo afectan al
documento, Jaimes y Garcia (2003) explican que son los:

“Provenientes de los materiales usados en la elaboracion del documento
tanto en el soporte, como en la utilizada para el registro de la informacion.
Se percibe el cambio de la coloracion o la decoloracion distribuida en las
areas cercanas al texto escrito o la informacion registrada, hasta la pérdida
del material, ocasionando menor flexibilidad, fragilidad y fragmentacién del
soporte, dependiendo de los materiales constitutivos del mismo” (p. 71)

Los factores quimicos externos, como son los “clips” y las grapas,
comunmente utilizados para agrupar o sujetar documentos, “elaborados
generalmente en materiales metalicos, suelen generar oxidaciones que producen
manchas irreversibles sobre el soporte” (Paez, 1997, p. 16), en especial bajo

condiciones ambientales no adecuadas, afectando el buen estado del documento.
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2.2.8.5. Siniestros

Igualmente estan los siniestros; es vital para cualquier servicio de informacion,
sin importar su tamafio, tomar medidas de precaucion para cualquiera de esas posibles
situaciones y/o accidentes dificiles de prever, que a su vez pueden causar graves
dafios a los archivos y a las edificaciones en general. Como lo son inundaciones,
incendios y desastres naturales. “Una planificacion eficaz de preservacion para manejar
estos riesgos empieza con la incorporacion de requisitos adecuados”. (IFLA, 1987,
p.11).

2.2.8.5.1. Inundaciones

Segun la IFLA (1987), el dafio causado por agua en centros de informacién
puede provenir de:

Averias en los tubos que llevan la fuente principal o de aguas negras; de
las conexiones para calefaccion central o de aire acondicionado;
externamente, por filtraciones de agua a través de las paredes, por
desaglies congestionados o por fisuras en los techos, en vidrios o
ventanas, etc. El dafio por agua también puede resultar de los esfuerzos
para combatir algan fuego (p.11).

2.2.8.5.2. Incendios

Los dafos causados por fuego, al igual que los causados por agua,
generalmente ocasionan grandes pérdidas en la documentacion, por lo cual es de vital
importancia crear planes que permitan evitar estos accidentes. “Las fuentes de
incendio...deben ser reducidas en lo posible, pero las que existieran seran identificadas
y verificadas regularmente (por ejemplo, cables eléctricos, conexiones de luz y energia,
quimicos en los talleres y laboratorios, maquinaria reprogréfica y/o fotogréfica)” (IFLA,
1987, p. 11).
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2.2.8.5.3. Desastres Naturales

Son catastrofes que no se pueden predecir, que van de la mano con la
naturaleza (terremotos, huracanes, etc.), por consiguiente, las edificaciones en que se
encuentra resguardada la informacion, deben tener planes de emergencia que
garanticen la seguridad de la documentacion y su adecuado resguardo ante estas
situaciones.

Todos los factores mencionados anteriormente aceleran las patologias que
afectan el papel, causando asi, un mayor deterioro, comprometiendo la informacion que

en ellos se encuentra.
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CAPITULO Il
MARCO REFERENCIAL

3.1. Universidad Central de Venezuela (UCV)

3.1.1. Resefia Historica

En el Manual de Organizacion de la Universidad Central de Venezuela
(2008), se encuentra reflejada la historia, que inicia con la fundacién del Colegio
Santa Rosa de Lima por Antonio Gonzalez de Acuiia en 1673, inaugurado el 29
de agosto de 1696 por Diego Bafios Sotomayor. Irbnicamente, en la capilla del
seminario se declar6 la Independencia de Venezuela el 5 de julio de 1811, y fue
en esa misma institucion donde se formaron muchos de los redactores y firmantes
del Acta. Actualmente este recinto sirve de Palacio Municipal de Caracas.

El 22 de diciembre de 1721, tras mdltiples gestiones por parte de los
venezolanos, el Rey Felipe V concedi6 facultad al seminario de otorgar grados
mediante la Real Cédula y el 18 de diciembre de 1722 el Papa Inocencio XIlI le
otorgd caracter de Pontificia. Inicialmente se impartieron clases de teologia,
medicina, filosofia y derecho, todas ellas en latin, pero eventualmente el régimen
académico se independiz6 del seminario y el 11 de agosto de 1725, el Obispo de
Caracas Juan José de Escalona y Calatayud (quien habia gestionado la creacion
del instituto), instala el Real y Pontificio Seminario Universidad Santa Rosa de
Lima de Santiago de Leo6n del Valle Caracas. Su primer rector fue el presbitero
Francisco Martinez de Porras y hasta 1810, fecha en que el seminario de San
Buenaventura de Mérida fue elevado a universidad (actual Universidad de Los

Andes), la de Caracas fue la Unica del pais. La Universidad se denominaba real y
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pontificia, por estar bajo la tutela y protecciéon del monarca y del sumo pontifice.
Para ser admitido como alumno de la Universidad se requeria presentar un
testimonio de “vista et moribus”, es decir, una relacioén detallada de “vida y buenas
costumbres”.

A finales del siglo XVIII, la Universidad de Caracas comienza a “vestirse de
moderna”, gracias al rector Baltasar de los Reyes Marreros quien inicia la
ensefianza de la filosofia racionalista de Locke, Newton, Leibnitz, Descartes y
otros filosofos, lo que concluy6 con el rechazo de los postulados de las obras de
Aristételes, Santo Tomas, Justiniano e HipoGcatres, y convirtiéndose en semillero
de la independencia. En consecuencia, entre 1814 y 1821, las autoridades
espafolas de la Universidad, prohibieron la ensefianza de corrientes modernas de
pensamiento y desataron una persecucion contra los simpatizantes de la
independencia. Con la derrota de Espafa en la Guerra de Independencia, la
Universidad pasé de real a republicana y se inici6 su primera modernizacion
académica e institucional.

La Universidad Republicana: el 24 de junio de 1827, durante su ultima
visita a Caracas, Simén Bolivar, junto a José Maria Vargas y José Rafael
Revenga redactan los estatutos republicanos de la Universidad de Caracas, los
que la dotan de plena autonomia, caracter secular, renta y democracia. Dichas
rentas debian servir de sustento econdmico a la institucion y consistian de
propiedades donadas por Bolivar como las haciendas de Chuao, Cata y Téacata.
Estas nuevas normas amplian la visiébn educativa incorporando nuevas catedras y
laboratorios, eliminan el odioso procedimiento de seleccionar los alumnos por el
color de la piel, aminoran el costo de los titulos universitarios, aumentan el sueldo
de los catedraticos, suprimen el latin como lengua oficial de la ensefianza y dotan
a la Universidad de un inmenso patrimonio econémico, representado en tierras y

haciendas.
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Con estas nuevas normas lo de real y pontificia se eliminé del nombre y
trasciende su jurisdiccion regional pasando de ser Universidad de Caracas a
Universidad Central de Venezuela (UCV), en alusion a la nueva republica. Este
nombre, por cierto, se ha mantenido por razones historicas pero la Universidad
Central no agrupa o administra a otras universidades del pais.

“En noviembre de 1856 la Universidad se independizd definitivamente del
Seminario de Santa Rosa de Lima al mudarse al edificio del antiguo convento de
San Francisco (actual Palacio de las Academias). Por su parte, el Seminario
continué existiendo hasta el 21 de septiembre de 1872, fecha en que fue
clausurado y expropiado por Antonio Guzman Blanco” (Universidad Central de
Venezuela, 2009, http://www.ucv.ve/sobre-la-ucv/resena-historica.html)

La Universidad Central de Venezuela en los ultimos tiempos: desde el afio
1953, la Universidad Central de Venezuela se encuentra ubicada en la Ciudad
Universitaria de Caracas, decretada en 1943 por el presidente Isaias Medina
Angarita, proyectada arquitectonicamente por el maestro Carlos Raul Villanueva
y construida, en gran parte, en el gobierno del general Marcos Pérez Jiménez. La
actual sede (la Ciudad Universitaria de Caracas) es la mas emblematica de las
obras de este maestro cuya magnificencia llegd a su maxima expresion el 30 de
noviembre del aflo 2000, al ser declarada la Ciudad Universitaria de Caracas
Patrimonio Cultural de la Humanidad por la UNESCO.

Su mudanza se debid a que entre los afios 1930 y 1940 la capacidad del
Convento de San Francisco colapsd debido al crecimiento de la poblaciéon
estudiantil, lo cual habia obligado a las autoridades universitarias a dispersar las
facultades por la ciudad. Por esto, el 2 de octubre de 1943, Isaias Medina
Angarita decreté la construccion de otra sede universitaria y se constituyé el
Instituto de la Ciudad Universitaria (ICU), organismo adscrito al Ministerio de
Obras Publicas encargado de coordinar la construccion. En esta decision jugé un

rol fundamental el entonces Rector Antonio José Castillo, quien insistiera en la
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necesidad de reunir todas las facultades, escuelas e institutos de la UCV en un
solo nucleo.

“Originalmente la Ciudad Universitaria estaba en las afueras de Caracas,
en los terrenos de la Hacienda Ibarra (antigua propiedad de Simon Bolivar), y
tardd aproximadamente 20 afios en construirse en su totalidad. El 2 de marzo de
1954, el presidente Marcos Pérez Jiménez inaugurd la Plaza Cubierta, el Aula
Magna y la Biblioteca Central con motivo de la celebracion de la X Conferencia
Iberoamericana en Caracas” (Universidad Central de Venezuela, 2009,
http://www.ucv.ve/sobre-la-ucv/resena-historica.html).

Actualmente la UCV posee méas de 70 edificios, incluyendo el Jardin
Botanico de Caracas y la Biblioteca Central de la UCV. En los edificios se
albergan 9 de las 11 facultades de la Universidad, estando las facultades de
Ciencias Veterinarias y Agronomia con su sede en la ciudad de Maracay. La
Ciudad Universitaria también alberga una de las colecciones de arte mas
importantes del mundo, la cual incluye a los edificios como ejemplo del
movimiento modernista del siglo XX y murales, mosaicos, vitrales y esculturas de
artistas abstracto-geométricos, constructivistas, surrealistas y figurativitas de la
talla de Fernand Léger, Victor Vasarely, Jean Arp, Wilfredo Lam, Alexander
Calder, Alejandro Otero, Francisco Narvaez, Oswaldo Vigas, Pascual Navarro y
Mateo Manaure, entre otros. Casi todas las obras se encuentran en los jardines,
techos, paredes y ventanas de los edificios, lo que convierte al campus
universitario en un virtual museo al aire libre.

“Hoy en dia, mantiene una matricula estudiantil que ronda los 54.222
estudiantes de pregrado y 8.317 estudiantes de postgrado, con 8.601 profesores
de los cuales 3.811 son jubilados; 8.372 empleados profesionales, administrativos
de los cuales 3.858 son jubilados, y 2.883 obreros de los cuales 1.679 estan
jubilados, distribuidos en 9 facultades en Caracas, 2 facultades en Maracay, 5

nacleos de estudios supervisados y 12 estaciones experimentales en diferentes
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regiones del pais, conforman la comunidad Ucevista” (Universidad Central de
Venezuela, 2009, http://www.ucv.ve/sobre-la-ucv/resena-historica.html)
3.1.2. Misién

La Universidad Central de Venezuela (UCV) tiene como misién “crear,
asimilar y difundir el saber mediante la investigacion y la ensefianza; completar la
formacion integral iniciada en los ciclos educacionales anteriores; y formar los
equipos profesionales y técnicos que necesita la nacion para su desarrollo y

progreso”. (Manual de Organizacion de la UCV, 2008, p. 44).

3.1.3. Vision

La Universidad Central de Venezuela tiene como visién “ser el centro de
referencia nacional e internacional en la formacién de talento humano necesario y
en la generacion, gestion y difusion del conocimiento”. (Manual de Organizacion
de la UCV, 2008, p. 44).”
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3.1.4. Organigrama estructural de la Universidad Central de Venezuela
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Figura 1. Organigrama de la estructura interna de la Universidad Central de Venezuela. Extraido el 15 de

Junio de 2013 desde: http://www.ciens.ucv.ve/coordad/dpresup organigramas.html
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3.2. Facultad de Ciencias

3.2.1. Resefia Histoérica

En la pagina web de la Facultad de Ciencias de la Universidad Central de
Venezuela (2013) se reseiia el origen de dicha Facultad el cual se remonta al afio 1947,
cuando en la entonces Facultad de Ciencias Fisicas y Matematica (ahora Facultad de
Ingenieria), se cred el Departamento de Ciencias Naturales con el propésito de formar
profesionales en biologia, fisica, matematica y quimica.

Pronto el departamento se transform6 en Escuela de Ciencias, que es
incorporada posteriormente a la Facultad de Farmacia, hasta que en 1958 se convierte
en la Facultad de Ciencias con tres Escuelas: Biologia, Fisica y Matematica, y Quimica.
La fundacion de la Facultad se produjo bajo la gestion del Rector Francisco De Venanzi
y su primer decano fue el profesor Francisco Texera. Al momento de su fundacion la
Facultad apenas contaba con unos 100 estudiantes y menos de 50 profesores. A estas
cuatro disciplinas iniciales se agregaron luego las de Computacion (1968) y Geoquimica
(1996).

En 1974 se iniciaron los estudios de postgrado con la creacién del curso en
Geoquimica. A partir de 1976 se inician estudios de IV nivel en Fisica, Matematica y
Ciencia y Tecnologia de Alimentos. En 1981 se crearon los postgrados en Biologia con
menciones en Biologia Celular, Botanica, Zoologia y Ecologia, sucedidos por el de
Quimica en 1982, Computacién e Instrumentacion en 1986.

La investigacion cientifica basica y aplicada fue la base fundamental sobre la
cual descansan sus estudios desde su fundacion. No se concibe la docencia en
ciencias sin una actividad de investigacién que le dé sustento. Pronto las necesidades
del pais y los requerimientos de la ciencia moderna, demandaron la creacion de

unidades de investigacion cada vez mas complejas e interactivas, algunas de las cuales
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se encuentran ubicadas dentro de las Escuelas y otras se han nucleado en Institutos y
Centros de Investigacion.

A partir de los origenes enlazados con la Facultad de Ingenieria, inicialmente se
constituyo el Instituto de Quimica, que luego se convirtio en el actual Instituto de
Ciencias de la Tierra. El Instituto de Zoologia Tropical nacié a partir de investigadores
agrupados en el Museo de Biologia de la UCV. Posteriormente se fundo el Instituto de
Ciencia y Tecnologia de los Alimentos y mas recientemente el Instituto de Biologia
Experimental.

La interaccion con el entorno social se ha establecido no sélo a través del aporte
de la formacion de personal cientifico especializado, sino también mediante el vinculo
de la cooperacion inter-institucional y los servicios prestados a la comunidad.

La historia de la Facultad puede ser contada con la voz de sus casi 7.000
egresados, quienes han sembrado a lo largo de nuestra geografia el culto a la
busqueda de la verdad. Nuevas facultades de ciencias en casi todas las universidades
del pais han sido fundadas por nuestros calificados egresados, facultades que
reproducen la mision de investigar, educar y divulgar la ciencia en Venezuela.
Actualmente conforman la Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela
las Escuelas de Biologia, Computacion, Fisica, Matematica y Quimica.

3.2.2. Mision

Formar recursos humanos de alto nivel capaces de ejecutar en un ambiente
de cambio constante, los diferentes quehaceres de la ciencia: docencia,
investigacion, innovacion y desarrollo, extension y asesoria para la
internacionalizacién de principios, valores y actitudes que contribuyen al
desarrollo social mediante el manejo del conocimiento. (Facultad de
Ciencias, 2013, www.ciencs.com.ve/)
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3.2.3. Objetivos

Segun la ficha organizativa del Manual de Organizaciéon de la Universidad

Central de Venezuela (2008), la Facultad de Ciencias cumple los siguientes objetivos:

Formar profesionales con solido nivel académico en las ramas de la Biologia,
Computacion, Fisica, Geoquimica, Matematicas y Quimica.

Formar investigadores, docentes y profesionales de alta calidad, a nivel superior
a la licenciatura.

Promover y desarrollar las actividades de investigacion.

Mantener intercambios cientificos con otros centros nacionales e internacionales.
Captar el financiamiento de las investigaciones ante instituciones externas a
través de la promocion de las investigaciones.

Promover actividades de extensiébn o complementarias a la docencia y a la
investigacion.

Insertar y proyectar las actividades de la Facultad de Ciencias en la sociedad.
Prestar servicio técnico a empresas oficiales y privadas en el ambito nacional.
Proporcionar asesoramiento técnico.

Desarrollar proyectos.
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3.2.4. Estructura organizativa de la Facultad de Ciencias
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Figura 2. Organigrama donde se refleja la estructura interna de la Facultad de Ciencias. Extraido el 15 de

Junio de 2013 desde: http://www.ciens.ucv.ve/coordad/dpresup organigramas.html
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3.3. Coordinacion Administrativa

En la pagina web de la Facultad de Ciencias de la Universidad Central de
Venezuela (2013), se describe la coordinacibn como la jefatura que se encarga de
coordinar, planificar y gestionar las diversas actividades administrativas que se realizan
en la Facultad de Ciencias, dentro de su marco de competencia, a saber: Finanzas,
Administracion, Contabilidad, Tesoreria, Compras, Presupuesto, Recursos Humanos,
Ingenieria y Mantenimiento, Documentacion, Informacion, Archivo y Seguridad.

La Coordinacion Administrativa es dirigida actualmente por el Dr. Santiago Gémez,
apoyado en sus labores por la TSU. Lurys Guzman, encargada de la secretaria de esta
dependencia.

En materia de planificacion esta Coordinacién consolidé en el afio 2001, un
grupo de trabajo el cual lleva por nombre Equipo de Trabajo Administrativo (ETA),
conformado por el Coordinador Administrativo y cada uno de los jefes de los
Departamentos adscritos a la Coordinacion. Este equipo tiene como mision estudiar la
problematica administrativa de la Facultad de Ciencias, buscando alternativas de
solucion, estableciendo planes anuales de trabajo y proponiendo proyectos que
favorezcan la prestacion de los servicios a la comunidad de la Facultad de Ciencias.

En la seccibn memorias e informes se puede consultar las memorias de las
diversas actividades y proyectos emprendidos por la Coordinacion Administrativa en los

altimos afios. (Facultad de Ciencias, 2013, www.ciencs.ucv.ve/).

3.3.1. Mision

“Planificar, programar, dirigir y administrar los recursos materiales y financieros,
con el fin de coordinar la aplicacion de lineamientos y politicas en materia de recursos
humanos, compras, administracion, presupuesto, documentos de archivo, seguridad y

mantenimiento” (Facultad de Ciencias, 2013, www.ciencs.ucv.ve/).
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3.3.2 Objetivos

Asesorar a las diferentes dependencias, en la correcta gestion de los tramites
administrativos relacionados con las areas de su competencia.

Mejorar la eficiencia, eficacia y efectividad de los servicios que se prestan a la
comunidad.

Atender auditorias anuales.

Administrar los recursos financieros para el logro de un manejo racional y
oportuna atencion de los compromisos.

Unificar criterios para la presentacion de los estados financieros de la Facultad
Presentar reportes de registro del inventario de bienes existentes.

Preparar informes demostrativos anuales de ingresos y egresos recibidos y
generados.

Participar activamente en reuniones de trabajo con el Vicerrectorado
Administrativo y sus dependencias adscritas.

Gestionar la obtencion de recursos presupuestarios para el pago del personal

docente y administrativo” (Facultad de Ciencias, 2013).

3.4. Departamento de Documentacion, Informacion y Archivo

Es una unidad de informacién creada en el afio 2000, perteneciente a la

Coordinacion Administrativa, con la finalidad de coordinar la organizacion de la

documentacion académica y administrativa proveniente de las oficinas adscritas al

Decanato, a través de una permanente, precisa, oportuna y confiable gestion de los

recursos tecnoldgicos, humanos, infraestructura fisica, materiales y equipos disponibles,

el mejoramiento continuo de los procesos, el disefio de politicas de informacion, la

practica de las operaciones archivisticas modernas, la elaboracion de publicaciones

especializadas y la prestacion de servicios de informacion, que logren satisfacer

eficientemente las necesidades de nuestros usuarios, apoyando de esta forma la
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creacion de nuevos conocimientos, la toma de decisiones, la preservacion y difusion del
patrimonio historico-documental y el mejoramiento de la imagen de la Facultad de
Ciencias de la Universidad Central de Venezuela. (Sanchez, 2005).

“El Departamento de Documentacion, Informacion y Archivo se encarga de
gestionar elsub-fondo de la Facultad de Ciencias, perteneciente al Fondo
Documental Universidad Central de Venezuela. Este sub-fondo se encuentra

compuesto de forma general por los siguientes documentos y series documentales:

. Expedientes de Personal Docente, Profesional, Administrativo, Técnico, de
Servicio y Obrero (Activo, Jubilado, Pensionado y Retirado).

. Documentos Administrativos transferidos por las dependencias que se han
adscrito al Sistema de Gestion de Documentos y Archivo de la Facultad,
desde 1946 a la fecha, entre éstos podemos encontrar:

= Expedientes de Actas de las Sesiones del Consejo Universitario.
= Expedientes de Actas de las Sesiones del Consejo de la Facultad
de Ciencias.
= Expedientes de Actas de las Sesiones de la Reunion de Directores.
= Expedientes de Convenios Institucionales.
= Expedientes de Becas y Programas de Becas.
= Correspondencia.
. Documentos Financieros, Presupuestarios, Contables, de Compras y

Bienes de los ultimos diez (10) afios.

o Legislacion Universitaria.

. Planos de la Facultad de Ciencias.

. Coleccion de Documentos Bibliohemerograficos” (Facultad de Ciencias,
2013).
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3.4.1. Misién

Coordinar el almacenamiento, control, organizacion, conservacion vy
difusiéon de la documentacion proveniente de las Oficinas Administrativas
de la Facultad de Ciencias, a través de una permanente, precisa, oportuna
y confiable gestion de los recursos tecnoldgicos, humanos, infraestructura
fisica, materiales y equipos disponibles, el mejoramiento continuo de los
procesos, el disefio de politicas institucionales de informacion, la practica
de las funciones y actividades archivisticas modernas, la elaboracion de
publicaciones especializadas, la prestacion de servicios de informacion y la
capacitacion del personal de la Facultad, con el fin de satisfacer
efectivamente las necesidades de nuestros usuarios, apoyando de esta
forma la creacion de nuevos conocimientos, la toma de decisiones, el
mejoramiento de la imagen institucional y la preservacion del patrimonio
histérico documental de la Facultad. (Sanchez, 2005)

3.4.2. Servicios

El Departamento de Documentacién, Informacion y Archivo presta los siguientes

Servicios:

Servicio de Consulta y Préstamo.

Centro de Documentacion Administrativa.

Servicio de Informacion sobre la Memoria Institucional.

Servicio de Asistencia Técnica y Capacitacion.

Servicio de Diseminacion Selectiva de Informacion.

Servicio Automatizado de Informacién.

Servicio de Reprografia. (Triptico Informativo del Departamento

Documentacion, Informacion y Archivo, 2013).

de

45



3.4.3. Estructura organizativa de la Coordinacion Administrativa
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Figura 3. Organigrama de la estructura interna del Departamento de Documentacion, Informacién y

Archivo, adscrito a la Coordinacion Administrativa.



CAPITULO IV
MARCO METODOLOGICO

4.1. Tipo de investigacion

El presente estudio se enmarco en una investigacion de tipo proyecto factible de
acuerdo al Manual de Trabajo de Grado de Especializacion y Maestria y Tesis
Doctorales de la Universidad Pedagdgica Experimental Libertador UPEL (2011):

El proyecto factible consiste en la investigacion, elaboracion y desarrollo de
una propuesta de un modelo operativo viable para solucionar problemas,
requerimientos o necesidades de organizaciones 0 grupos sociales; puede
referirse a la formulacion de politicas, programas, tecnologias, métodos o
procesos (p.21).

Lo que permitidé establecer lineamientos que garanticen un ambiente adecuado
para el resguardo y preservacion de los documentos del Archivo General adscrito al

Departamento de Documentacion, Informacion y Archivo de la Facultad de Ciencias de

la Universidad Central de Venezuela.

4.2. Disefio y nivel de lainvestigacion

De acuerdo a la estrategia a utilizar, el Trabajo Especial de Grado correspondio a

un disefio de investigacion de campo, definido segun el Manual de la UPEL (2011):

Se entiende por investigacibn de campo, el analisis sistematico de
problemas en la realidad, con el propésito bien sea de describirlos,
interpretarlos, entender su naturaleza y factores constituyentes, explicar
sus causas Yy efectos, o predecir su ocurrencia, haciendo uso de métodos
caracteristicos de cualquiera de los paradigmas o enfoque de investigacion
conocidos o en desarrollo (p. 18).
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Dicho trabajo se realiz6 directamente en el lugar donde suceden los hechos, es
decir, en el Archivo General de la Facultad de Ciencias de la Universidad Central de
Venezuela.

A su vez, concierne al nivel de investigacion descriptiva, ya que segun Arias
(2004) “consiste en la caracterizaciéon de un hecho, fendmeno o grupo con el fin de
establecer su estructura o comportamiento” (p.22). En este sentido, se buscé identificar
y describir los factores que perjudican a la documentacion que se encuentra en el
Archivo e impiden su é6ptimo funcionamiento. Igualmente, estuvo sustentado en una
revision bibliogréfica para respaldar los conceptos y puntos de vista abordados en el
trabajo de investigacion y asi lograr la formulacién de lineamientos que permitan

mejorar el estado del Archivo y sus documentos.

4.3. Poblacién y muestra de estudio

La investigacion se fundamento en su fase diagndstica en dos (2) estudios:

El primero se enfoco en el Archivo y los documentos que se resguardan en el
Departamento de Documentacién, Informacién y Archivo, por ello se tomé como
poblacién los veinte (20) archivos de la Facultad de Ciencias de la Universidad Central
de Venezuela; en la medida que se entiende como poblacion a “cualquier conjunto de
elementos de los cuales pretendemos indagar y conocer sus caracteristicas, o una de
ellas, y para la cual seran validas las conclusiones obtenidas en la investigacion”.
(Balestrini, 2006, p. 137). De este modo la muestra estuvo representada por el Archivo
General adscrito al Departamento de Documentacion, Informacion y Archivo de la
Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela y sus documentos.
Tomando en cuenta que se entiende por muestra a “...una parte de la poblacién, es
decir, un numero de individuos u objetos seleccionados cientificamente, cada uno de

los cuales es un elemento del universo” (Balestrini, 2006, p. 141).
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El segundo estudio evalud la opinién que tiene el personal del Archivo General
sobre los aspectos de preservacion de los documentos, las condiciones del espacio
fisico y ambiental (microclima) de éste, asi como también las medidas de limpieza y
mantenimiento que se han aplicado. En este sentido, la poblacion seleccionada estuvo
constituida por el personal que labora en los archivos de la Facultad de Ciencias de la
Universidad Central de Venezuela, el cual se encuentra conformado por treinta y nueve
(39) empleados y la muestra estuvo compuesta por cuatro (4) profesionales y
trabajadores de la informacion que laboran en las instalaciones del Archivo General de
la Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela.

Siendo ambas muestras escogidas bajo el tipo no probabilistica intencional
seflalada por Ramirez (1999). “este tipo de muestreo implica que el investigador
obtiene informacion de unidades de la poblacion escogidas de acuerdo con criterios

previamente establecidos, seleccionando unidades «tipo» o representativas”(p.120).

4.4. Técnicas e instrumentos de recoleccion de datos

La recoleccion de datos se llevd a cabo para el estudio del Archivo y sus
documentos por medio de la técnica de la observacion directa la cual “consiste en el
uso sistematico de nuestros sentidos orientados a la captacion de la realidad que se
estudia” (Palella y Martins, 2010, p.115), para recabar datos del estado en que se
encontré la muestra de estudio correspondiente al Archivo General de la Facultad de
Ciencias y sus documentos. El instrumento utilizado con dicha técnica fue un
cuestionario mixto, es decir con preguntas abiertas y cerradas, enfocadas a diversos
ambitos que permitieron la descripcidon del espacio fisico del Archivo.

Para el estudio de la opinién de los trabajadores del Archivo, se usé la técnica de
la entrevista, la cual “permite obtener datos mediante un dialogo que se realiza entre
dos personas cara a cara: el entrevistador “investigador” y el entrevistado; la intencion

es obtener informacion que posea este ultimo” (Palella y Martins, 2010, p. 119). En este
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caso fue aplicado a la muestra conformada por los trabajadores del Archivo General
adscrito al Departamento de Documentacion, Informacion y Archivo de la Facultad de
Ciencias de la Universidad Central de Venezuela, una entrevista formalizada o
cuestionario basado en “un listado fijo de preguntas, cuyo orden y redaccion permanece
invariable” (Palella y Martins, 2010, p. 130).

4.5. Fases de la Investigacion

La investigacion se realizé en cuatro (04) fases:

4.5.1 Arqueo de fuentes bibliograficas

Consisti6 en recolectar informacién proveniente de libros, documentos,
manuales, guias, para analizar los diferentes enfoques de cada autor referente a la
preservacion de los documentos en los archivos. También se consult6 diversos libros de
metodologia para dar inicio al estudio y servir de guia en el desarrollo y planteamiento
del problema, marco tedrico, referencial y metodolégico. A su vez, se realizé un andlisis
profundo de referencias en internet de las distintas fuentes concernientes al tema; toda

esta informacion fue base fundamental del presente Trabajo Especial de Grado.

4.5.2. Elaboracion del diagndstico

Se realizd6 un diagndstico de la situacion actual del Archivo General de la
Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela, en cuanto a la
preservacion de sus documentos y al espacio fisico donde éstos se encuentran. Para
ello, se recabd informacién por medio de dos técnicas de recoleccion de datos (una
para cada muestra de estudio), la observacion directa al Archivo y sus documentos, y la

entrevista la cual fue aplicada al personal que alli labora. Los datos se recolectaron por
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medio de dos cuestionarios que abarcaron las areas referentes a la documentacion,
microclima, presupuesto, materiales necesarios para el manejo de los documentos,

seguridad e higiene, entre otros.

4.5.3. Determinacién de los aspectos susceptibles de mejorar en materia de
preservaciéon del Archivo General

A partir de la informacion suministrada por el diagnéstico mediante la aplicacion
de los dos instrumentos (guia de observacion directa y la entrevista formalizada), se
pudo determinar una lista de los aspectos deficientes y susceptibles de mejorar en el
Archivo General en materia de preservacion de documentos, el espacio fisico y sus
condiciones ambientales (microclima), asi como los factores causados por el hombre
que influyen negativamente en la documentacion y perjudican el buen funcionamiento
de la unidad de informacién. De esta manera, se pudo escoger aquellos aspectos que

pueden ser regularizados a través de lineamientos técnico-archivisticos.

45.4. Disefio de lineamientos

Al determinar los aspectos deficientes del Archivo General de la Facultad de
Ciencias de la Universidad Central de Venezuela en el area de preservacion
documental, se procedio a disefiar lineamientos que cubran las necesidades del Archivo
en cuanto a las condiciones adecuadas que se deben tener en cuenta para el
resguardo de la documentacion, en materia de espacio fisico, microclima, manipulacion
de los documentos y las medidas de limpieza y seguridad necesarias, para garantizar
su perdurabilidad en el tiempo y un espacio laboral en condiciones Optimas para el
personal de trabajo.
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CAPITULO V
DIAGNOSTICO Y ANALISIS DE RESULTADOS

En este capitulo se presentan y analizan los resultados obtenidos mediante la
aplicacion de los instrumentos (cuestionario de observacion directa y guidon de
entrevista formalizada), a la muestra correspondiente de estudio, con la finalidad de
demostrar la problematica planteada en la investigacion.

5.1. Observacion directa aplicada al Archivo General

Los datos recogidos permiten describir el estado actual del Archivo General y los
diversos factores que perjudican a los documentos y al espacio donde éstos se

encuentran.

5.1.1. Identificacién del Archivo

El Archivo General de Ciencias es creado en el afio 2000. Se encuentra en la
Avenida Los llustres, Los Chaguaramos, Facultad de Ciencias U.C.V., Teléfono 0212-
6051173, adscrito a la Coordinacion Administrativa de la Facultad de Ciencias, bajo la
direccion del Msc. Arcangel Sanchez. Posee un volumen aproximado de 228.345

documentos en metros lineales.

5.1.2. Espacio fisico: edificio y Archivo

El edificio donde se encuentra el Archivo General, consta de dos pisos, planta

baja y primer piso con paredes de concreto frisado pintado de blanco, techos de zinc
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con ventanales y pisos de vinil, inicialmente era un galpoén, el cual se adapto a las
necesidades administrativas.

El espacio donde se localiza el Archivo es una estructura del tipo moderno, se
encuentra ubicado en planta baja, posee paredes de concreto frisado, techos de
tabelones de arcilla pintados de blanco y pisos de vinil, posee unas dimensiones de
4,77 metros de ancho por 9,85 metros de largo y una altura de 2,90 metros. No pasan
tuberias de agua cerca del area del depdsito. Se encuentra en buen estado y no se
observan filtraciones, grietas, ni humedad.

El espacio fisico dedicado al resguardo de los documentos no es suficientemente
amplio para las areas de trabajo del personal, depdsitos, areas de consulta y areas de
servicio, ya que se encuentra todo junto en el mismo lugar y ya estd en su maxima
capacidad, lo que trae como consecuencia el incorrecto almacenamiento y manejo de la

documentacion.

9,94 MTRS

SHIN 8t

Figura 4. Plano del espacio fisico del Archivo.
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5.1.3. Mobiliario de archivo

El mobiliario especial para el almacenamiento documental esta conformado por
un archivador fijo, archimdviles y una planera, hechos de acero rolado cubierto con
pintura en polvo, estd adecuado al area y dimensiones del Archivo, disefiados para
guardar documentos en las diferentes presentaciones (sobres, cajas, carpetas, entre
otros), sin desperdiciar espacio. El archimovil se ubica debajo de cuatro (04) lamparas
de luz fluorescente, sus entrepafios miden 0,90 de largo x 0,30 de altura x 0,40 de
profundidad. El espacio entre los vagones es de un (01) metro, con su respectiva
separacion de (10) diez centimetros del suelo y de las paredes.

En cuanto al mobiliario del personal, éste tiene incorporada una tabiqueria que

permite la configuraciéon de tres cubiculos los cuales estan en buen estado.

5.1.4. Documentos de archivo

El Archivo posee en su acervo documental actas, inscripciones, expedientes de
RRHH, entre otros, a su vez dispone de diversos tipos de documentos especiales, como
lo son fotografias, planos, libros y material audiovisual.

La proteccion de los documentos varia desde carpetas sueltas, encuadernados,
en sobres, empastados, biblioratos, archicomodos (cajas) y algunos que se encuentran
en amarrados ligas.

Los documentos en su totalidad no se encuentran en buen estado, ya que se
observan dafios causados por factores bioldgicos (hongos, roedores, insectos), (ver
Figura N°5 y Figura N°7), factores fisicos (pliegues, rasgadura, perforaciones y dafio por
“clips”) (Ver Figura N°6) y en otros, dafios por factores quimicos (variacion en el color
original del soporte y tonalidades de color amarillo) (Ver figura N°8).
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Figura 5. Documentos que presentan dafio por factores biolégicos (hongos)
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Figura 6. Dafio por factores fisicos (pliegues)

Figura 7. Documento con tonalidades color amarillo
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5.1.5. Condiciones ambientales del Archivo

El espacio presenta un tipo de iluminacion de luz blanca artificial (luz
fluorescente), sin ningun tipo de filtro que proteja los documentos de la sobreexposicion
a la luz durante las horas de oficina (8 horas diarias), no hay entrada de luz natural
debido a que las ventanas se encuentran tapadas por una planera y dan hacia un
pasillo donde hay escasa presencia de luz natural. En cuanto a la ventilacion es
controlada, el aparato de aire acondicionado funciona a temperatura de
aproximadamente 22°C (solo en horario de oficina, el resto del tiempo permanece
apagado), la humedad relativa media es de 50% y se controla con deshumidificadores;
a su vez se localiza un purificador de aire el cual en este momento no funcionan por
falta de insumos. La entrada de polvo se da por medio de la puerta y extractores,
acumulandose mayormente en la alfombra ubicada en el area del archimovil ya que no

se limpia periédicamente.

Figura 8. Tipo de iluminacion del archivo General Figura 9. Purificador de aire
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Figura 10. Aparato de aire acondicionado y extractor de aire

Figura 11. Alfombra en el area del Archivo General
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5.1.6. Manipulacién y limpieza

Los trabajadores del archivo cuentan con materiales de proteccion, como batas,
guantes y respiradores necesarios para la correcta manipulacion de los documentos.
Existe un personal encargado de la limpieza y mantenimiento del espacio, pero no se
dispone de un personal especializado destinado a la limpieza de los documentos.

La limpieza de los depésitos se realiza semanalmente, con escoba, haragan y
mopa; en cambio los documentos son limpiados anualmente mediante el uso de una

aspiradora que no esta en funcionamiento debido a averia.
5.1.7. Prevencion de siniestros
El Archivo no cuenta con detector de incendios y los dos extintores ubicados

dentro de las instalaciones no funcionan. Si existen lineamientos de preservacion

documental, pero no han sido aprobados.

Figura 12. Extintor ubicado en la entrada del Archivo General
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5.2. Entrevista aplicada al personal del Archivo General

La guia de entrevista se dividio en siete (07) areas que abarcan los aspectos
mas importantes a tomar en cuenta referente al tema de la preservacion de los
documentos; fue aplicada al personal que labora en el Archivo, conformado por cuatro
(04) personas, por ser éstos quienes ven de cerca la realidad existente en cuanto al
estado en el que se encuentran los documentos y las condiciones del espacio fisico. A
continuacion se presentan las diferentes areas con sus respectivas preguntas y

respuestas.

1. Identificacion del entrevistado

Sujeto 1: Archivilogo de profesién, tiene diecinueve (19) afios ejerciendo el cargo en el
Archivo y es el encargado del Departamento de Documentacion, Informacién y Archivo
de la Facultad de Ciencias de la UCV.

Sujeto 2: Archivologo de profesion, tiene seis (06) afios laborando en el Archivo, ejerce
el cargo de Coordinador del Archivo General del Departamento de Documentacion,
Informacién y Archivo de la Facultad de Ciencias de la UCV.

Sujeto 3: Archivilogo de profesion, tiene nueve (09) afios laborando en el Archivo,
ejerce el cargo de Asistente de Archivo en el Archivo General del Departamento de
Documentacion, Informacion y Archivo de la Facultad de Ciencias de la UCV.

Sujeto 4: Estudiante de Archivologia, tiene tres (03) afios laborando en el Archivo,
ejerce el cargo de Auxiliar de Archivo en el Archivo General del Departamento de

Documentacion, Informacion y Archivo de la Facultad de Ciencias de la UCV.
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2. Espacio y Mobiliario

N° Pregunta Alternativas | Frecuencia | Porcentaje

¢ Considera que los Sl 3 75%
espacios estan

2.1 | adecuados para el
NO 1 25%

funcionamiento del

Archivo?

Tabla 1. Distribucién de frecuenciay porcentaje de item 2.1.

100% r” 75%

75% m s

m NO

50%

25%

0%

Sl NO

Gréfico 1. Espacio adecuado para el funcionamiento del Archivo

En la entrevista realizada a los trabajadores del Archivo General de la Facultad
de Ciencias, el 75% (03 personas) considera que el espacio es adecuado para el
correcto funcionamiento del Archivo y el 25% restante (01 persona) opina que no es el
adecuado, debido a que el espacio no cumple con ciertos aspectos necesarios para
resguardar los documentos.

Las areas que comprenden un archivo deben adecuarse segun las necesidades
de los usuarios, del personal que alli labora y de la documentacién, para asegurar su
perdurabilidad en el tiempo, el cumplimiento de sus funciones como servicio de

informacion y el buen desempefio de los trabajadores en sus labores diarias.
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N° Pregunta Alternativas Frecuencia |Porcentaje
¢Considera Area de trabajo? Si 3 75%
2.2 |usted suficiente NO 1 25%
el espacio Depositos? Sl 0 0%
fisico NO 4 100%
disponible para:|Areas de Consulta? Sl 2 50%
NO 2 50%
Areas de Servicio? Sl 0 0%
NO 4 100%

Tabla 2. Distribucion de frecuencia y porcentaje de item 2.2

100% 100%

100%

75%
50% 50% = sl
= NO

50% |

25%

0%
DEPOSITO AREAS DE SERVICIO
AREA DE TRABAJO AREAS DE CONSULTA

Gréfico 2. Espacio dentro del area de trabajo

Los entrevistados en la pregunta referente al espacio fisico disponible para las
diferentes areas del Archivo contestaron de la siguiente manera: el 75% (03 personas)
sefala que es suficiente el espacio disponible para el area de trabajo mientras que el
25% (01 persona) considera que no es apto para el desempefio de sus labores, en
cuanto al area de consulta el 50% (02 personas) opina que si es suficiente y el otro 50%
(02 personas) considera que no es suficiente el espacio para la consulta de los

usuarios, referente a las areas de servicio y los depésitos, el 100% (04 personas)
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concuerdan con que no es suficiente el espacio para el almacenamiento de los

documentos en los depdsitos y tampoco lo es para las areas de servicio (bafio, cocina).

N° Pregunta Alternativas Frecuencia | Porcentaje
cTodas las areas se Sl 3 75%

2.3 |encuentran en el mismo NO 1 25%
espacio?

Tabla 3. Distribucion de frecuenciay porcentaje de item 2.3

100%

75% E S

HNO

50%

25%

0%

Sl NO

Grafico 3. Ubicacion de las areas del Archivo General

El 75% de los entrevistados coincide en que todas las areas estan en el mismo
espacio, mientras que el 25% opina que esto no es asi. Esto se debe a que dentro del
espacio fisico del Archivo se encuentran casi todas las areas sin ningun tipo de
separacion la una de la otra, tanto el depdsito documental, como el area de trabajo, el
area de consulta y el area de servicio (a excepcion del bafio) se localizan en el mismo
sitio.

Esto es perjudicial tanto para los documentos como para el personal de trabajo y
los usuarios, ya que los primeros se ven sobreexpuestos a factores contaminantes que
influyen en su deterioro, como lo son, la constante exposicion a la luz, polvo, ventilaciéon
inadecuada, entre otros, y las personas pueden ver afectado su estado de salud por

estar en constante contacto con los documentos.
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N° Pregunta Alternativas | Frecuencia | Porcentaje

¢ El area del depésito de Sl 0 0%

2.4 | documentos esta separada

de las otras areas? NO: 4 100%

Tabla 4. Distribucién de frecuenciay porcentaje de item 2.4

100-%

100%

75% mS

mNO

50%

25%

0%

Sl NO

Gréfico 4. Separacion del depésito de documentos de otras areas

El 100% del personal entrevistado (04 personas), coincide en que el area de
deposito de documentos no esta separada de las otras areas, por lo que el personal del
Archivo comparte espacio con los documentos, siendo esto perjudicial ya que cada area
atendiendo las diversas necesidades, ya sea de los usuarios, del personal de trabajo o
de la documentacion, debe estar bajo diferentes condiciones ambientales para el 6ptimo

funcionamiento del servicio de informaciéon en todos sus ambitos.
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N° Pregunta Alternativas Frecuencia | Porcentaje
¢Los depositos de Sl 0 0%
2.5 documentos dan a Ia
calle? NO 4 100%

Tabla 5. Distribucion de frecuenciay porcentaje de item 2.5

100 %

100%

75%

50%

25%

0%

Sl

NO

m S|
B NO

Grafico 5. Contacto del depdsito documental con el exterior

El 100% de los entrevistados sefialan que los depdsitos documentales no dan a

la calle; éstos se encuentran en los pasillos internos de la Facultad de Ciencias, lo cual

es favorable ya que los documentos no se ven expuestos a los gases, humo, lluvia, ni a

la luz del sol.
N° Pregunta Alternativas | Frecuencia | Porcentaje
¢Cuenta el espacio de Sl 4 100%
2.6 |deposito de documentos con
mobiliario para los distintos
NO 0 0%
soportes?

Tabla 6. Distribucién de frecuencia y porcentaje de item 2.6
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50%

25% 0%
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Sl NO

Grafico 6. Mobiliarios especiales de archivos para los distintos soportes

Los cuatro (04) entrevistados (100%) afirman que si existe mobiliario
especializado para los distintos tipos de soporte. Explican que se cuenta con una
planera utilizada para el resguardo de planos y un archimévil para almacenar la
variedad de documentos como por ejemplo, expedientes, actas, convenios, entre otros,

en sus diferentes presentaciones.

N° Pregunta Alternativas | Frecuencia | Porcentaje

¢, Considera que el mobiliario Sl 4 100%

2.7 |especial es apropiado para

el resguardo de los NO 0 0%

documentos?

Tabla 7. Distribucion de frecuencia y porcentaje de item 2.7
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50%
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Gréfico 7. Mobiliario especial para el resguardo de los documentos de Archivo

El 100% de los entrevistados del Archivo General, considera que el mobiliario
especial es el adecuado para el resguardo de los documentos.

El mobiliario es de acero rolado cubierto con pintura en polvo adherida, esta
adecuado al area y dimensiones del Archivo, disefiado para guardar los documentos en
sus diferentes presentaciones (sobres, cajas, biblioratos, entre otros.), lo cual es
beneficioso para la busqueda y organizacién de la informacién, asi como para su
preservacion, ya que a diferencia de otros materiales (madera o plastico) el acero es el
mas recomendable para resguardar la documentacion en el tiempo porque esta

disefiado para poder limpiarse facilmente y ser mas liviano, que otros estantes.

3. Documentos de Archivo

3.1. Tipos de documentos que maneja el Archivo General

Del personal entrevistado, el 100% (04 personas) al hablar sobre los documentos
gue maneja el Archivo, sefialaron que el acervo documental esta compuesto por: actas,
inscripciones, programaciones docentes, acuerdos, inventarios, programas, afiches,

invitaciones, proyectos, agendas, leyes, publicaciones, recibos de pago, calendarios
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académicos, cartas, recomendaciones, material hemerografico, memorando, registro de
asistencia, certificados, memorias, registro de bienes, circulares, minutas, movimientos
de personal, reglamentos, constancias, requisiciones de compra, contratos, notas de
entrega, resoluciones, convenios, ofertas de empleo, revalidas y equivalencias,
curriculos, oficios, solicitudes varias, decretos, 6rdenes de pedido, solicitudes de
financiamiento, estatutos, pensum para asistencia a eventos y Ccursos, permisos,
expedientes de RRHH, solicitudes de pagos, facturas, planillas de inscripcion,
telegramas, fax, planillas de notas, horarios, planos, viaticos, informes, portadas de fax

y entre otros.

3.2. ¢ En qué tipo de protectores se encuentran los documentos?

El personal entrevistado en su totalidad (100%), sefial6 que los documentos del
Archivo General se encuentran en diferentes tipos de protectores, entre las cuales
nombraron: carpetas sueltas, rollos, encuadernados, amarrados con ligas, biblioratos,
empastados y cajas, algunos estan sueltos sin ningun protector. Lo que puede causar
en los documentos diversos dafios fisicos, ya que al no ser resguardados de manera
correcta se ven expuestos y se puede afectar su integridad fisica o a su pérdida.

N° Pregunta Alternativas | Frecuencia | Porcentaje
SEN qué condiciones| Buen Estado 1 25%
3.3 [considera usted se Regular 3 7506
encuentra la
L, Mal Estado 0 0%
documentacion?

Tabla 8. Distribucion de frecuencia y porcentaje de item 3.3
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Gréafico 8. Condiciones de los documentos

En cuanto al estado de conservacion de los documentos del Archivo General de
la Facultad de Ciencias, el 75% del personal entrevistado expresa que los documentos
se encuentran en regular estado de conservacion y el 25% restante resefia que la
documentacion esta en buen estado, esta discordancia se debe a que, a pesar de que
no son todos los documentos, algunos presentan dafios por diversos factores (fisicos,
quimicos, ambientales, etc,) que perjudican su integridad y la informacion que éstos
contienen.

Segun Antonia Heredia (2007), entre las labores del Archivo se encuentra la de
conservar la documentacion, es de vital importancia que se almacene de manera
correcta, con los cuidados y manipulacion adecuada para garantizar su perpetuidad en

el tiempo.
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N° Pregunta Alternativas Frecuencia | Porcentaje
¢En los documentos se Hongos 4 100%
3.4 |observa  algun dafo
g Roedores 4 100%
causado por factores
C Insectos 4 100%
biologicos?

Tabla 9. Distribucion de frecuenciay porcentaje de item 3.4
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Grafico 9. Dafios causados por factores biolégicos

En la entrevista al personal se hizo la importante pregunta de qué tipo de dafio

por factores biologicos se observan en los documentos que se encuentran en el Archivo

General de la Facultad de Ciencias y en su totalidad (100% de los entrevistados)

coincidieron en que algunos de los documentos se observan dafos por los llamados

factores bioldgicos, es decir, dafios causados por hongos, roedores e insectos, todos

éstos afectando directamente al soporte y a la informacion que éstos contienen.

Estos dafos aceleran el deterioro natural del documento, lo que puede provocar

(a largo plazo) la pérdida total de la informacion.

70



N° Pregunta Alternativas Frecuencia | Porcentaje

cLos  documentos| Oscurecimiento | Sl 2 50%
presentan algun tipo NO 2 50%
3.5 |de dafio por factores| Decoloracion Sl 3 75%
quimicos (variacion NO 1 2504

en el color original

N

Tonalidades de S 100%

color amarrillo NO 0 0%

del soporte)?

Tabla 10. Distribucion de frecuenciay porcentaje de item 3.5

100 %

100%
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25% |

0%
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OSCURECIMIENTO TONALIDADES DE AMARILLO

Gréfico 10. Dafos por factores quimicos

Los entrevistados, en cuanto a los dafios ocasionados por los diversos factores
quimicos a los documentos, respondieron de la siguiente manera:

Estuvieron de acuerdo en su totalidad (100% de la muestra) que en diversos
documentos se observan tonalidades de color amarillo, referente al obscurecimiento del
soporte, el 50% contestd que no presentan oscurecimiento mientras que el otro 50%
afirma que si se aprecia el obscurecimiento en los documentos; en cuanto a la
decoloracion, el 75% sefala que se puede observar decoloracion y el 25% responde

que no existe tal decoloracién en el soporte.
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Este tipo de deterioro es proveniente de los materiales usados en la elaboracion
del documento, tanto del soporte como del medio para plasmar la informacion, esto
ocurre cuando el archivo no posee las condiciones necesarias para el almacenamiento
y resguardo de la documentacion, acelerando el desgaste natural del soporte

(decoloracion, obscurecimiento y tonalidades de color amarillo).

N° Pregunta Alternativas | Frecuencia | Porcentaje

¢Presentan los documentos Sl 4 100%
3.6 |algun tipo de dafio por factores

fisicos (pliegues, rasgaduras,

manchas o perforaciones)? NO 0 0%

Tabla 11. Distribucion de frecuencia y porcentaje de item 3.6
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100%

75% =S|
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25% 0%
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Sl NO

Gréfico 11. Dafos por factores fisicos

El 100% de los entrevistados respondido afirmando que algunos de los
documentos del Archivo General presentan dafios por factores fisicos, especificando
gue se observan desde pliegues y rasgaduras hasta manchas y perforaciones.

La presencia de estos factores generalmente se debe a la mala manipulacion o

por la ausencia de lineamientos de preservacion de los documentos almacenados,
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donde el deber ser es que sean manejados con guantes y de manera cuidadosa para

evitar este tipo de dafios innecesarios en el soporte y que se mantengan en el tiempo.

N° Pregunta Alternativas | Frecuencia | Porcentaje
¢, Los documentos se ven Gases: Sl 1 25%
3.7 |afectados por los NO 3 75%
contaminantes que se
Polvo: Sl 4 100%
encuentran en el aire?
NO 0 0%

Tabla 12. Distribucion de frecuencia y porcentaje de item 3.7
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Gréfico 12. Dafio por contaminantes del aire

Los contaminantes que se encuentran en el aire que perjudican a los
documentos son los gases y el polvo. En la pregunta al personal respecto a la presencia
de dafo por gases, solo 25% piensa que los gases afectan a los documentos, mientras
gue el 75% restante considera que no es perjudicial, por otra parte el 100% (04

personas) expreso que los documentos si se ven afectados por el polvo.
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Estos contaminantes desgastan, manchan y deforman los materiales, por lo cual

es importante que se tomen las medidas necesarias para que los documentos se vean

lo menos expuestos a ellos.

4. Condiciones ambientales del archivo

N° Pregunta Alternativas Frecuencia | Porcentaje
¢ Qué iluminacion Luz natural 0 0%
ivo?
4.1 posee el Archivo? Luz Amarila 0 0%
Luz Blanca 4 100%

Tabla 13. Distribucion de frecuenciay porcentaje de item 4.1
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100%

5%

50%

25%

0%
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Gréfico 13. Tipo de iluminacién del Archivo

El Archivo General esta iluminado por ldmparas fluorescentes (luz blanca), como

lo resefo el 100% de los entrevistados (04 personas). Este tipo de luz es el mas comun

en los servicios de informacion (archivos, bibliotecas, centros de documentacion)

porque genera menos calor y es muy econémico). No hay entrada de luz natural debido
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a gue las ventanas del Archivo estan bloqueadas y dan hacia un pasillo donde hay

escasa presencia de luz natural.

N° Pregunta Alternativas Frecuencia | Porcentaje
¢ Considera usted que SI 4 100%
4.2 la iluminacién del

Archivo General es la

adecuada para los NO 0 0%

documentos?

Tabla 14. Distribucion de frecuenciay porcentaje de item 4.2.
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Grafica 14. Condiciones de la iluminacion del Archivo

El personal (el 100% de los entrevistados) considera que la iluminacion del
Archivo General es la adecuada para los documentos.

Es necesario considerar que una mala iluminacion puede generar un dafo
permanente en los documentos como lo seria "degradacién en la celulosa (foto
oxidacion) o reacciones de oxidacion de la lignina, celulosa y proteinas del papel”
(Jaimes y Garcia, 2003, p. 64), siendo necesario que el tipo de iluminacion posea filtros

UV para no perjudicar a los documentos.
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N° Pregunta Alternativas | Frecuencia | Porcentaje
¢ Los documentos se Si 4 100%
4.3 |encuentran en constante
NO 0 0%

exposicion a la luz?

Tabla 15. Distribucion de frecuenciay porcentaje de item 4.3.
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Gréfica 15. Exposicion de los documentos alaluz

El 100% del personal entrevistado respondié que los documentos si se

encuentran en constante exposicion a la luz, especificamente durante el horario de

oficina, es decir ocho (08) horas al dia, lo cual influye negativamente en la

documentaciéon ya que el dafio producido por la accién de la luz es irreversible, por lo

que el tiempo de exposicion a este factor debe ser el menor posible.

N° Pregunta Alternativas Frecuencia | Porcentaje
¢ Considera usted que Sl 0 0%
4.4 el Archivo General
posee una ventilacion NO 2 100%

adecuada?

Tabla 16. Distribucion de frecuenciay porcentaje de item 4.4.
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Gréafico 16. Ventilacién dentro del Archivo

El personal entrevistado respondié de manera unanime (100%) que el Archivo

General no tiene una ventilacion adecuada y como consecuencia no posee una buena

circulaciéon del aire: las ventanas siempre permanecen cerradas, no cuentan con

ventiladores y los equipos destinados a esta tarea son dos (02) extractores que no son

suficientes, ni estan bien distribuidos, al igual que el aparato de aire acondicionado que

por su ubicacion no permite la circulacion del aire por todas las areas del Archivo.

4.5. ¢ Qué equipos poseen o existen en el Archivo para controlar la ventilaciéon?

En cuanto a los equipos para controlar la ventilacion, los entrevistados (el 100%

de la muestra) sefialaron que el Archivo General posee dos (02) extractores y un (01)

aparato de aire acondicionado. Este ultimo, por su ubicacién en el espacio, no permite

una correcta distribucién del aire que proporciona a todas las areas.
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4.6. ¢ Qué equipos posee el Archivo General para medir/controlar el ambiente?

Los entrevistados respondieron de manera unanime la existencia de un (01)

deshumidificador y un (01) purificador de aire en el archivo utilizado para controlar el

ambiente, a su vez reflejaron que no hay ningun equipo para medir las condiciones del

ambiente (temperatura y humedad relativa) dentro del Archivo General. El personal

explicd que a pesar de tener estos aparatos, las condiciones en el ambiente no son las

adecuadas debido a que el purificador de aire no sirve por falta de insumos (filtro) y el

deshumidificador a veces presenta fallas.

N° Pregunta Alternativas Frecuencia | Porcentaje
¢,Como se percibe el Contaminado 0 0%
4.7 aire dentro del
Archivo? Poco contaminado 4 100%
Puro 0 0%

Tabla 17. Distribucion de frecuenciay porcentaje de item 4.7.

100%

75%

50%

25%

100%

0%

0% — -

Contaminado Poco Contaminado

0%

Puro

B Contaminado
M Poco contaminado

Puro

Grafico 17. Percepcion del aire dentro del Archivo.
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El 100% del personal entrevistado percibe el aire dentro del Archivo como poco
contaminado, esto debido a que comparten el espacio con los documentos, respirando
todo el polvo, las particulas, las esporas y hongos, que se acumulan en la

documentacion.

N° Pregunta Alternativas Frecuencia | Porcentaje
¢La entrada de polvo Personal? 0 0%
4.8 se da por medio de: Puerta? 4 100%
Ventana? 0 0%
Otro: Extractor? 2 50%

Tabla 18. Distribucion de frecuencia y porcentaje de item 4.8
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B Otro (extractor)

50%
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Gréfico 18. Entrada de polvo al Archivo

Referente a la entrada de polvo en el Archivo los cuatro empleados, es decir el
100% de la muestra de estudio, considera que se da por la constante apertura de la
puerta, ya que las ventanas se encuentran selladas, también al preguntarle si existia
alguna otra alternativa, dos empleados (50%) contestaron que por medio del extractor
de aire también ingresa polvo al Archivo, explican que en ciertos momentos pueden

hasta percibir olores provenientes de otras oficinas.
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N° Pregunta Alternativas | Frecuencia | Porcentaje

¢En el espacio del ArchivoAlfombra Si 4 100%
4.9. hay alfombras?, de ser
NO 0 0%
afirmativa la respuesta, ¢,se
limpia con frecuencia? Limpieza | Sl 0 0%
NO 4 100%

Tabla 19. Distribucion de frecuenciay porcentaje de item 4.9.

100% 100%
100%
7% BS|
50% mNO

23%
0%

ALFOMBRA LIMPIEZA

Gréfico 19. Presencia de alfombray su limpieza.

El 100% de los entrevistados contestd que si hay alfombra, especificamente en el
area donde se encuentra el archimévil, de igual manera sefalaron unanimemente que
dicha alfombra no se limpia con frecuencia, siendo esto negativo para el resguardo de
los documentos, pues se crea un ambiente propicio para la acumulacién de polvo,

acaros y demas insectos.
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N° Pregunta |Alternativas Frecuencia [Porcentaje
Siempre 4 100%
4.10. |¢,Con qué |Purificador de aire  [Horario de 0 0%
frecuencia oficina
se A veces 0 0%
mantienen Nunca 0 0%
encendidos Siempre 0 0%
los equipos?/Aparato de aire Horario de 4 100%
Acondicionado oficina
A veces 0 0%
Nunca 0 0%
Siempre 0 0%
Deshumidificador Horario de 0 0%
oficina
A veces 4 100%
Nunca 0 0%
Siempre 0 0%
Extractor Horario de 4 100%
oficina
A veces 0%
Nunca 0 0%

Tabla 20. Distribucion de frecuencia y porcentaje de item 4.10.
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Gréfico 20. Frecuencia del encendido de equipos dentro del Archivo

El personal, al ser entrevistado sobre la frecuencia con la cual se mantienen
encendidos los equipos dentro del Archivo, respondié de la siguiente manera:

El 100% (04 personas) explicé que el purificador de aire no sirve actualmente por
falta de insumos (filtro) pero que cuando funcionaba siempre se encontraba encendido;
referente al aparato de aire acondicionado y el extractor, todos (100% de la muestra)
estuvieron de acuerdo en que solo permanecen encendidos durante el horario de
oficina, es decir de 08:00am a 04:00pm; y los deshumidificadores, segun las 04
personas que conforman la muestra, solamente se prende a veces.

El uso del aparato de aire acondicionado es Unicamente en horario de oficina,
afecta directamente a los documentos debido a que no se mantiene la temperatura
adecuada de manera constante y la averia del purificador de aire afecta al area del
Archivo General (tanto a los documentos como al personal) ya que al no funcionar
aumenta la cantidad de polvo y otras particulas en el ambiente disminuyendo la calidad

del aire.
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N° Pregunta Alternativas Frecuencia | Porcentaje
¢La temperatura dentro Muy alta? 0 0%
4.11  |del Archivo se Alta? 0 0%
considera que es: Normal? 4 100%
Baja? 0 0%
Muy baja? 0 0%

Tabla 21. Distribucion de frecuencia y porcentaje de item 4.11
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Gréfico 21. Temperatura dentro del Archivo

Las cuatro 04 personas entrevistadas correspondiente al 100% de la muestra

consideraron que la temperatura es normal, de unos 21°C aproximadamente.

La Asociacion Latinoamericana de Archivos (2005) “de acuerdo con los diferentes

autores, explica que la temperatura considerada adecuada para la conservacion de

documentos varia entre 15° y 20°C” (p. 30); es decir la temperatura es un poco superior

a la recomendada para el resguardo y preservacion de los documentos.
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N° Pregunta Alternativas Frecuencia | Porcentaje
¢, Considera usted que la Si 4 100%

4.12 |humedad relativa es la

ideal para el resguardo NO 0 0%

de la documentacion?

Tabla 22. Distribucion de frecuenciay porcentaje de item 4.12.
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Gréafico 22. Humedad relativa

El 100% de la muestra (04 personas) concordo que la humedad relativa que se
percibe es la adecuada, pero solo uno de los entrevistados sefialo que la humedad
relativa es del 50%, y el resto del personal no respondié porque no sabian con exactitud
en que porcentaje se encontraba la humedad relativa; esto sucede porgue no existe
ningun tipo de instrumento que permita medirlo.

La Asociacion Latinoamericana de Archivos (2005) explica que los niveles
aceptados son “para la humedad relativa entre 45% y 60%” (p. 30). Parametro que
segun lo recabado en la entrevista es el valor aproximado en el que se encuentra la

humedad relativa.
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5. Manipulacion y Mantenimiento

N° Pregunta Alternativas | Frecuencia | Porcentaje

¢El personal cuenta con Sl 4 100%

5.1 materiales de proteccién al

momento de manipular NO 0 0%

documentos?

Tabla 23. Distribucion de frecuenciay porcentaje de item 5.1
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Gréfico 23. Materiales de proteccion para la manipulacién de los documentos

El 100% de los entrevistados, afirm6é que posee los materiales de proteccion

necesarios para el correcto manejo de los documentos.

5.2. De ser afirmativa la respuesta anterior ¢con cuéles materiales cuenta el personal

para el manejo de la documentacion?

Todo el personal (100%) respondié de manera afirmativa explicando que para el
manejo de la documentacién poseen: batas, gorros, guantes, respiradores, lentes y
fajas. Lo que refleja que cuentan con diversos materiales para el correcto manejo de la
documentacién y que a su vez, protegen al personal de la exposicidon constante a
agentes nocivos para la salud.
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N° Pregunta Alternativas Frecuencia | Porcentaje
¢, Considera usted que Sl 4 100%
5.3  |son suficiente dichos NO 0 0%
materiales?

Tabla 24. Distribucion de frecuencia y porcentaje de item 5.3
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Gréfico 24. ¢ Son suficientes los materiales de proteccion del Archivo?

Todos los empleados del Archivo (100%), al momento de preguntarles si

consideran suficientes los materiales para la manipulacion de los documentos,

coincidieron en que cuentan con el material suficiente.

Lo que refleja que el personal posee los implementos necesarios para poder

llevar a cabo sus labores diarias y proteger los documentos del contacto directo y de los

dafios que éste puede causarles.

N° Pregunta Alternativas | Frecuencia | Porcentaje
¢ Existe un personal Sl 4 100%
5.4 encargado de la limpieza y
mantenimiento del espacio NO 0 0%
fisico del Archivo?

Tabla 25. Distribucion de frecuencia y porcentaje de item 5.4
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Grafico 25. Personal de limpieza del espacio fisico del Archivo

El 100% de los entrevistados afirmd que el Archivo posee un personal fijo para la
limpieza del espacio fisico, este personal se encarga de recoger la basura, limpiar los
escritorios, barrer y pasar mopa al piso.

Es necesario que en el espacio de trabajo se cuente con una limpieza constante
para tener las diversas areas en éptimas condiciones, y mas aun considerando que en
los archivos debido a la frecuente manipulacién de documentos, (en el caso del Archivo
General donde existen documentos muy antiguos) se libera cierta cantidad de polvo y
particulas que contaminan los espacios para el personal y deben ser limpiados con la
mayor frecuencia posible.

N° Pregunta Alternativas Frecuencia | Porcentaje
¢Existe  un  personal Sl 4 100%
5.5 especializado
encargado de lal NO 0 0%
limpieza de los
documentos?

Tabla 26. Distribucion de frecuenciay porcentaje de item 5.5
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Gréfico 26. Personal para la limpieza de documentos

Al preguntar si poseen un personal especializado para la limpieza de los
documentos, todos los trabajadores que conformaron la muestra (100%) afirmaron que
si poseian este personal, pero cuando se profundiz6 con los entrevistados hicieron
énfasis en que el personal al que se le asigna esta labor suele ser un empleado de
limpieza por una empresa contratada y que al momento de comenzar sus actividades
los trabajadores del Archivo debian explicarle de que manera debia hacer la limpieza; a
SuU vez mencionaron que se contrataba un servicio externo a la Universidad para que
realizara esta labor.

En lo referente a la limpieza de los documentos de archivos es importante que se
tenga algun conocimiento previo referente a sus cuidados, resguardo y preservacion,
para su correcta manipulacion, con la finalidad de evitar accidentes que perjudiquen de

manera permanente al acervo.
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N° | Pregunta Alternativas Frecuencia | Porcentaje
¢cCon  cuanta| Depdsito Anual 0 0%
5.6 [frecuencia se Semestral 0 0%
le realiza Mensual 0 0%
limpieza? Semanal 4 100%
Documentacion Anual 3 75%
Semestral 1 25%
Mensual 0 0%
Semanal 0 0%

Tabla 27. Distribucion de frecuencia y porcentaje de item 5.6.
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Gréfico 27. Frecuencia de limpieza

El personal, al ser entrevistado sobre la frecuencia con la cual se realiza la
limpieza en el archivo, respondié de la siguiente manera:

La limpieza del depdsito segun el 100% de la muestra se realiza de manera
semanal, el personal de mantenimiento recoge la basura, limpia los escritorios con un
pafio hiumedo, barre y pasa mopa al piso; la limpieza de los documentos segun el 75%
de los entrevistados es de manera anual mientras que el 25% restante expresa que los

documentos se limpian semestralmente.
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El mantenimiento y limpieza de las areas del Archivo y sus documentos son de

vital importancia debido a que se acumula gran cantidad de polvo y otras particulas que

influyen negativamente en el desempefio del personal y en la preservacion de los

documentos, por lo que se recomienda hacerles mantenimiento con la mayor frecuencia

posible.

NO

Pregunta

Alternativas

Frecuencia | Porcentaje

5.7

¢ Se ha presentado algun tipo de
enfermedad laboral relacionadal

con las condiciones en las

Sl

4

100%

cuales se encuentra la

documentacion?

NO

0%

Tabla 28. Distribucion de frecuencia y porcentaje de item 5.7.
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Gréfico 28. Enfermedades del personal relacionadas al Archivo

El 100% de la muestra afirma que si se han presentado algun tipo de

enfermedades laborales, como lo son del tipo dermatoldgico y en las vias respiratorias,

relacionada con las condiciones en las cuales se encuentra la documentacién, siendo

esto consecuencia de la falta de limpieza y de separacion de las diferentes areas.
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5.8. De ser afirmativa la respuesta anterior:

N° Pregunta Alternativas Frecuencia | Porcentaje
¢,Con cuanta Siempre 0 0%
5.8 frecuencia? Casi Siempre 0 0%
A veces 4 100%
Casi Nunca 0 0%
Nunca 0 0%

Tabla 29. Distribucion de frecuenciay porcentaje de item 5.8.
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Grafico 29. Frecuencia de enfermedades

Los cuatro (04) entrevistados sefalaron que la frecuencia con la cual se enferma
es a veces, debido a las condiciones del Archivo y de la documentacion, explicaron que
generalmente son enfermedades dermatologicas y en las vias respiratorias superiores e
inferiores, como por ejemplo, bronquitis, faringitis, amigdalitis, sinusitis, rinitis, etc., esto
es por el polvo y demas particulas que se encuentran en el area del Archivo y que se

acumulan en los documentos.
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6. Prevencién de Siniestros

N° Pregunta Alternativas | Frecuencia | Porcentaje
6.1 |¢Existe un plan de SI 0 0%
prevencion de desastres NO 4 100%

para el Archivo?

Tabla 30. Distribucion de frecuenciay porcentaje de item 6.1.
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Grafico 30. Prevenciéon de desastres

No existe un plan de prevencion de desastres para el Archivo, asi lo reflejaron los

entrevistados en su totalidad (100%) al preguntarles respecto al tema.

Todo servicio de informacion debe tener un plan en caso de siniestros y un plan

de prevencion para evitarlos, de manera que estén preparados y sepan como actuar en

las diferentes situaciones y de ser posible, como resguardar los documentos ante éstas.

N° Pregunta Alternativas Frecuencia | Porcentaje
6.2 |¢El Archivo cuenta con Sl 0 0%
. o
detector de incendios” NO 2 100%

Tabla 31. Distribucion de frecuencia y porcentaje de item 6.2.
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Grafico 31. Detector de incendios

Segun el 100% de los entrevistados, el Archivo no cuenta con detector de

incendios, siendo esto perjudicial ya que al no poseer una alarma en caso de fuego, se

corre el riesgo de que se pierda gran parte del acervo documental, por ser el papel un

material muy combustible por su composicion orgéanica.

N° Pregunta Alternativas Frecuencia | Porcentaje
6.3 ¢El Archivo cuenta con Si 4 100%
extintores? NO 0 0%

Tabla 32. Distribucion de frecuencia y porcentaje de item 6.3.

100%

5%

50%

25%

100%

Sl

0%

NO

m S
= NO

Grafico 32. Extintores en el archivo
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El personal que conforma la muestra en su totalidad (100%) expresd que el

Archivo si cuenta con extintores, dos (02) especificamente de tipo ABC polvo quimico,

especiales para no dafar los documentos y para apagar el fuego en materiales solidos,

generalmente de naturaleza organica, como la madera, tejidos, goma, papel, y algunos

tipos de plastico.

N° Pregunta Alternativas Frecuencia | Porcentaje
¢ Mantenimiento los Mensual 0 0%
6.3.2 |extintores? Semestral 0 0%
Anual 0 0%
Bianual 0 0%
Nunca 4 100%

Tabla 33. Distribucion de frecuenciay porcentaje de item 6.3.2.

100%

100%

75%

50%

25%

0%

MENSUAL SEMESTRAL ANUAL

BIANUAL NUNCA

B Mensual

B Semestral

m Anual

H Bianual
Nunca

Gréafico 33. Mantenimiento de extintores

El 100% de los entrevistados contestd que nunca se le ha hecho mantenimiento

a los dos (02) extintores (que se encuentran en el Archivo), por lo que alegan no saber
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si funcionan, ya que se recomienda revisarlos y/o recargarlos anualmente, pues adn

cuando no se hayan utilizado, suelen perder presiéon con el tiempo.

N° Pregunta Alternativas | Frecuencia | Porcentaje
¢Se ha producido algun| Inundaciones 4 100%
6.4. |deterioro en los documentos, |ncendios 0 0%
por siniestros? Robos 0 0%

Tabla 34. Distribucion de frecuenciay porcentaje de item 6.4.

100%

75%

50%

25%

0%

100%

mS|

ENO

0%

INUNDACIONES INCENDIOS

0%

ROBOS

Gréafico 34. Siniestros en el Archivo

En la pregunta referente a si algun deterioro en los documentos fue ocasionado

por siniestros, el 100% sefiald6 que se ha producido deterioro Unicamente por una

inundacién ocurrida hace unos afios atras, en donde se vio afectada parte de la

documentacion con diversos dafos y la aparicion de hongos y microorganismos.
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N° Pregunta Alternativas | Frecuencia | Porcentaje
¢ Considera usted que se Si 0 0%
6.5. |cumplen los lineamientos
relacionados a la NO 2 100%
preservacion de los

documentos en el Archivo?

Tabla 35. Distribucion de frecuencia y porcentaje de item 6.5.

100% =

75%

50%

25% =

0%

0%
Sl

NO

100-9%
LA~AY

m S|
m NO

Grafico 35. Cumplimiento de los lineamientos de preservacion documental

Los entrevistados de manera unanime (100%) consideran que no se cumplen

con los lineamientos de preservacion de los documentos (en el Archivo). Debido a que

no hay ningun parametro establecido para el manejo de la documentacion, mas alla de

los conocimientos basicos de los empleados, lo que termina por ocasionar una situacion

desfavorable ya que no hay unificacién de criterios en cuanto a la manipulacion de los

documentos para no causar dafos en ellos.
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N° Pregunta Alternativas Frecuencia | Porcentaje

¢Con cuanta frecuencig Siempre 0 0%

6.6 |se realizan jornadas O  Casi Siempre 0 0%

cursos de capacitacion A veces 4 100%

del personal para la Casi Nunca 0 0%
correcta manipulacién de

Nunca 0 0%

los documentos?

Tabla 36. Distribucion de frecuencia y porcentaje de item 6.6.

100%

100%

75%
m 3

mNO

50%

25%

0%
SIEMPRE CASI SIEMFRE A VECES CASINUNCA NUNCA

Gréfico 36. Realizacion de cursos o jornadas de capacitacion

En la pregunta de la frecuencia en la que se realizan cursos y jornadas para la
capacitacion del personal en cuanto a la manipulacién de los documentos, los
entrevistados mencionaron que a veces se impartian cursos referentes al tema. Este
tipo de herramienta de formacion del personal es muy util para que los nuevos
trabajadores conozcan y aprendan las técnicas de manipulacion y para que el resto de
los empleados reafirmen el conocimiento obtenido anteriormente.

Los cursos sobre esta area en especifico, deberian realizarse casi siempre para

reforzar las técnicas adecuadas para el manejo y cuidado de los documentos.
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N° Pregunta Alternativas | Frecuencia | Porcentaje

¢Considera Ud. que el Sl 0 0%
6.7 |personal sabria como actuar

para preservar los NO 4 100%

documentos en caso de

siniestros de cualquier tipo?

Tabla 37. Distribucion de frecuencia y porcentaje de item 6.7.

100.%0
100%
1% ms|
- ENO
25% 0%
0%
i NO

Gréfica 37. Reaccién en caso de emergencia

El 100% del personal del Archivo General entrevistado considera que no sabrian
cémo actuar para preservar los documentos en caso de algun tipo de siniestro, por lo
gue es probable que al momento de una emergencia se pierda la documentacion con
informacion de caracter histérico sobre la Universidad Central de Venezuela, debido a la

desinformacion que tienen sobre el tema.
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7. Presupuesto

N° Pregunta Alternativas | Frecuencia | Porcentaje

¢Cuenta el archivo con un Sl 0 0%

7.1 |presupuesto asignado para NO 4 100%

cubrir sus necesidades?

Tabla 38. Distribucion de frecuenciay porcentaje de item 7.1.

100%
“"#’F@r o700
100% =
L™
5% mS
= NO
50%
"
25% = 0%
0%
sl NO

Gréfico 38. Presupuesto del Archivo

La muestra en su totalidad (100%) reflej6 que el Archivo no cuenta con un
presupuesto asignado para cubrir sus necesidades, trayendo como consecuencia un
periodo de espera (generalmente de varias semanas), mientras que se tramita la
solicitud para la asignacion de materiales y equipos, por lo que mayormente no se
satisfacen las necesidades (ya sean primordiales o no) del Archivo al momento, y en
otros momentos no son aprobadas las solicitudes al no haber presupuesto para costear

el gasto.
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CAPITULO VI
PROPUESTA DE LINEAMIENTOS PARA LA PRESERVACION DE LOS
DOCUMENTOS DEL ARCHIVO GENERAL DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA
UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

6.1. Consideraciones generales

El presente capitulo expone una propuesta de lineamientos para la preservacion
de los documentos del Archivo General de la Facultad de Ciencias de la Universidad
Central de Venezuela.

Mediante una revision bibliografica y el andlisis de los resultados obtenidos a
través de la aplicacion de la guia de observacion directa y la entrevista formalizada, se
procedié a la elaboracion de lineamientos archivisticos en el area de preservacion de
documentos, con la finalidad de garantizar su adecuado resguardo y perpetuidad en el
tiempo, bajo un formato estandar disefiado por la Licenciada Susana Carvallo (2013), y
presentado en su tesis “Propuesta de disefio de lineamientos técnico-archivisticos
enmarcados en la aplicacion de la norma ISO 15489 (2001) de gestion de documentos

para la Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela”.

6.2. Lineamientos técnico-archivisticos seleccionados para la preservacion de los

documentos del Archivo General de la Facultad de Ciencias
Luego de realizar el diagnéstico y analizar los resultados obtenidos mediante la

aplicacion de la guia de observacion directa y la entrevista formalizada, en donde se

evidenciaron las deficiencias existentes en el Archivo General en materia de
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preservacion documental, se pudo seleccionar las areas a mejorar a través de la

elaboracion de lineamientos con la finalidad de dar solucién a dichas deficiencias.

A continuacion se presenta un cuadro con los lineamientos seleccionados:

Lineamientos de trabajo

Areas 0 aspectos a normalizar

Condiciones del espacio fisico: edificio
y area del Archivo General.

Estado del edificio del Archivo

Distribucién de las areas de archivo

Control de las condiciones ambientales
para areas de archivo.

[luminacion

Ventilacion

Calidad del aire

Temperatura y humedad relativa

Mobiliario del Archivo General

Caracteristicas del mobiliario

Mobiliario para el resguardo de los
documentos

Mobiliario para la consulta de los
usuarios

Materiales de proteccion para el
personal que trabaja en el Archivo
General

El uso de materiales de proteccion para
la manipulacion de documentos.

Protectores para el almacenamiento de
documentos

Materiales para la proteccion de los
documentos.

Manejo adecuado de los documentos
de archivo

Manipulacion de los documentos por
parte del personal que labora en el
Archivo

Manipulacion de los documentos por
parte de los usuarios

Limpieza y mantenimiento del espacio
fisico y de los documentos del Archivo
General

Limpieza y mantenimiento del espacio
fisico

Limpieza y mantenimiento de los
documentos

Técnicas y equipos para la limpieza de
los documentos

Prevencioén de siniestros

Plan de prevencion y proteccion en
caso de inundaciones, incendios y
terremotos.

Cuadro 3. Lineamientos Técnico-archivisticos seleccionados para el presente trabajo
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6.3. Estandarizacion del formato de lineamiento

A continuacion se explican las partes componentes del formato estandar
elaborado por la Lic. Susana Carvallo, el cual sirvié de base para la presentacion de los
lineamientos técnico-archivisticos en materia de preservaciéon documental en el Archivo
General de la Facultad de Ciencias del presente trabajo.

El formato de lineamientos se presenta en dos modalidades, una para la primera
hoja del lineamiento que sirve para identificar el area a normalizar y sus datos mas

importantes. La segunda hoja sefiala el nombre del lineamiento y algunos datos basicos

del mismo.
UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
FACULTAD DE CIENCIAS
Coordinacién Administrativa
Departamento de Documentacian, Informacién v Archivo ~
PAGINA
LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS | CcODIGO | FECHA

FUNCION O HERRAMIENTA FUNCIONAL |
APLICABLE EN

FECHA APROBACION ELABORADO POR: APROBADO POR:

VERSION
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

FACULTAD DE CIENCIAS

Coordinacion Administrativa
Departamento de Documentacion, Informacion y Archivo | |

LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS

FECHA APROBACION | E| ABORADO POR: | APROBADO POR:

VERSION
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A continuacion se describen los campos componentes del formato:

e PA&gina: numeracion consecutiva de la pagina actual y la cantidad de pagina que
conforman el lineamiento.

e Lineamientos y procedimientos: nombre completo del lineamiento de trabajo.

e Cadigo: cbdigo alfanumérico que identifica el lineamiento.

e Fecha: fecha en la que se elabor6 el lineamiento.

e Funcién o herramienta funcional: funcién archivistica que cumple el
lineamiento.

e Aplicable en: archivo donde es aplicable dicho lineamiento.

e Fecha de aprobacion: fecha tentativa para la aprobacién del lineamiento por
parte de las autoridades de la Facultad de Ciencias.

e Version: numeracion consecutiva que se coloca segun la cantidad de veces que
se ha elaborado el lineamiento.

e Elaborado por: personas que elaboraron el lineamiento.

e Aprobado por: persona(s) que aprueba(n) el lineamiento.
6.4. Propuesta de lineamientos
En este apartado se presentan los lineamentos técnico-archivisticos

seleccionados para normalizar los aspectos deficientes del Archivo General de la

Facultad de Ciencias de la UCV en materia de preservacion de los documentos.
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6.4.1. Lineamiento: Condiciones del espacio fisico: edificio y area del
Archivo General
UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

' \@~ FACULTAD DE CIENCIAS

& ‘ Coordinacion Administrativa
M » Departamento de Documentacién, Infarmacién y Archivo

LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS | CODIGO | SIGEDA-LIN-PR-01-14 | FECHA | 24-05-2014

PAGINA 1/3

Condiciones del espacio fisico: edificio y area del Archivo General

FUNCION O HERRAMIENTA FUNCIONAL Preservacion de documentos

APLICABLE EN | Archivo General de la Facultad de Ciencias

1- Generalidades.
1.1. Los edificios y departamentos destinados como sedes de archivos deberan
cumplir con ciertas condiciones para asegurar el adecuado resguardo de los
documentos.
1.2. El espacio dedicado al area de Archivo debe estar en 6ptimas condiciones
para su funcionamiento.
1.2. Las diferentes areas del Archivo deben estar separadas entre si.
1.3. Se debe prever el espacio suficiente para albergar la documentacién

acumulada y su natural incremento.

2- Edificio del Archivo General.
2.1. Se debe realizar una inspeccién de la infraestructura para determinar los
factores de riesgo.
2.2 Los pisos, paredes, techos y puertas deben estar construidos con material
ignifugos de alta resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasion.
2.3. Las paredes deben ser de materiales no porosos. Las paredes externas
deberan ser gruesas para retardar el paso del calor o del frio.
2.4. Lafachada del edificio debe ser tratada con sustancias impermeables.
2.5. El terreno donde se encuentra el edificio del Archivo no debe tener riesgos
de humedad subterranea o problemas de inundacién y debe ser una construccion

estable.

FECHA APROBACION | E| ABORADO POR: | APROBADO POR:

Dr. SANTIAGO GOMEZ

15-09-2014 < P . o .
Br. Maria A. Diaz y Br. MSc. ARCANGEL SANCHEZ  Coordinador Administrativo
VERSION Maria C. Gamez Jefe del Departamento de
01 Documentacién, Informacién y Archivo
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

. FACULTAD DE CIENCIAS

Coordinacion Administrativa
A » Departamento de Documentacién, Informacion y Archivo

‘ PAGINA‘ 2/3

LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS

Condiciones del espacio fisico: edificio y area del Archivo General

2.6. Los techos deben estar impermeabilizados y hechos con una ligera
pendiente que permita la permeabilidad de las aguas de lluvia a través de
tuberias de desague.

2.7. Las instalaciones hidraulicas, sanitarias y eléctricas deben preverse de
forma independiente hasta el exterior, las eléctricas deberan estar entubadas en
aluminio por todo el edificio de Archivo, las de agua deberan ser suficientemente
gruesas para soportar la presion y/o volumen de agua para abastecer el edificio.
2.8. Realizar revisiones periodicas a dichas instalaciones para prevenir

cualquier eventualidad.

3- Espacio fisico del Archivo General.
3.1. El Archivo debe contar con un area acondicionada para el desempefio de
las labores archivisticas del personal.
3.2. Lo mas recomendable es que las &reas del Archivo se encuentren en
diferentes espacios adaptados a sus diversas necesidades.
3.2.1. De esto no ser posible se sugiere separar por medio de una pared hecha
de Drywall (laminas de carton yeso o fibrocemento fijadas al piso y techo con una
puerta que permita acceder a los depdsitos) o también con la colocacién de
puertas corredizas plegables (preferiblemente de aluminio o de vidrio) para dividir
los espacios.
3.3. El personal del Archivo General no debe llevar a cabo sus labores

rutinarias dentro del depésito de documentos.

FECHA APROBACION [ EL ABORADO POR: | APROBADO POR:
15-09-2014

Dr. SANTIAGO GOMEZ

Br. Maria A. Diaz y Br. MSc. ARCANGEL SANCHEZ  Coordinador Administrativo
VERSION Maria C. Gamez Jefe del Departamento de
01 Documentacion, Informacién y Archivo
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

FACULTAD DE CIENCIAS

Coordinacion Administrativa
Departamento de Documentacion, Informacion y Archivo

|PaciNA| 313

LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS

Condiciones del espacio fisico: edificio y area del Archivo General

3.4. El depésito de documentos debe estar aislado de las demas areas.

3.5. El area del depésito de documentos debe estar alejada de las areas de
servicio para evitar el contacto con gases (olores, humo) y particulas que alli se
generan.

3.6. El area de servicio debe disponer de un servicio de cafeteria y sanitarios,
para el uso del personal del Archivo General.

3.7. El area de consulta debe tener aproximadamente unos 7mts2 para un
méaximo de dos personas, que permita la consulta de la documentacion,
incluyendo la no convencional (mapas y planos) con comodidad, este espacio
debe ser suficientemente grande como para ubicar eficientemente el mobiliario

y los materiales necesarios para la consulta.

AT AT A A
Arriba +-)

| | — |

Propuesta para la redistribucién de las areas del Archivo General

FECHA APROBACION | E| ABORADO POR: APROBADO POR:
15-09-2014 , , Dr. SANTIAGO GOMEZ
Br. Maria A. Diaz y Br. MSc. ARCANGEL SANCHEZ  Coordinador Administrativo
VERSION Maria C. Gamez Jefe del Departamento de
01 Documentacion, Informacién y Archivo
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6.4.2. Lineamiento: Control de las condiciones ambientales para areas del

Archivo

UNIVERSI

DAD CENTRAL DE VENEZUELA

a FACULTAD DE CIENCIAS

Coordinacion Administrativa

M » Departamento de Documentacién, Informacién y Archivo

PAGINA 1/4

LINEAMIENTOS

Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO | SIGEDA-LIN-PR-02-14| FECHA | 24-05-2014

Control de las condiciones ambientales para areas del Archivo.

FUNCION O HERRAMIENTA FUNCIONAL

Preservacion de documentos

APLICABLE EN

Archivo General de la

Facultad de Ciencias

usuarios,

1- Generalidades:

2- lluminacion.

los afecte directamente.

1.1. La adaptacion de las condiciones ambientales ideales a las diferentes
areas del Archivo General, constituye un factor que influye directamente en la
preservacion de los documentos.

1.2. Las condiciones ambientales deben ser mantenidas y controladas de

manera constante, segun el area (depésito, area de consulta y area de trabajo).

2.1. Todo tipo de luz ocasiona reacciones quimicas dafinas para los
documentos.
2.2. El area de depdsito no debe estar en constante exposicion a la luz,

solamente se encendera al momento de buscar o almacenar algun documento.
2.3. Las lamparas incandescentes generan calor (luz amarilla), por lo que

deben estar a una distancia considerable de los documentos, de manera que no

2.4. Las lamparas fluorescentes (luz blanca) producen radiaciones UV, por
lo que deben cubrirse con mangas que filtren los rayos ultravioletas.

2.5. El area de trabajo del personal y el espacio de consulta para los

debe tener luz natural (controlando su entrada por medio de

persianas) y disponer de luz artificial.

FECHA APROBACION

15-09-2014
VERSION

01

ELABORADO POR:

Br. Maria A. Diaz y Br.
Maria C. Gamez

APROBADO POR:
Dr. SANTIAGO GOMEZ
MSc. ARCANGEL SANCHEZ  Coordinador Administrativo
Jefe del Departamento de
Documentacion, Informacién y Archivo
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

) \@~ FACULTAD DE CIENCIAS

t‘ . Coordinaciéon Administrativa
A » Departamento de Documentacién, Informacién y Archivo

LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS

‘PAGINA| 2/4

Control de las condiciones ambientales para areas del Archivo.

2.6. Los niveles de luz recomendados varian segun el area del Archivo; para la
sala de consulta se recomienda entre 200 y 300 lux y en los depésito de

documentos entre 50 y 200 lux. Utilizar solo luz artificial (excluir la luz natural).

3- Ventilacion.

3.1. Las diferentes areas del Archivo General deben poseer una ventilacion
constante.

3.2. Es importante disponer de los equipos necesarios para controlar la
ventilacion (aparato de aire acondicionado, ventiladores, extractores) que faciliten
la circulacién del aire en todos los espacios del Archivo General.

3.3. El sistema de ventilacién del depésito debe ser constante e independiente
al sistema de ventilacion de las areas de consulta y del personal de trabajo para

evitar fluctuaciones.

4- Calidad del aire.

4.1. Identificar las principales fuentes de polvo y suciedad.

4.2. Evitar el uso de alfombra, especialmente en el area del depésito de
documentos, ya que aun limpidndose con regularidad, se acumula gran cantidad
de polvo y se crea un ambiente propicio para el crecimiento de microorganismos.
4.3. Disponer de equipos como el deshumidificador y purificador de aire en
buen estado, para mantener el aire libre de particulas (polvo, esporas,
microorganismos) que influyen negativamente en los documentos y en el

personal del Archivo.
FECHA APROBACION | EL ABORADO POR: | APROBADO POR:

Dr. SANTIAGO GOMEZ

15:09-2014 | o \taria A. Diaz y Br. MSc. ARCANGEL SANCHEZ  Coordinador Administrativo
VERSION Maria C. Gamez Jefe del Departamento de
o1 Documentacion, Informacion y Archivo
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

FACULTAD DE CIENCIAS

Coordinacion Administrativa
Departamento de Documentacion, Informacion y Archivo

‘ PAGINA‘ 3/4

LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS

Control de las condiciones ambientales para areas del Archivo.

4.4. El purificador de aire es primordial para garantizar un ambiente apropiado
para el resguardo de documentos y el desempefio del personal. Debe
mantenerse prendido las 24 horas del dia, en los diversos espacios del Archivo
para disminuir la cantidad de polvo en el ambiente.

4.5. Se debe evitar la entrada de polvo al deposito de los documentos, por los

diversos efectos negativos que causan.

5- Temperaturay Humedad Relativa.
5.1. La temperatura dentro del depdsito de los documentos debe oscilar entre
los 16°C y los 20°C.
5.2.  La humedad relativa debe estar entre un 45% y 60% ya que este
porcentaje ayuda a preservar el documento minimizando su deterioro.
5.3.  Ambos valores deben mantenerse de manera constante ya que evitan la
proliferacion de hongos y mantienen la elasticidad del papel, entre otros
beneficios.
5.4. Utilizar métodos de aislacion en puertas y ventanas del depésito de
documentos para evitar el aumento del calor.
5.5. Es necesario el uso de equipos especiales para controlar estos valores, el
deshumidificador mantiene la humedad relativa y el aparato de aire
acondicionado permite ajustar la temperatura segun el area donde se localice.
5.6. Estos equipos especiales deben estar distribuidos correctamente en los
diferentes espacios (del Archivo) de manera que el ambiente posea las

condiciones adecuadas para los documentos, el personal y los usuarios.

FECHA APROBACION ELABORADO POR: APROBADO POR:
15-09-2014 Dr. SANTIAGO GOMEZ
Br. Maria A. Diaz y Br. MSc. ARCANGEL SANCHEZ  Coordinador Administrativo
VERSION Maria C. Gamez Jefe del Departamento de
01 Documentacion, Informacién y Archivo
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UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
) \ @~ FACULTAD DE CIENCIAS

(NA

Coordinacion Administrativa
Departamento de Documentacion, Informacion y Archivo

‘ PAGINA ‘ 4/4

LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS

Control de las condiciones ambientales para areas del Archivo.

5.7. Se debe tener conocimiento de los valores de temperatura y humedad
relativa en el que se encuentra el Archivo, para esto se recomienda el uso de un
termometro e higrometro respectivamente.

5.8. Se recomienda el higrometro Dostmann TFA (digital) o el higrémetro

analogico WMF, ya que ambos son higrdmetro y termémetro a la vez.

Dostmann TFA

Analdégico WMF

FECHA APROBACION

ELABORADO POR: | APROBADO POR:

Dr. SANTIAGO GOMEZ

15092014 | ' Maria A. Diaz y Br. MSc. ARCANGEL SANCHEZ  Coordinador Administrativo
VERSION Maria C. Gamez Jefe del Departamento de
01 Documentacion, Informacién y Archivo
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6.4.3. Lineamiento: Mobiliario del Archivo General

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

< FACULTAD DE CIENCIAS

Coordinacién Administrativa

M » Departamento de Documentacién, Informacién y Archivo

PAGINA 1/3
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Mobiliario del Archivo General

FUNCION O HERRAMIENTA FUNCIONAL | Preservacion de documentos

APLICABLE EN

Archivo General de la Facultad de Ciencias

1.1.

1.2.

2.1.

2.2.

2.4.
2.5.

2- Mobiliario

protectores

1- Generalidades

fisico que posee.

Se debe tener en cuenta que los documentos se encuentran en diferentes
soportes y algunos requieren de mobiliarios especiales para su correcto
resguardo, por lo que se recomienda mantenerlos separados.

El tipo de mobiliario que se utlice para el almacenamiento de los

documentos debe ser proporcional al volumen que maneja el Archivo y al espacio

Debe ser de acero, fuerte y resistente para evitar que se doble o deforme
cuando sea ocupado con documentos.

Debe estar revestido con materiales quimicamente estables que no afecten
al acervo documental, se recomienda el mobiliario de acero con revestimiento de
polvo de polimero y los de aluminio anodizado ya que presentan un riesgo
minimo de emanacion de gases.

Debe ser de un acabado liso, no abrasivo.

Las bandejas del mobiliario deben poderse adaptar a los diferentes
donde se encuentran los documentos (sobres, carpetas, cajas,

biblioratos, entre otros), para que no se desperdicie espacio en los entrepafios .
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2.6. El mobiliario se debe adecuar en su ancho, largo y profundidad a las
dimensiones de los diferentes soportes documentales.

2.7. Se recomienda que cada cuerpo de estanteria tenga un maximo de 10
metros, con una altura de 2.20 o 2.40 metros, dotadas de bandejas de 90
centimetros con anchos variables segun los soportes.

2.8. En el caso de planos y mapas, se recomiendan que éstos se
almacenen extendidos en cajones cerrados y sin friccibn con ninguna
superficie.

2.9. No se debe colocar documentos encima de la parte superior del
mobiliario.

2.10. Se recomienda el uso de separadores con el fin de evitar el
deslizamiento y la deformacién de la documentacién almacenada.

2.11. Debe asegurarse el mobiliario como medida de prevencion en caso de
movimientos teldricos.

2.12. Es importante se ubigue en un &rea donde circule el aire y que no se
encuentre cerca de tuberias de agua o debajo de las lamparas, ya que la luz
incidira directamente sobre los documentos y las tuberias pudieran goteatr.
2.13. El mobiliario debe tener un minimo de 10cms de separacion de las
paredes y pisos para minimizar el contacto con diversos factores

perjudiciales.
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3- Mobiliario para prestar servicio
3.1. El Archivo General debe poseer mobiliario donde los usuarios puedan
consultar los documentos, incluyendo los no convencionales como lo son los
mapas y planos.
3.2. Debe contar con una mesa de superficie plana de aproximadamente unos
2 metros de largo y un metro de ancho y dos sillas para que los usuarios

consulten los documentos comodamente (2 personas maximo).
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6.4.4. Lineamiento: Materiales de proteccion para el personal que trabaja en

el Archivo General.
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Materiales de proteccién para el personal que trabaja en el Archivo General

FUNCION O HERRAMIENTA FUNCIONAL | Preservacion de documentos

APLICABLE EN Archivo General de la Facultad de Ciencias

1- Generalidades

1.1. Es necesario el uso de materiales de proteccion por parte del personal al

momento de manipular de los documentos.

1.2. Los materiales de proteccion para uso del personal esta conformado por

guantes, respiradores, lentes de seguridad, bata, faja y gorro.

2- Guantes.

2.1. Se recomienda para la manipulacion del
documento utilizar guantes de latex, pues
proporcionan una mayor elasticidad,
sensibilidad al tacto y resistencia.

2.2. En caso de que el personal presente
algun tipo de alergia al latex de los guantes,
se puede optar por el uso de guantes
desechables de vinilo, libre de talco.

2.3. El uso de los guantes debe ser de
caracter obligatorio para minimizar el riesgo
de deterioro de los documentos y la aparicion

de enfermedades en la piel del personal.
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Materiales de proteccion para el personal que trabaja en el Archivo General

3- Lentes de seguridad:
3.1. Los lentes protectores deben usarse siempre
que se esté en contacto con los documentos o al
momento de estar en el area del depdsito realizando

labores archivisticas o investigativas.

3.2.  Se recomiendan los lentes de seguridad, con N

ocular integral claro, adaptables en extension y altura y

anti-emparie.

4- Respiradores:

4.1. Los respiradores deben proteger del polvo y
demas particulas.

4.2. Se recomienda el modelo 3M 8011 ya que
protegen efectivamente y poseen un disefio de forma
moldeada, un clip nasal de aluminio y dos bandas de
sujecion que permiten un buen ajuste facial.

4.3. Los respiradores deben ser de uso desechable y

personal.

4.4. Evite dejar los respiradores sobre superficies

contaminadas de polvo o sobre los documentos.
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5- Fajas:
5.1. Las fajas de trabajo proveen proteccion y
soporte para la zona lumbar, muy necesaria en

aquellos trabajos que requieren mover y trasladar peso

para evitar lesiones del personal.

6- Batas:

6.1. Las batas deben ser utlizadas por todo el
personal siempre que esté en el area del depdésito y
manipulando los documentos.

6.2. Debe ser empleada sobre la ropa para evitar
que el personal se contamine por el polvo en el aire o
los microorganismos, y a su vez protege los brazos del
contacto con los documentos al momento de
manipularlos.

6.3. Se recomienda la bata de laboratorio por su tela
de algodon, la cual da mayor movilidad y es de facil

limpieza.
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Materiales de proteccion para el personal que trabaja en el Archivo General

7- Gorros:
7.1. Es necesario el uso de gorros desechables para
evitar la contaminacion de los documentos y del personal,

en especial cuando son documentos de caracter historico.
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6.4.5. Lineamiento: Protectores para el almacenamiento de documentos.
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Protectores para el almacenamiento de documentos

FUNCION O HERRAMIENTA FUNCIONAL Preservaciéon de documentos

APLICABLE EN Archivo General de la Facultad de Ciencias

1- Generalidades
1.1. La escogencia de los protectores donde se van a almacenar los
documentos en los depdsitos del Archivo es un aspecto fundamental para su
preservacion.
1.2. Estos protectores aislan a los documentos de diversos factores

perjudiciales (luz, polvo, entre otros) para su preservacion.

2- Cajas

2.1. Se recomiendan las cajas de polipropileno corrugado doble fondo, con
agarraderas laterales, tapa plegada y cierre, para la transferencia de
documentos y almacenamiento temporal. Estas cajas son resistentes y
tienden a durar mas tiempo sin deteriorarse no dafian al documento, una vez
cerradas no permiten la entrada de polvo.

Medidas aproximadas: Largo:40cm./ Ancho: 30cm. Altura: 27,5cm

2.2. Para el almacenamiento permanente de documentos, se recomiendan
unas cajas con las mismas caracteristicas mencionadas anteriormente, pero
de menor tamafio para mayor comodidad al momento de buscar y guardar

los documentos.
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Protectores para el almacenamiento de documentos

3- Carpetas
3.1. Dependiendo del documento que se quiera almacenar, las carpetas
pueden tener uno o varios cuerpos Yy se recomiendan que sean elaboradas en
carton libre de acido (mas resistente, protege a los documentos de factores
ambientales, fisicos y no produce alteraciones en el soporte) con ganchos de

acero inoxidable.
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6.4.6. Lineamiento: Manejo de los documentos del Archivo
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Manejo de los documentos del Archivo

FUNCION O HERRAMIENTA FUNCIONAL | Preservacién de documentos

APLICABLE EN Archivo General de la Facultad de Ciencias

1- Generalidades
1.1. El incorrecto manejo de los documentos puede comprometer su
integridad fisica.
1.2. Se debe concertar mecanismos y acciones de sensibilizacién sobre la
importancia del manejo adecuado de los documentos para regular y controlar
deterioros.
1.3. Debe evitarse el contacto sin el uso de los materiales especiales de
proteccion por parte del personal al momento de manipular los documentos.
1.4. El usuario debe seguir ciertas normativas al momento de consultar los
documentos.
1.5. El personal del Archivo debe supervisar al usuario mientras consulte los

documentos.

2-  Manipulacion de los documentos por parte del personal del Archivo General.
2.1. Para el manejo de los documentos deben utilizarse guantes,
respiradores, lentes de seguridad, bata, faja y gorro.
2.2. Al momento de manipular o trasladar los documentos, se recomienda
que sea en cantidades pequefas y manejables, para evitar ocasionarle dafios al

soporte como rasgaduras o pliegues.
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2.3. Se recomienda realizar la transferencia de los documentos de un
archivo a otro en cajas, en un carro transportador, para protegerlos de la luz y
de otros factores perjudiciales.

2.4. La mayoria de los documentos en su tramite administrativo se agrupa
con grapas, se recomienda que sean de acero inoxidable, deben colocarse en
la parte superior izquierda del papel diagonalmente para mayor facilidad al
momento de manipularlos y evitar deformaciones en el mismo.

2.5. De ser necesario retirar las grapas, debe hacerse cuidadosamente con
un sacagrapas para evitar generar rasgaduras en el papel.

2.5. Se debe evitar el uso de adhesivos sobre el papel, pues produce un
dafio permanente (si es de mala calidad) o la adhesion de varias hojas
involuntariamente.

2.6. Evitar el uso de " clips" metalicos, debido a que deforman el documento
y se oxidan con el paso del tiempo, se recomienda el uso de "clips" de acero

inoxidable ya que son mucho mas estables y menos nocivos para el soporte.

3- Manipulacién de los documentos por parte de los usuarios.
3.1. Las areas del Archivo General son de acceso restringido, solo tienen
acceso los funcionarios de la Facultad de Ciencias y de las Dependencias
Centrales, que requieran informacién documental y se encuentren previamente

autorizados.
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Manejo de los documentos del Archivo

3.2. La consulta por parte de los usuarios es exclusivamente dentro de las
instalaciones del Archivo General.

3.3. Al momento de realizar la consulta, el personal dotara al usuario de los
materiales de proteccion necesarios para manipular los documentos, como lo
son guantes y respiradores.

3.4. No se debe rayar, doblar, arrugar o rasgar los documentos.

3.5. De necesitar reproducir la informacion, el usuario debera informarle al

personal del Archivo para que éste proceda a sacar la fotocopia.
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6.4.7. Lineamiento: Limpieza y mantenimiento del espacio fisico y de los
documentos del Archivo General

UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

. FACULTAD DE CIENCIAS

Coordinacion Administrativa

M » Departamento de Documentacién, Informacion v Archivo

PAGINA|  1/3

LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS | CODIGO | SIGEDA-LIN-PR-07-14 | FECHA | 24-05-2014

Limpieza y mantenimiento del espacio fisico y de los documentos del Archivo

General
FUNCION O HERRAMIENTA FUNCIONAL | preservacion de documentos
APLICABLE EN Archivo General de la Facultad de Ciencias

1- Generalidades
1.1. Se debe realizar una limpieza diaria del espacio fisico
1.2. Se debe establecer cronogramas peridédicos de limpieza tanto para el
Archivo General como para los documentos, sefialando las diferentes areas,
especificando los materiales a utilizarse y personal encargado de la limpieza.
1.3. Es preciso contar con un personal capacitado para cubrir las
necesidades de limpieza en el area del Archivo General.

1.4. No consumir alimentos en el area del depésito de documentos.

2- Limpieza y mantenimiento del espacio fisico
2.1. Se debe realizar una limpieza exhaustiva en las areas donde haya mayor
acumulacién de polvo.
2.2.  No utilizar solventes y/o sustancias volatiles al momento de realizarse la
limpieza.
2.3. Realizar el aseo del mobiliario de manera rutinaria para evitar el exceso
de particulas de polvo en el aire.
2.4. Al momento de la limpieza de los pisos se debe aspirar y pasar mopa
himeda con agua bien exprimido, de manera de evitar el levantamiento de

polvo y remover la acumulacion de éste.
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General

2.5. El aseo del mobiliario se debe realizar removiendo los documentos uno
por uno de sus respectivos tramos, para proceder a limpiar cada tramo con un
trapo humedo apenas himedo y otro seco, una vez seco en su totalidad se
debe ubicar todo en el mismo orden que estaban inicialmente.

2.6. La alfombra en el area del Archivo General se debe eliminar, pues alli
se acumula gran cantidad de particulas, de esto no ser posible se recomienda

aspirar minimo una vez por semana.

3- Limpieza y mantenimiento de los documentos
3.1. Se debe realizar la limpieza de los documentos semestralmente.
3.2. La limpieza de los documentos debe realizarse por un personal
especializado que tenga un minimo de conocimientos en preservacion
documental, manejo de los documentos y bajo la supervisién del jefe del
Archivo General.
3.3. Se debe destinar un espacio fuera del &rea del depdsito de archivo para
esta labor, acondicionado con un extractor y un purificador para mantener una
buena circulacion del aire. Debe contar con los materiales y equipos
necesarios para la limpieza de los documentos junto con una silla y mesa de
trabajo para colocarlos y un carrito o carretilla para transportarlos.
3.4. Se debe utilizar una aspiradora especial para la limpieza exclusiva de
los documentos (con filtro HEPA de ser posible), que contenga un depdésito de

agua para retener el polvo.
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Limpieza'y mantenimiento del espacio fisico y de los documentos del Archivo
General

3.5. El personal debe estar protegido con todos los materiales necesarios
para llevar a cabo sus labores, es decir, bata manga larga, guantes, faja,
respirador, lente y gorro asi como otros materiales que requiera para realizar la
limpieza de los documentos.

3.6. Limpiar las carpetas y los documentos con mucho cuidado de no
estropearlos y en el caso de que éstos estén dentro de cajas, se debe retirar
de uno en uno, manteniendo el orden inicial.

3.7. Al momento de quedar la caja vacia se debera aspirar en su totalidad,
a fin de extraer el polvo almacenado.

3.8. Tanto las carpetas como los documentos deben aspirarse en una sola
direccioén, se recomienda el uso de una gaza en la boquilla de la aspiradora,
para que sirva de filtro y disminuya la potencia de succién.

3.9. En el caso de los planos y mapas, se utiliza una brocha para retirarles

el polvo sin dafarlos.
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6.4.8. Lineamiento: Prevencién de siniestros.

A continuacion se presenta un plan de prevencion y protecciébn en caso de
inundaciones, incendios y terremotos, por ser estos los siniestros de mayor riesgo a los

cuales se expone el Archivo General de la Facultad de Ciencias de la UCV.
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Prevencién de siniestros

FUNCION O HERRAMIENTA FUNCIONAL | Preservacion de documentos

APLICABLE EN Archivo General de la Facultad de Ciencias

1- Generalidades
1.1. Un plan de prevencion de siniestros programado acertadamente permite
una respuesta rapida y eficiente ante una emergencia.
1.2. Es necesario evaluar los factores internos y externos de riesgo para
poder elaborar un plan de prevencién y un plan de accién en caso de siniestro.
1.3. Formacion del personal: se deben realizar cursos especificos en los que
se expligue los principales riesgos, los métodos de salvamento y la
manipulaciéon de materiales en caso de desastres.
1.4. Se debe crear un listin telefénico con los nidmeros a llamar en caso de
emergencia, como por ejemplo, bomberos, policias, conservadores,
restauradores, entre otros.
1.5. Realizar una lista de los documentos a salvar con prioridad y su

ubicacién en el archivo.

2- Plan de prevencion y proteccion
2.1. Para incendios:
a) Controlar que los equipos queden desconectados al terminar la jornada de
trabajo con el fin de prevenir fallas eléctricas.
b) Es necesario hacer respetar las medidas restrictivas hacia los fumadores y

evitar los productos quimicos inflamables.
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LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS

Prevencién de siniestros

¢) Se debe instalar detectores automaticos de humo o de calor.

d) Se recomienda instalar puertas corta fuego.

e) Es importante disponer de varios extintores de polvo quimico ABC, especial
para apagar fuego de sdlidos combustibles, como el papel, madera, fibras y
plasticos.

f) Realizar mantenimiento preventivo a los equipos antifuego (extintores).

g) Sefializacion de salidas y alarmas de emergencia.

h) Capacitar al personal para que pueda dictar y hacer cumplir las pautas y

normas para el uso y manipulacién de los extintores.

2.2. Para inundaciones:

a) Verificar constantemente las tuberias de agua y los sistemas hidraulicos
como goteras, canales, etc.

b) Verificar constantemente la presencia de filtraciones.

c) Evitar el paso de tuberias sobre el area del depésito de documentos

2.3. Paraterremotos:

a) Blindar o asegurar los vidrios de los ventanales.

b) Sefializar mejor las rutas de evacuacién y areas de seguridad.
c) Capacitacion del personal en caso de sismos.

d) Asegurar las estanterias para que puedan resistir movimientos telGricos

menores.
FECHA APROBACION ELABORADO POR: APROBADO POR:
15-09-2014 Dr. SANTIAGO GOMEZ
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CONCLUSIONES

En base a los problemas manifestados en el archivo objeto de estudio, se
presentd una propuesta de lineamientos para la preservacion de los documentos.

El estudio diagndstico reflejo la deficiencia existente en el Archivo General de la
Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela en cuanto a la
preservacion de los documentos, los cuales se encuentran en condiciones inadecuadas
para su resguardo y expuestos a diversos factores que influyen negativamente en su
estado.

Se observd que el area del depdsito de documentos no estd adecuada para
almacenarlos, debido a que el espacio fisico no es lo suficientemente grande y no esta
adaptado a las necesidades del Archivo General ni del personal de trabajo ya que
ambos comparten una misma area siendo esto perjudicial para ambos. A su vez, las
condiciones ambientales dentro del Archivo no son las apropiadas, debido a que los
documentos se encuentran expuestos permanentemente a la luz, los equipos
especiales para controlar el ambiente (purificador de aire y deshumidificador) estan
averiados y no se consiguen los repuestos para ponerlos en funcionamiento, la
temperatura no es constante ya que el aparato de aire acondicionado permanece
encendido solamente en horarios de oficina, lo que trae como consecuencia la
aceleracion del deterioro natural del soporte, variaciones en la humedad relativa y un
ambiente propicio para la aparicion de microorganismos y otros insectos.

La mala manipulacion de los documentos por parte del personal del Archivo
General, resultd ser un factor determinante en el estado en el que éstos se encuentran,
pues muchos presentan pliegues, rasgaduras, manchas y perforaciones, debido a que
no se cumplen lineamientos al momento del manejo de los documentos.

A los aspectos mencionados anteriormente, se le agrega la limpieza inadecuada

del espacio fisico y de los documentos por parte del personal de mantenimiento que
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presta servicio a la Universidad, ya que no es realizada regularmente de manera
minuciosa en el area del depdsito, sino de manera superficial en el area que labora el
personal y en cuanto a la limpieza de los documentos no se realiza continuamente por
falta de personal y por no disponer con los equipos necesarios para realizarla (sea por
averias y falta de repuestos).

Estos aspectos se podran normalizar a través de la implementacion de los
lineamientos técnico-archivisticos disefiados en el presente trabajo especial de grado
por las autoras, enfocados en mejorar los aspectos sensibles en el area de la
preservacion de los documentos, como son los siguientes: las condiciones adecuadas
del espacio fisico, control de las condiciones ambientales para areas del Archivo,
mobiliario, el uso de materiales de proteccion para el personal que labora en el Archivo,
protectores para el almacenamiento de documentos, manejo adecuado de los
documentos de archivo, limpieza y mantenimiento de los documentos y del espacio
fisico del Archivo General y prevencién de siniestros.

El presente trabajo de investigacion, a través del diagnostico realizado y la
busqueda de varias fuentes de informacion referentes a la preservacion de los
documentos, establecen las bases para futuros trabajos y servira de guia para la

elaboracion de diversos lineamientos en el area de archivo.
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RECOMENDACIONES

Para garantizar la acertada aplicacion de los lineamientos para la preservacion de

los documentos del Archivo General de la Facultad de Ciencias, se recomienda:

- La aprobacion de los lineamientos para la preservacion de los documentos del
Archivo General propuestos en el presente trabajo, por parte de las autoridades de

la Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela.

- La aplicacion de los lineamientos debe ser de caracter obligatoria por parte del

personal que maneja diariamente los documentos de archivo.

- Se exhorta la aplicacién de estos lineamientos en los diversos archivos de la
Facultad adaptandolos a sus necesidades en el area, para garantizar el adecuado

resguardo de los documentos.

- Realizar jornadas informativas dirigidas a la importancia del cumplimiento de
lineamiento de preservacién de los documentos y a las condiciones necesarias

para su almacenamiento.

- Elaborar y dictar cursos de capacitacion y adiestramiento para el personal del
Archivo General que maneja los documentos, con la finalidad de que conozcan y

apliguen los lineamientos para la preservacion de documental.
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Publicar y difundir los lineamientos para la preservacién de los documentos en la
pagina web de la Facultad de Ciencias de la Universidad Central de Venezuela, de

manera que sean de facil acceso para los trabajadores.

Elaborar un plan para enfrentar siniestros que complete el lineamiento de

preservacion y proteccion.

Seguir desarrollando otros lineamientos que apoyen los ya existentes.

132



ANEXOS

133



ANEXO A. Cuestionario de observacion directa del Archivo General de la Facultad

Ciencias.

1- Identificacion del Archivo
1.1 . Nombre del Archivo

1.2 . Direccién y teléfono

1.3. Unidad administrativa a la que esta adscrita

1.4. Jefe de Archivo (Apellidos y Nombres)

1.5. Fecha de creacién del Archivo

1.6 . Volumen aproximado de documentos en metros lineales.

1.7 . Tipo de Archivo a ser evaluado

Gestién Intermedio o General Historico
Académico Legal Administrativo Contable
Expedientes de RRHH Historias Medicas Investigacion

1.8 . Servicios que presta el Archivo

2-  Espacio Fisico:

2.1. Tipo de construccion y condiciones de construccion del edificio de Archivo

134



2.2.  Tipo de construccion/dimensiones del Archivo.

2.3. Estado del Archivo

Elemento Estado de Conservacion
Grietas Humedad Insectos Otro
Pisos
Paredes
Techo

2.4. ¢ Cuéntos depositos de documentos posee el Archivo?

2.5. ¢Es suficiente el espacio fisico en?

-Areas de trabajo del personal SI NO

-Depésitos Sl NO
-Areas de consulta Sl NO

-Areas de servicio (Bafios y Cocina) Sl NO

2.6. ¢ Es suficiente el espacio fisico para el resguardo de los documentos?
Sl NO ¢Por qué?

2.7.  ¢El espacio fisico del Archivo cuenta con salidas de emergencia?
SI NO

2.8. Ubicacién de los Documentos dentro del Archivo
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3- Mobiliario

3.1. Mobiliario donde estan instalados los documentos:

Estanterias metalicas Estanterias de madera Vitrinas
Archivos de gavetas Archivos moviles Mesas Pisos
Planera Otros

3.2. Mobiliario y Equipo:

Cantidad Material Condiciones

B R M

Estanteria

Archimovil

Escritorio

Sillas

Computadoras

Archicobmodos

3.2. ¢ Estan diferenciados los espacios del depédsito y/o mobiliario en funcién a los diferentes
tipos de documentos?
Sl NO
4- Documentos de Archivo

4.1. Presentacion de los documentos

Carpetas sueltas_~ Sobres_ Carpetas colgantes_
Sueltos____ Biblioratos____ Protegidos con papel___
Rollos_ Empastados____ Amarrados con ligas____
Encuadernados____ Bolsas Cajas____

Otros

4.2. ¢ Existen distintos tipos de documentos especiales en el Archivo?
Fotografias Planos Libros Otro
Especifique

4.3. Condiciones de la documentacion
Buen estado Regular Mal Estado

4.4. ¢ En los documentos se observa algun dafio causado por factores biol6gicos?

Hongos Sl NO
Roedores Sl NO
Insectos Sl NO
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4.5. ¢Presentan los documentos del archivo algun tipo de dafio por factores fisicos (pliegues,
rasgaduras, manchas o perforaciones)?
Sl NO ¢, CUuél?

4.6. ¢ Se observa la utilizacion de clips (metdlicos o plasticos) o de cinta pegante?
Sl NO ¢Cual?

4.7. ¢Los documentos presentan algun tipo de dafio por factores quimicos (variacion en el color
original del soporte)?

Obscurecimiento SI NO
Decoloracion Sl NO
Tonalidades de color amarillo Sl NO

5-  Condiciones Ambientales del Archivo

5.1. lluminacion
Luz natural Luz amatrilla Luz blanca Otro
Suficiente Insuficiente

5.1.2. ¢Los documentos se encuentran en constante exposicion a la luz?

Sl NO

5.2. Ventilacién
Ventanas___ Ventiladores__ Aire Acondicionado__ Extractor___
Excesiva__ Controlado
5.3. Temperatura
Muy baja_ Baja = Media____ Alta  Grados
5.4. Humedad Relativa

Muy Baja_  Baja__ Media Alta Medicibnen %

5.5. Equipo para medir/controlar el ambiente

Higrometros__ Termdmetros___ Deshumidificadores____
Purificadores de aire Otro

5.6. ¢ Que contaminantes del aire afectan a los documentos?
Gases  SI NO
Polvo ] NO
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5.7. ¢La entrada de polvo se da por?:

Hay alfombra: SI NO
Se limpia con frecuencia Sl NO

6 - Manipulacién y Mantenimiento

6.1. ¢ El personal del Archivo cuenta con materiales de proteccion al momento de manipular
documentos? Sl NO

6.2. ¢ Con cudles materiales cuenta el Archivo para la manipulacién de los documentos?
Batas Caretas Lentes Gorros
Respiradores Guantes Otros

6.3. ¢ Existe un personal encargado de la limpieza y mantenimiento del espacio fisico del
Archivo? Sl NO

6.4. ¢ Existe un personal especializado encargado de la limpieza de los documentos?
Sl NO

6.5. ¢ Con qué frecuencia se realiza la limpieza de los documentos?

Frecuencia Equipos y
Materiales

Anual | Semestral Mensual Semanal

Deposito

Documentacion

7- Prevencién de siniestros

7.1. ¢ El Archivo cuenta con detector de incendios?
Sl NO
¢Funcionan? Sl NO

7.2. ¢ El Archivo cuenta con extintores?
Sl NO
¢ Funcionan? Sl NO

7.3. ¢ Existen lineamientos relacionados a la preservacion documental en el Archivo?

Sl NO
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ANEXO B. Entrevista formalizada para personal del Archivo General de la

Facultad de Ciencias.

1. Identificacion del Entrevistado

1.1 Nombre:

1.2 ¢ Qué tipo de personal es usted?
Profesional Asistente de Archivo
Auxiliar de Archivo Pasante

1.3 ¢Cuanto tiempo tiene laborando en el Archivo?

2. Espacio y Mobiliario

2.1 ¢;Considera que los espacios estan adecuados para el funcionamiento Archivo?
Sl NO

2.2 Considera usted suficiente el espacio fisico disponible para:

-Areas de trabajo del personal Sl NO
-Depésitos Sl NO
-Areas de consulta Sl NO
-Areas de servicio (bafios y cocina) Sl NO

2.3 ¢ Todas las areas se encuentran en el mismo espacio?
Sl NO

2.4 ¢ El &rea del depésito de documentos esta separada de las otras areas?
Sl NO

2.5 ¢ Los depositos de documentos dan a la calle?
Sl NO

2.6 ¢ Cuenta el espacio de depoésito de documentos con mobiliario para los distintos soportes?
SI NO
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2.7 ¢ Considera que el mobiliario especial es apropiado para el resguardo de los documentos?

Sl NO

3. Documentos de Archivo

3.1 Tipos de documentos que maneja el Archivo

Actas____
Acuerdos___
Afiches_
Agendas____
Mapas____
Cartas____
Ceremonias____
Certificados____
Circulares____
Reglamentos
Contratos____
Convenios____
Curriculos____
Decretos_
Estatutos
Permisos__
Facturas__
Fax_
Horarios
Informes__
Otros

Inscripciones Programaciones docentes___

Inventarios Programas____

Invitaciones___ Proyectos____

Leyes Publicaciones

Recibos de pago____ Calendarios académicos____
Recomendaciones__ Material Hemerografico
Memorandum___ Registro de asistencia__
Memorias____ Registro de bienes____
Minutas__ Movimientos de personal
Constancias____ Requisiciones de compra____
Notas de entrega___ Resoluciones_

Ofertas de empleo_ Revdlidas y equivalencias____
Oficios____ Solicitudes varias____
Ordenes de pedido____ Solicitudes de financiamiento
Pensum___ para asistencia a eventos 'y cursos

Expedientes de RRHH___ Solicitudes de pagos____
Planillas de inscripcion___Telegramas____
Planillasde notas  Tesis___

Planos Viaticos

Portadas de Fax

3.2 ¢En qué tipo de protectores se encuentran los documentos?

Carpetas sueltas Sobres Carpetas colgantes_
Sueltos Protegidos con papel____ Biblioratos

Rollos Amarrados con ligas Empastados
Encuadernados Bolsas Cajas

3.3 ¢En que condiciones considera usted se encuentra la documentacion?

Buen estado Regular Mal Estado
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3.4 ¢En los documentos se observa algun dafio causado por factores biologicos?

Hongos SI NO
Roedores SI NO
Insectos Sl NO

3.5 ¢Los documentos presentan algun tipo de dafio por factores quimicos (variacion en el color
original del soporte)?

Obscurecimiento SI NO
Decoloracion Sl NO
Tonalidades de color amarillo Sl NO

3.6 ¢ Presentan los documentos algun tipo de dafio por factores fisicos (pliegues, rasgaduras,
manchas o perforaciones)?
SI NO ¢Cual?

3.7 ¢Los documentos se ven afectados por los contaminantes que se encuentran en el aire?
Gases Sl NO

Polvo SI.__ NO

4. Condiciones Ambientales del Archivo

4.1 ¢ Qué iluminacién posee el Archivo?
Luz natural Luz amarilla Luz blanca Otro

4.2 ¢Considera usted que la iluminacién del Archivo General es la adecuada para los
documentos? SI NO

4.3 ¢ Los documentos se encuentran en constante exposicion a la luz?
Sl NO

4.4 ¢ Considera usted que el Archivo General posee una ventilacién adecuada?
Si NO

4.5 ¢ Qué equipos poseen o existen en el Archivo para controlar la ventilacion?
Ventanas Ventiladores Aire Acondicionado Extractor

4.6 ¢Qué equipos posee el Archivo para medir/controlar el ambiente?
Higrémetros Deshumidificadores
Purificadores de aire Termdmetros Otro
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4.7 ¢ Como se percibe el aire dentro del Archivo?

Contaminado Poco contaminado Puro
Especifique

4.8 ¢La entrada de polvo se da por medio de?

Personal Puerta Ventanas Otros (especifique)
4.9 ¢En el espacio del archivo hay alfombras?, de ser afirmativa la respuesta, ¢Se limpia con

frecuencia?

Hay alfombra: Sl NO
Se limpia con frecuencia Sl NO

4.10 Con gue frecuencia se mantienen encendidos los equipos

Equipos Siempre Horario de A veces Nunca
oficina

Aire acondicionado

Deshumidificadores

Purificador de aire

Extractor

4.11 ¢ Latemperatura dentro del Archivo se considera que es?
Muy Baja Baja Normal Alta Grados®

412 ¢;Considera usted que la humedad relativa es la ideal para el resguardo de la
documentacion?
Sl NO Porcentaje de Humedad %

5. Manipulacién y Mantenimiento

5.1 ¢El personal cuenta con materiales de proteccion al momento de manipular documentos?
Sl NO

5.2 De ser afirmativa la respuesta anterior, ¢con cuales materiales cuenta el personal para el
manejo de la documentacién?

Batas Respiradores~ Lentes Gorros___

Fajas__ Guantes____ Otros__
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5.3 ¢ Considera usted que son suficiente dichos materiales?
Sl NO

5.4 ¢Existe un personal encargado de la limpieza y mantenimiento del espacio fisico del
Archivo? SI NO

5.5 ¢Existe un personal especializado encargado de la limpieza de los documentos?
Sl NO

5.6 ¢Con cuanta frecuencia se le realiza limpieza?

Frecuencia

Anual Semestral Mensual Semanal Diario

Deposito

Documentacion

5.7 ¢ Se ha presentado algun tipo de enfermedad laboral relacionada con las condiciones en las
cuales se encuentra la documentacion?

SI____NO___ Tipo

5.8. De ser afirmativa la respuesta anterior, ¢ con cuanta frecuencia se ha presentado algun tipo
de enfermedad laboral relacionada con las condiciones en las cuales se encuentra la
documentacion?

Siempre Casi siempre Ocasional Casi Nunca Nunca

6. Prevencion de Siniestros

6.1 ¢ Existe un plan de prevencion de desastres para el archivo?
SI NO

6.2 ¢ El Archivo cuenta con detector de incendios?
Sl NO

6.3 ¢ El Archivo cuenta con extintores?
Sl NO
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6.3.1. De ser afirmativo, ¢qué tipo de extintor es la respuesta anterior?

6.3.2. ¢ Mantenimiento los extintores?
Mensual Semestral Anual Bianual Nunca

6.4 ¢Se ha producido algun deterioro en los documentos por siniestros?

Inundaciones Sl NO
Incendios Sl NO
Robos Sl NO
Otro

6.5 ¢Considera usted que se cumplen los lineamientos relacionados a la preservacion de los
documentos en el Archivo?

Sl NO

6.6 ¢ Con cuanta frecuencia se realizan jornadas o cursos de capacitacién del personal para la
correcta manipulacion de los documentos?
Siempre__ Casi siempre__ A veces__ Casi nunca Nunca

6.7 ¢ Considera Ud. que el personal sabria cémo actuar para preservar los documentos en caso
de siniestros de cualquier tipo?
Sl NO

7. Presupuesto

7.1 ¢ Cuenta el Archivo con un presupuesto asignado para cubrir sus necesidades?
Sl NO
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