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ERATURA Y HUMEDAD
RELATIVA

» Se llevard un registro diario en una
bitdcora, La toma de temperatura y
humedad relativa se  realizard  en
diferentes horarios. La primera foma serd
entre las 9:00 y 10:00 horas del dia y la
segunda entre las 12,00 y 13:00 horas, La
temperatura deberd encontrarse entre los
14y 18 °C con un margen de folerancia
de 1 °C. Respecto a la humedad relativa,
deberd mantenerse entre 35 y 50 % con
un limite de variacion de 3 %.

SISTEMAS CON
INCENDIOS

» Considerando que la mayor parte de los documentos
en los archivos de concentracion fienen como
soporte el papel y este es muy inflamable, como
minimo se deberd contar con detectores de humo,
ast como exfinfores de polvo quimico seco para
controlar cualquier conato de incendio.

CONTROLES

CONTROL DE
PLAGAS

Existen muchos insectos y roedores que pueden causar mucho
dano a los documentos. Por este motivo, serd relevante que se
cuente con un programa de fumigacion en los espacios comunes
y los espacios exteriores, fumigando cada mes estas dreas y

locando trampillas con cebo para los roedores. De esta manera,
podremos prevenir el ingreso de plagas a nuestros espacios de
archivo. Es importante resaltar que, en caso de que se defecte la
mds minima sefial de insectos o roedores dentro de los inmuebles,
se deberd fumigar o tomar las medidas necesarias para la
eradicacién de cualquier plaga.

MANTENIMIENTO A
INMUEBLES

A fin de evitar que su deterioro pueda causar riesgos.
Todos estos confroles deberdn ser registrados en
bitacoras, ya que estas son la evidencia de la adopcion
de los mecanismos de control que aplicamos para la
conservacion de nuestros expedientes en el archivo de
concentracion. Finalmente, es importante sefialar que
por ningun motivo se deberdn colocar los expedientes
sobre el piso y tampoco se resguardard ningtn material
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SEGURIDAD

Las dreas donde se encuentran deberdn de contar
con cemaduras y solo el personal autorizado podrd
fener acceso. Asimismo, se deberd contar con
guardia las 24 horas del dia y con circuitos cerrados
de vigilancia para, de este modo, blindar los archivos
de tramite.

PRESTAMO Y CONSULTA

» Se deberd levar el registro de los materiales

solicitados, sus datos de identificacion, el nombre de
quien los salicita, su drea de adscripcion, puesto y las
fechas de solicitud. En caso de sdida de
expedientes, deberdn asentarse sus caracteristicas o
su estado, es decir, en qué condiciones se estd
entregando, asi como las condiciones en las que se
recibe para que se finquen las responsabilidades
correspondientes en el caso de que sufran algin
dano. Por Ultimo, este registro se fimard por quien
enfrega y quien recibe los documentos.

RADIACION UV

» Este fambién es un factor que causa deferioro de los
documentos. la persona responsable de los espacios
designados que fengan ventanas debe cubririas con
una pelicula que evite que la luz solar incida
directamente en los acervos, o bien, pintarlas para
evitar la entrada de la luz solar.

LIMPIEZA CONTINUA

» Mantener los espacios libres de polvo es
imporfante para evitar el deterioro. La
limpieza de los pisos se realizard con agua
comun, evitando hacer uso de cualquier
quimico que pueda causar un dafio a
nuestros documentos. La limpieza de la
estanteria y las cajas de archivo se hard
con una franela apenas himeda,
pasandola de manera suave sobre las
superficies.
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RECOMENDACIONES PARA UN CORRECTO EL ARCHIVO DE CONCENTRACION

ARCHIVO DE CONCENTRACION

No se fiene un inventario total de los
%;lagdiemes que datan de los afos 1996 al

Hay un exceso de cajas de archivo que no
se han dictaminado

Nulo interés por parte de las UR (Unidades
Responsables de la Informacién) No se ha
expurgado mucha informacién (carpetas,
diarios, copias etc.)

Se solicita se facilite el proceso de la
dictaminacion documental de una
manera facil y expedita sin tanta
burocracia. (sin frabas ni tanto oficio y
papeleo).

Faltan recursos (materiales, humano
financieros) para adecuar el es
concentracion, espacio para despac
atencién y personal dentro del drea de
archivo.




