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Nombre del Medio de Verificacion: Informe trimestral de avance en la elaboracién del Plan de Conservacion
Preventiva, realizado por la Direccion de Archivos del Ejecutivo y Mejora Regulatoria y publicado en:
https://qroo.gob.mx/segob/aggroo/index.php/Indicadores-de-resultados/

Clave y Nombre de la Dependencia: 2111104236 - Archivo General del Estado de Quintana Roo

Programa Presupuestario: R0O09.- Desarrollo Archivistico Estatal

Resumen narrativo del nivel reportado: | F.P.C02.A01 — Elaboracion del Plan de Conservacion Preventiva.

AO01 - Porcentaje de avance en la elaboracion del Plan de

Indicador: L .
Conservacion Preventiva.
(Actividades realizadas para la elaboracion del Plan de Conservacion
Método de Calculo: Preventiva/Actividades programadas para la elaboracion del Plan de
Conservacién Preventiva) *100
Trimestre Reportado: Cuarto Trimestre
Liga de Publicacion del Medio de https://qroo.gob.mx/segob/agqroo/index.php/indicadores-de-
Verificacion: resultados/

Unidad Responsable de la Fuente del 1236-1401 - Direccion de Archivos del Ejecutivo y Mejora
Indicador: Regulatoria

Datos de las Variables reportadas:

Numerador: (1) Actividades realizadas para la elaboracidn del Plan de Conservacidn Preventiva.

Calendario Numerador
Octubre Noviembre Diciembre
0 0 0.25

Denominador: (1) Actividades programadas para la elaboracidn del Plan de Conservacién Preventiva

Calendario Denominador
Octubre Noviembre Diciembre
1 1 1

Descripcion de los resultados: Durante el ejercicio fiscal 2025, el porcentaje alcanzado fue de 100% de las
actividades programadas para cumplir con las 4 fases en que se dividid la actividad, alcanzando el 100%.
Durante el cuarto trimestre correspondiente al ejercicio 2025, se logré cumplir con la meta programada del
.250% en la elaboracién del mismo durante el mes de diciembre.

Con ello se logré cumplir con la planeacién de actividades encaminadas a implementar acciones practicas sobre
los acervos documentales como fondos, colecciones y grupos documentales que se encuentran bajo resguardo
del Archivo General del Estado de Quintana Roo, a fin de posibilitar su consulta fisica de forma presencial y
digital.
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Calendario Programado
Octubre Noviembre Diciembre Meta
0 0 0.250
1 1 1 0.25%
Calendario Ejecutado
Octubre Noviembre Diciembre Metoa
0 0 0.25
1 1 1 0.25%

Tipo de Evidencia: Documental.

Evidencia: Informe de avance en cumplimiento de metas y objetivos de la planeacidn de la conservacion

documental.

O Y MEJORA REGULATORIA




acoroo  *RYINTANA
DE QUINTANA ROO wo UNIDos PARA

TRAAKSFORMAR

zzzzzzzz

PLAN DE CONSERVACION PREVENTIVA PARA ARCHIVOS HISTORICOS
DE INSTITUCIONES DE GOBIERNO

Basado en el diagndstico realizado en el Archivo Histérico del Archivo General
del Estado de Quintana Roo (AGQROO) 2025




Il

1l

v

Vv

\

VLI
VLI
VLI
VLIV
Vi

VILI
VILII
VILIN
VILIV
VILV
Vil
VIILI
VIILLI
VIILLI
VIILLIT
VILLIV
VIILLV
VIILLVI
VILLVI
VIILI
VIILILL
VIILILI
VIILILIT
VIILILIV
IX

X

X

X

X
XV

AGQROO

ARCHIVO GENERAL

v INTANA

@ UNIDOS PARA
CEQUINTANA ROR osaizei o TRANSFOREAR

162213027

INDICE

Introduccion

Objetivo General

Objetivos Especificos

Alcance del Plan

Marco Normativo Aplicable

Glosario

Metodologia General del Plan de Conservacién Preventiva
Documentacion

Analisis de riesgos

Disefio e implementacion de procedimientos
Verificacion

Diagnéstico institucional del Archivo General del Estado de Q. Roo
Documentacion de condiciones ambientales

Andlisis de riesgos

Disefio e implementacidon de procedimientos
Verificacion

Conclusion

Procedimiento operativo institucional de conservacion preventiva
Medidas especificas en las dreas de archivo

Depdsito

Mabiliario para el alacenamiento del archivo

Unidades de conservacion

[luminacién

Humedad y temperatura

Seguridad

Manipulacion

Limpieza y control preventivo en archivos

Limpieza en dreas de acervos

Limpieza preventiva de documentos

Frecuencia de limpieza en espacios

Polvo

Control de microrganismos nocivos

Mantenimiento de equipos y seguimiento institucional
Capacitacién del personal

Monitoreo y evaluacién

Requerimiento de materiales y equipo

Cronograma institucional de ejecucidn




ACQROG JUINTANA

DEL ESTADO 2 | UNIDDS PARA
DE QUINTANA ROO BEVEIEEY OOTHhHSFDn.’dM‘:

10222027

Asignacién de responsabilidades
Anexos Técnicos
Bibliografia

Introducciéon

El presente Plan de Conservacion Preventiva constituye una guia técnico—ejecutivo disefiado para
fortalecer la gestién, proteccion y preservacion del patrimonio documental histérico en las
instituciones de gobierno. Su elaboracién se basa en la experiencia operativa del Archivo Histérico
del Archivo General del Estado de Quintana Roo (AGQROO) y responde a la necesidad de contar
con lineamientos homogéneos, claros y aplicables por personal con distintos niveles de
capacitacion.

Este documento establece criterios estandarizados, procedimientos operativos y acciones
prioritarias que permiten mitigar factores de deterioro, mejorar el control ambiental y asegurar la
continuidad de las funciones archivisticas con esquemas institucionales.

L Objetivo General

Definir las acciones, estrategias y normas minimas aplicables, que permitan una adecuada
conservacion preventiva del patrimonio documental del Estado de Quintana Roo.

Il. QObjetivos Especificos

. Fortalecer la capacidad institucional para evaluar el estado fisico y ambiental de los acervos
histoéricos.

. Implementar procedimientos normalizados para la conservaciéon preventiva.

. Capacitar al personal responsable en técnicas basicas de manejo documental.

. Procurar el control y monitoreo permanente de las condiciones ambientales.

. Evaluar resultados mediante indicadores verificables que faciliten la toma de decisiones.
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Alcance del Plan

La aplicacion de las medidas y procedimientos disefiados como parte de las acciones del Plan de
Conservacion Preventiva, son responsabilidad de todo el personal del Archivo, asi como de los
consultantes e investigadores.

Su contenido esta disefiado para ser comprendido e implementado por personal con formacién
basica o media en archivistica y conservacion preventiva.

Iv.

Marco Normativo Aplicable

Ley General de Archivos (2018)

Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo (2023)

Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018

Lineamientos para la Preservacion de Acervos Documentales (2024)

Procedimiento de conservacion y restauracion de documentos historicos del Archivo General de
la Nacion (AGN_DAHC-21 version 0 2017)

Guia basica para evaluar el estado de conservacion de los documentos histéricos Consejo Nacional
de Archivos (2025)

GLOSARIO

Agentes de Deterioro: Son aquellos que ocasionan algun tipo de alteracidon o dafio a los
documentos. Estos pueden provenir del exterior o ser inherentes al propio documento.

Acervo: Conjunto de documentos institucionales.

Biota nociva: organismos vivos unicelulares o pluricelulares que pueden causar dafios a los
acervos documentales, por ejemplo roedores, insectos, bacterias u hongos.

Conservacion Documental. — Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar la
prevencion de alteraciones fisicas de los documentos en papel y la preservacion de documentos
electrdnicos a largo plazo.

Conservacion preventiva: Acciones orientadas a evitar el deterioro.

Deterioro: Conjunto de mecanismos que interactuan con los documentos y ocasionan cambios
guimicos y fisicos que promueven su degradacion y modifican sus valores o funciones.
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Diagnostico: Proceso cuyo propdsito es identificar los aciertos y necesidades de un fondo o
coleccion. Se utiliza principalmente para reconocer los riesgos que puedan amenazar la
documentacion, se recaban datos sobre la materialidad, uso, funcidn, valores atribuidos y
usuarios, y se considera su entorno y su estado actual, siempre debe tener un objetivo.

Documento de Archivo. - Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico, fiscal o
contable producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones
de los Sujetos Obligados.

Documentos histdricos. - A los documentos que se preservan permanentemente porque poseen
valores evidenciales, testimoniales e informativos relevantes para la sociedad y que por ello
forman parte integral de la memoria colectiva del Pais y son fundamentales para el conocimiento
de la historia nacional, regional o local.

Estabilizacién. - Procedimiento de limpieza de documentos, fumigacion, integracidn de refuerzos,
extraccion de materiales que oxidan y deterioran el papel.

Friabilidad: Pérdida de cohesidn del papel.

Halos de humedad: Término que generalmente se refiere a las marcas visibles o aureolas que
aparecen alrededor de un objeto o en la superficie de un material, indicando la presencia y
migracion de humedad, lo que a menudo sefiala un proceso de deterioro.

Humedad relativa: Cantidad de vapor de agua en el aire.

Mylar: Material de poliéster utilizado para encapsulados.

Preservacién: Acciones para que los documentos estén protegidos contra todo tipo de factores
externos que puedan ocasionarles afectaciones.

Restauracién: Técnica que aplica los principios y métodos de la reparacidn de los documentos
dafados o deteriorados.
Riesgo: Probabilidad de que se produzca un evento con consecuencias negativas.

Unidades de conservacién: cajas utilizadas en archivos,se fabrican con materialwa libres de acido
y lingina para evitar la degradacion del papel y otros soportes. Protegen contra factores ecternos
luz, polvo,humedad.

VI. Metodologia del Plan de Conservacién Preventiva
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El documento se estructura en cuatro etapas para la implantacion de una estrategia de conservacion
preventiva en una institucion responsable de documentacion histérica, en funcion del Plan de
Conservacion Preventiva (PCP), que consta de los siguientes apartados:
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a) Documentacion registro de informacion ambiental (Fase 1)
b) Analisis de riesgos de deterioro (Fase 2)

c) Disefio e implantacion de Procedimientos (Fase 3)

d) Verificacidn (Fase 4)

VI.l. Documentacion

La estabilidad de los documentos se ve afectada por factores como luz, temperatura y humedad relativa
inadecuadas, agentes atmosféricos contaminantes, asi como por ataque bioldgicos. El entorno y el clima
exterior son las condiciones naturales que, en la mayoria de los casos, afectan al ambiente interior. Se debe
realizar un estudio del clima, caracteristicas geoldgicas de la region, tipo de suelo y de las fuentes de
humedad, indices de contaminacion, orientacion del edificio o la presencia de jardines que pue dan atraer
insectos y microorganismos. Las rutinas de mantenimiento general del edificio ayudaran a controlar la
temperatura y humedad relativa de salas y depdsitos.

En este sentido las acciones que se propone implementar son las siguientes:

-Anélisis de los fondos, colecciones o grupos documentales: Naturaleza de los soportes documentales,
composicion material, estado de conservacion y relevancia.

-Andlisis del medio: Medio fisico, medio natural, condiciones ambientales.

-Analisis del funcionamiento de la institucidn, sus instalaciones, recursos: recursos humanos y recursos
técnicos.

VLIl Andlisis de riesgos:

- Reconocer y registrar qué documentos hay, como estény qué problemas pueden tener, es el primer paso
para saber qué tipo de materiales se conservan, en qué condicidn se encuentran y qué necesitan para
protegerlos adecuadamente.

- Revisar qué problemas pueden afectar a los documentos, decidir cudles son los mas importantes y
atenderlos primero (se trata de evaluar qué riesgos existen (humedad, plagas, mala manipulacidn, luz,
etc.) y organizar cudles se deben controlar con mayor urgencia para proteger mejor el acervo

-Establecer y explicar reglas claras sobre como pueden usarse los documentos para evitar que se dafien
(proponer y definir limites sobre el manejo, consulta o reproduccién de los documentos, de manera que
el uso que se haga de ellos sea compatible con su buena conservacion y no ponga en riesgo su integridad).

- Decidir y sugerir qué acciones deben hacerse de inmediato para evitar que los documentos se sigan
dafiando, son medidas répidas que no pueden esperar, como retirar documentos mojados, aislar material
con hongos, mejorar ventilacidn, limpiar polvo excesivo o mover cajas en riesgo

VLIl Disefio e implementacion de procedimientos
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-Crea instrucciones claras sobre cémo cuidar, manejar y proteger los documentos y asegurarse de que esas
instrucciones se apliquen correctamente, es decir hacer reglas para trabajar y cuidar los documentos y
ponerlas en practica.

144

s iyiadie

z0zzl2027

VLIV. Verificacion

-Implica revisar que todas las acciones y procedimientos se estén realizando correctamente y que
realmente estén protegiendo a los documentos, es decir comprobar que las medidas aplicadas funcionan.

VII. Diagndstico Institucional del Archivo General del Estado de Q. Roo

El presente diagndstico institucional del Archivo General del Estado de Quintana Roo, forma parte del Plan
de Conservacidn Preventiva y expone, de manera estructurada, los resultados del analisis realizado sobre
el estado de los acervos documentales histéricos del Archivo General del Estado de Quintana Roo, las
condiciones ambientales, los riesgos identificados y las necesidades de intervencidn. La informacion
procede del registro de variables ambientales, la revision fisica de los documentos y el analisis de recursos
institucionales.

Este diagndstico se fundamentd en el modelo metodoldgico del Plan de Conservacién Preventiva (PCP),
que integra cuatro fases: Documentacion, Analisis de Riesgos, Disefio e Implantacién de Procedimientos y
Verificacion.

VILI. Documentacion de Condiciones ambientales
Andlisis de Fondos, Colecciones y Grupos Documentales seleccionados:

Durante los meses de marzo a abril del 2025 se efectud un diagndstico fisico y ambiental sobre una
muestra representativa del (2%) dos por ciento del total de los acervos histdricos en soporte papel del
AGQROO, equivalente a 119,077 fojas o unidades documentales, contenidos en 36 cajas, lo que equivale
a 12 metros lineales. El universo de referencia de unidades documentales, o fojas del Archivo Histdrico
asciende a 5,953,878 contenidos en 1804 cajas, equivalente a 601.33 metros lineales. Cabe sefialar, que
para el diagndstico fisico y ambiental fueron considerados los fondos Territorio Federal de Quintana Roo,
Direccidn Federal de Educacion en el Territorio, Federacion de Cooperativas de Quintana Roo, Sociedad
Apicola Javier Rojo Gémez y el Acervo Fotografico Histérico.

Identificacion de fondos documentales

Seleccionados y su tipo de deterioro

Fondo, coleccion o | Expedientes Metros Cajas Soporte Tipos de

grupo documental lineales .
Deterioro
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Territorio Federal 5101 19.8 182 (AG12) halos de humedad, hojas friables y
de Quintana Roo quemadas, 0xido por metales, documentos
incompletos, tintas corridas, manchas,
hojas rotas
Direccién Federal 5359 20.13 59 halos de humedad, hojas friables, éxido
de Educacién en el por metales, documentos incompletos,
Territorio g tintas corridas, manchas, hojas rotas
(]
Federacidn de 6720 104 343 L halos de humedad, éxido por metales,
Cooperativas de documentos incompletos, manchas, hojas
Quintana Roo rotas
Sociedad Apicola 2890 46.2 81 suciedad, hojas friables, dxido por metales,
Javier Rojo Gémez documentos incompletos, tintas corridas,
manchas, hojas rotas
Acervo Fotografico 96253 35.31 240 & halos de humedad, éxido por metales,
Historico % tintas corridas, manchas
g
e

Los acervos presentan diversidad de soportes, principalmente papel, con variaciones en composicion
material y estado de conservacion. Entre los principales deterioros identificados destacan:

° Fragmentacion y friabilidad del papel

° Amarillamiento por envejecimiento natural
° Halos de humedad

° Oxidacion de grapas y tintas

o Desprendimiento de encuadernaciones

° Acumulacidn de polvo

o Exposicidn a iluminacion inadecuada

Como resultado de los registros obtenidos en los meses de marzo a abril en diferentes dias y horarios, se
identificaron variaciones ambientales significativas. A continuacidn, se presentan los parametros

detectados:
Parametros Ambientales Registrados
Condicién Temperatura (°C) Humedad Relativa (%)
Dias habiles 23-26°C 56-57%
Fines de semana 30-35°C 65—68%

Estas variaciones evidenciaron una inestabilidad ambiental que representa un riesgo directo para la

integridad fisica del acervo documental.
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En cuanto al andlisis de los Recursos Institucionales, se identifico:
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° Personal limitado y con alta carga operativa.

° Falta de capacitacion técnica en conservacion preventiva.

o Mobiliario, equipo y unidades de conservacidn en fase de desgaste o
insuficientes.

° Necesidad de actualizacion de herramientas para el monitoreo ambiental.

VILIL Analisis de Riesgos

El analisis de las variables ambientales e institucionales, confirmé la presencia de riesgos que afectan la
conservacion de los documentos. Estos riesgos se presentan en la siguiente tabla:

Principales Deterioros Identificados

Tipo de riesgo Descripcion
Ambientales Humedad elevada, calor excesivo los fines de semana, ventilacién insuficiente, luz inadecuada.
Bioldgicos Riesgos potenciales de plagas por acumulacién de polvo y fluctuaciones de humedad.
Materiales Oxidacién de metales, fragilidad del papel, fragmentacién de hojas, hojas incompletas con

pérdida de informacién.

Operativos Manipulacién inadecuada, falta de lineamientos de uso y consulta.

Estructurales Distribucién irregular de cajas y estanteria con riesgo de colapso.

Acciones Urgentes Identificadas

° Aislar documentos con sefiales de humedad.

o Identificar, seleccionar y registrar los documentos con mayor riesgo.
° Mejorar ventilacion en areas criticas.

° Retirar polvo acumulado en depdsitos.

o Reubicar cajas en riesgo de caida.

° Establecer reglas inmediatas de manipulacion y consulta.

VILIII. Disefio e Implementacién de procedimientos

Se requiere establecer procedimientos claros, estandarizados y verificables para:

° Manipulacién de documentos.

° Control ambiental.

e Limpieza preventiva.

o Consulta, préstamo y reproduccion.

° Traslado, ordenamiento y almacenamiento.
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Los procedimientos deberan integrarse en el Manual Institucional y aplicarse mediante capacitacion,
supervision y asignacion formal de responsabilidades.

2022l2027

VILIV. Verificacidn

La institucidn debera implementar mecanismos permanentes para evaluar el cumplimiento y eficacia de
los procedimientos establecidos. Esto incluye:

° Registros periddicos de temperatura y humedad.

o Revisiones mensuales del estado de los documentos.
o Reportes de incidencias.

° Ajustes continuos a practicas y procedimientos.

VIILV. Conclusidn

El diagndstico confirmd que el acervo documental presenta vulnerabilidades vinculadas principalmente a
fluctuaciones ambientales, deterioros materiales acumulados y ausencia de lineamientos operativos
estandarizados.

° El Plan de Conservacién Preventiva permitira:

° Estabilizar las condiciones del entorno.

° Reducir riesgos de deterioro.

° Proteger de manera sistematica la memoria documental.
° Fortalecer la capacidad institucional.

Este diagnodstico se integra como componente esencial del Plan de Conservacion Preventiva del Archivo
General del Estado de Quintana Roo y constituye la base para la toma de decisiones y planeacidn operativa.

VIIl. Procedimiento Operativo Institucional de Conservacion Preventiva

Las siguientes acciones en lo general pueden aplicarse para el uso y manejo adecuado de los documentos
de archivo que se encuentren en cualquiera de las etapas del ciclo vital de la documentacidon: Tramite,
Concentracién, Histdrico:

-Realizar visitas de inspeccion periddicas a las areas de almacenamiento, con el objeto de detectar la
presencia de elementos contrarios a la conservacion de los documentos, y de ser procedente, sugerir las
acciones correctivas necesarias.

-Debe evitarse |a perforacion de los documentos de caracter histdrico, a excepcion de los expedientes que
ya lo estén por el tramite que los origind, procurando coserlos.

-No debe saturarse la capacidad de los archiveros.

-No se usaran elementos metalicos para unir los documentos histdricos {grapas o broches), ya que estos
pueden generar oxidacion y en consecuencia dafiar al docurmnento.

-No fumar, comer o beber en las dreas de trabajo o en cualquier otro lugar donde existan documentos;
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-No archivar documentos cerca de aparatos eléctricos y de las fuentes de humedad (tales como tuberias
de agua, conductos de aire acondicionado, paredes externas o ventanas).
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-El empleo y uso de productos quimicos (insecticidas, bactericidas, fungicidas) sera excepcional y nunca se
rociaran directamente sobre los documentos.

-Se utilizara el material de oficina mas aconsejable para garantizar la perdurabilidad de los documentos:
de ser posible para laimpresion de documentacidn sustantiva utilizar papel libre de dcido, clips de pldstico,
cajas de polipropileno, archiveros y anaqueles metalicos.

VIIL1. Medidas especificas en las areas de archivo
Ubicacion de areas y espacios para el archivo

El 4rea de archivo deberd estar ubicada preferentemente en la planta baja con el objetivo de garantizar la
estabilidad estructural de la edificacidn. Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con
material de alta resistencia mecénica y desgaste minimo a la abrasidn. Las pinturas utilizadas igualmente
deberan poseer propiedades incombustibles, y tener el tiempo de secado necesario, lo cual ha de impedir
el desprendimiento de sustancias dafiinas para la documentacion.

Una de las principales especificaciones estructurales con las que ha de contar el drea de archivo es que los
pisos deberan de estar dimensionados para soportar una carga minima de 1200 kg/m2, se debera utilizar
estanteria de 2.20 metros de alto. Esta carga proporcional se debera de incrementar si se va a emplear
estanteria compacta o de mayor tamafio a la recomendada.

- El 4rea de archivo deberd ubicarse en un lugar sin riesgos de humedad subterrdnea o problemas de
inundacion y que ademas ofrezca estabilidad.

- Se debera prever el area suficiente para albergar la documentacién reuniendo las condiciones de
seguridad y de las variables ambientales y de ventilacion.

-Las condiciones que garanticen la seguridad y funcionalidad de los documentos, deberan ser
consideradas, tanto para el espacio fisico, como para el mobiliario del archivo. Entre las caracteristicas mas
importantes, se encuentran las siguientes:

e Las instalaciones eléctricas deberédn estar en dptimas condiciones y se les debera dar el mantenimiento
preventivo y correctivo conforme a los calendarios.

e Contar con extintores especificos para apagar fuego por quema de tipo A, incendios de: papel, cartdn,
madera, plasticos comunes, basura sélida.

VIILLI. Depdsito

El depdsito es la parte fundamental del archivo pues es el lugar en donde se resguardan los documentos.
Por este motivo, debe reunir las mejores condiciones de medio ambiente y seguridad, es decir, con una
temperatura y humedad relativa de caracteristicas estables y luz disponible sélo para ubicar los materiales.
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De igual forma, el recinto debe ventilarse regularmente, extremando los cuidados para evitar el ingreso
de polvo, luz natural y de otros contaminantes, por lo cual serd necesario sellar ventanas con silicon e
instalarles filtros UV.
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El depdsito debe contar con un programa de mantenimiento permanente, incluyendo una limpieza
profunda de documentos, estanterias, pisos y paredes, ya que el polvo no solamente produce problemas
estéticos, sino que, ademas, propicia la aparicion de insectos y microorganismos.

En términos generales, los depdsitos deben cumplir con requisitos tales como la funcionalidad y seguridad.

La estructura del depdsito, tanto muros internos como externos deben estar recubiertos con pinturas
impermeabilizantes en colores claros, para dotarlos de luminosidad natural.

Resulta indispensable evitar la existencia de cafierias pues constituyen fuentes de humedad en el depdsito.
De no ser posible su clausura y/o eliminacion, asegurarse que no presenten filtraciones y recubrirlas con
algin material especializado.

Es importante, evitar que el depdsito documental sea utilizado como lugar de trabajo permanente del
personal o como bodega de materiales en desuso o de cualquier otro elemento ajeno al Archivo.

Se debe realizar un programa de aseo y mantenimiento periddico que incluya el recinto, las estanterias y
el material documental.

Prioritario es no comer, beber ni fumar en el depdsito, ya que ello atrae insectos, provoca pérdidas y
manchas en los documentos.

Las ventanas deben mantenerse selladas, para evitar el paso de la contaminacién atmosférica.

VIILLIL. Mobiliario para el almacenamiento de documentos de archivo

El disefio del mobiliario debera de ser acorde con la dimension de las unidades de conservacion de archivo
(cajas), el cual contendrd las medidas adecuadas de seguridad y en el que se ha de evitar que los bordes o
aristas produzcan dafos sobre los documentos.

- Se sugiere que la estanteria deberd estar fabricada con ldminas metélicas sdlidas, resistentes y estables
las cuales tendrdn que contar con un tratamiento anticorrosivo y un recubrimiento horneado
guimicamente estable. Por lo cual cada una de estas bandejas debera soportar un peso minimo de 100
kg./mt lineal.

- Se deben utilizar anaqueles metdlicos para proporcionar mayor estabilidad, en todo caso se deberan
anclar los estantes con sistemas de fijacion.

- El anaquel superior debe estar a una altura la cual ha de facilitar la manipulacién y el acceso a la
documentacidn.

- El anaquel inferior debe estar por lo menos a 15 cm de altura sobre el piso.

- Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para evitar deterioros a la
documentacion.

- Se debe dejar un espacio minimo de 20 cm. entre los muros y la estanteria.

- Los corredores entre anaqueles deberan de tener una distancia minima de 90 cm, con el fin de facilitar
las actividades de archivo y la correcta ventilacidn del espacio.
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-Para el buen funcionamiento de los anaqueles que se destinen para la colocacidon de los archivos se tendra
que realizar una supervisién periddica, asi como de mantenimiento correctivo y preventivo, con el fin de
garantizar la conservacién y preservacion de los documentos.

102212027
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VIILLIIL Unidades de conservacidn

Para el almacenamiento de documentos en soporte papel es recomendable utilizar cajas de polipropileno
u otro tipo de guardas gue propicien su proteccion con el propdsito de prolongar de manera considerable
la conservacion de los mismos. Se recomiendan las cajas de polipropileno, pues estas estan libres de acido,
permite mantener el papel con su hidratacion natural, protegen a los archivos de insectos dependientes
de la celulosa del papel y tienen una mayor resistencia a la humedad relativa imperante en el depdsito. De
no ser de polipropileno las unidades de conservacion deben ser elaboradas en cartén neutro y si no se
dispone de este material, se aplicard al cartdn un recubrimiento que impida la acidificacidn por contacto.
El tamafio de las cajas depende del grosor y espesor de los expedientes, en el caso del AGQROO se utilizara
el modelo AG12, medidas descriptivas: largo 38 cm, ancho

12 cm. y alto 30 cm. Las unidades de conservacidn no deben saturase, pero tampoco dejar espacios que
propicien el maltrato de documentos.

La resistencia del material y el disefio adoptado para la elaboracién de las unidades de conservacion deben
estar acordes con el peso y el tamafio de la documentacion a conservar. Para el ensamble no se utilizara
adhesivo o materiales metdlicos. La distancia libre entre la unidad de conservacidn y la bandeja superior
debe ser minimo de 4 cm.

En caso de que se cuente con documentos en formato analogo como microfilm, cintas fonograficas, cintas
de video, fotografia entre otros, y digitales como disquetes, CD, DVD, entre otros, se tendré en cuenta lo
siguiente:

Las fotografias y negativos deberan almacenarse en sobres individuales y en cajas con bajos o cero niveles
de acidez. Los materiales plasticos empleados deberan ser quimicamente estables, no desprender vapores
nocivos, ser permeables al vapor de agua, estos se podran emplear siempre que se propicien condiciones
ambientales de humedad relativa dentro de los rangos establecidos para cada tipo de soporte.

Las cintas magnéticas de audio, video, entre otros, deberan almacenarse completamente rebobinadas en
sus respectivas cajas alejadas de campos magnéticos y fuentes de calor.

VIILLIV. lluminacién

La luz natural y artificial emite radiacidn ultravioleta que contribuye al deterioro del acervo documental,
también generan luz infrarroja que incide en el aumento de la temperatura del espacio en donde se
encuentran los documentos. La luz infrarroja puede calentar documentos y materiales, contribuyendo a
su deterioro si no se controla, se recomienda evitar la exposicién prolongada a fuentes de calor derivadas
de iluminacidn inadecuada.

La luz solar afecta de manera permanente la documentacion, al resecar las fibras de ésta y paulatinamente
transformar su estructura, causando decoloracién o coloracidén amarilla, asi como fragilidad y que sea
quebradiza.
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-Los documentos deberan situarse distantes de ventanas y de la iluminacion fluorescente. La luz no debe
incidir directamente sobre el papel.

Suananco HERAERT

-Se sugiere la instalacidn de cortinas, persianas y otros sistemas para impedir la accion directa de la luz.

- Procurar la colocacion de los estantes perpendiculares a las ventanas, de tal forma que se evite la
incidencia directa de los rayos del sol sobre los materiales.

- Para reducir el tiempo de exposicion de los documentos a las radiaciones, se procurara instalar un sistema
de iluminacion sectorizado y controlado que apague la fuente de luz artificial, después de un periodo
determinado.

-Las [dmparas mas recomendables son las de luz fluorescente de baja intensidad, pues evitan el calor y con
ello la apariciéon de microorganismos, sin embargo, preferentemente deben recubrirse con filtros
absorbentes de rayos ultravioleta.

La luz no deteriora de manera directa los documentos, sin embargo, constituye un factor que puede dafiar
los archivos, si no es controlada; por lo tanto, se debe evitar la exposicidn prolongada de los materiales a
su efecto. Bajo condiciones de control, puede ser beneficiosa para el control de insectos vy
microorganismos. Las lamparas mas recomendables son las de |uz fluorescente de baja intensidad, pues
evitan el calor y con ello la aparicion de microorganismos, sin embargo, preferentemente deben recubrirse
con filtros absorbentes de rayos ultravioleta. Debe evitarse que los balastros estén al interior del depdsito.
Es necesario solo encender la luz cuando el personal ingresa al depdsito.

En el caso de existir ventanas, éstas se deben proteger con laminas de filtro UV, cortinas, persianas u otro
material que bloquee el paso de la luz.

VIILLY. Humedad y temperatura

Una de las medidas mas importantes para conservar los archivos en buen estado y preservar la
informacidn que contienen, es el control de la temperatura y la humedad relativa, pues tener niveles
inaceptables de dichos factores traerd como consecuencia la aparicion de hongos y bacterias que
ocasionan la desintegracion de los materiales en el mediano y largo plazo.

-Se procurard tener el archivo en un lugar especifico en donde se dé prioridad a cumplir con los parametros
para la conservacion de los archivos.

-Las condiciones climaticas del lugar donde se reguarde la documentacion son determinantes para su
debida preservacién, por lo que se recomienda que el ambiente esté limpio, seco y ventilado, por tal
motivo éste debe tener un intercambio constante de aire.

-Los rangos recomendados de temperatura y humedad relativa para el soporte en papel no deben exceder
nunca de 22°C, debiendo mantenerse entre los 18 a 22°C, con una oscilacidn diaria que no exceda de los
2°C; y de 45 a 55% de HR 50%, entre valores maximos y minimos, que no exceda del 5% respectivamente.

- Es necesario contar con aparatos de medicién y en su caso de control de estos factores, como los
deshumidificadores.

- Es necesario, realizar un seguimiento de la temperatura y humedad relativa cuando menos una vez por
semana, durante un aflo, para corregir las deficiencias detectadas.Ventilacion
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Es fundamental evitar la condensacidn del aire al interior del depdsito. Se debe garantizar la aireacién
continua. Los ciclos de renovacién del aire y el caudal de
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intercambio se establecerdn segun las condiciones ambientales requeridas y las caracteristicas espaciales
del inmueble.

Las unidades de conservacidon en los anaqueles deberan permitir una adecuada ventilacidn a través de
ellas.

VILLVI. Seguridad

Para evitar catastrofes, se debe disponer de equipos para la atencién de incendios como extintores con
co2.

-Implementar medidas contra incendios, robos y riesgos naturales.
-Capacitar al personal en protocolos de emergencia.

- El nimero de extintores de control de incendios debera estar acorde con las dimensiones del depdsito y
la capacidad de almacenamiento.

-Se deben implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.

-Se requiere la sefalizacién que permita ubicar con rapidez los diferentes equipos para la atencién de
desastres, las rutas de evacuacion y el rescate de los documentos.

VIILLVIL Manipulacion

Es fundamental, que se haga una adecuada manipulacién de los documentos, pues aln la mas cuidadosa
lleva el riesgo de que sufran consecuencias graves, es importante recalcar que la utilizacion de los
documentos sin precaucion, puede ocasionar graves deterioros fisicos al material.

Por ello, el personal de archivo debera asistir a cursos y talleres de conservacidn y preservacién para
sensibilizarse con el tema y tomar conciencia de |a fragilidad de los documentos que custodia, de su
actuacion enla preservacidny proteccién, de la necesidad de tomar precaucionesy observar determinadas
reglas y normas para la manipulacion, transporte, reproduccion y almacenamiento.

En todo momento se debe instruir a los usuarios para que la consulta de los documentos se realice con
manos limpias, guantes quirdrgicos o de algoddn y cubrebocas, pasando las hojas por la esquina superior
derecha sin mojarse los dedos, mas aun, tratandose de acervos que forman parte del patrimonio histérico
documental.

No se deben hacer anotaciones ni rayar los documentos ni sefializarlos con elementos metalicos o
voluminosos (como lapices, reglas o gomas), papeles autoadhesivos o doblar las esquinas de las hojas.

El fotocopiado de documentos, es una técnica rapida y de bajo costo. Sin embargo, el uso de maquinas
fotocopiadoras comunes genera serios problemas de conservacidn por la presidn que se ejerce sobre los
expedientes de amplios tomos, pudiendo provocar que el lomo se quiebre. Para prevenir este dafiof1os
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expedientes se deben manipular con mucho cuidado, evitando forzar la estructura, por ello lo
recomendable es que se descosan cuidadosamente para proceder al fotocopiado. De igual manera, se
debe considerar que la radiacion UV y niveles de luz visible también causan dafios acumulativos en el
material documental.
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VIILIL Limpieza y control preventivo en archivos

Las siguientes recomendaciones aplican para espacios que resguardan documentos de archivo de tramite,
concentracion e historico, asi como para las areas comunes con mobiliario como escritorios, mesas de
trabajo, sillas, archiveros, estanteria, areas de acceso comunes como pasillos, salas de consulta, puertas,
ventanas, etc.

VIILILL Limpieza en areas de acervos

® Para pisos en pasillos de estanteria, dreas de consulta y archiveros, limpiar diariamente pisos con
mop seco, que impida levantar el polvo.

° Para areas grandes de acervos, limpiar el mobiliario cada 20 o 30 dias, con pafios de microfibra en
Seco.

° La limpieza de anaqueles iniciara de la parte superior a la parte inferior de los mismos.

e En todo momento evitar utilizar solventes o productos quimicos de limpieza que dejen restos de

sustancias que a la larga dafien la estructura de los documentos.

VIILILIL Limpieza preventiva de documentos

Es una medida de conservacion que se aplica a los acervos documentales, consistente en remover y
eliminar polvo e impurezas superficiales que puedan ocasionar algtn deterioro en los documentos. La
limpieza debe realizarse por unidad de conservacion (caja por caja), expediente por expediente vy, si se
requiere, hoja por hoja. Comprendera ademas el aseo de entrepafios anaqueles, asi como de todos los
resquicios del depdsito donde se acumule polvo. Para garantizar la maxima proteccion del acervo
documental, se debe realizar un programa periddico de limpieza efectuado con cuidado y bajo supervisidn.
La limpieza de los documentos sdlo debe ser realizada por personal debidamente calificado.

El lugar para la limpieza debe localizarse en un drea apartada del resto de la documentacidn, idealmente
ventilada e iluminada. Los expedientes deben limpiarse haciendo el barrido con la brocha en direccién
contraria al lomo de la encuadernacidn para evitar mover el polvo hacia el centro del mismo. Se deben
retirar del expediente todos y cada uno de los objetos que puedan dafiar el expediente (grapas, clips, hojas
que no correspondan al expediente y post-it, o cualquier pegamento que contengan).

Asimismo, se deben tener limpios los instrumentos que se utilicen para la limpieza (brochas, pafios, batas.)

El tiempo de limpieza no debera exceder de dos unidades de conservacion (cajas) por dia, utilizando como
maximo para la limpieza de los documentos, periodos de una hora con treinta minutos, en todo caso se
debera dejar un espacio de 15 a 20 minutos para volver a retomar la actividad.

VIILILII. Frecuencia de limpieza en espacios
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Para espacios como pasillos extensos en dreas de archivo histérico, donde se almacenan acervos
documentales, es muy importante combinar una frecuencia adecuada de limpieza con métodos y
productos que no pongan en riesgo los materiales (por humedad, productos agresivos, polvo, etc.)

U
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Considerando pasillos grandes con mucho trénsito en un area de archivo con acervos:

Frecuencia de limpieza en espacios de acervos documentales
Frecuencia Actividad Caracteristicas / Detalles
Diaria (o Barrido - Uso de mopa seca o aspiradora.
cada dia ligeroo | - Remueve polvo superficial en pasillos grandes con mucho tréansito.
laboral) aspirado | - Evita acumulacidn diaria de particulas.
Semanal Mopa - Aplicar agua con detergente neutro o solo agua.
himeda | - La mopa debe estar bien escurrida para evitar humedad excesiva.
ligera - Enfocada en zonas de mayor transito.
Trimestral Limpieza | - Aspirado mas completo.
profunda | - Aplicar mopa himeda en todo el pasillo.
de pisos | - Limpieza de rincones y dreas debajo de estanterias accesibles.
- Revision de acumulaciones de polvo.
Anual Revisidny | - Limpieza profunda general del area.
limpieza | - Posible movimiento de mobiliario ligero para limpiar debajo.
integral | - Inspeccidn del estado de pisos y estanterias.
- Coordinacidn con el drea de conservacién para evaluar si polvo o
humedad afecta los documentos.

VIILILIV. Polvo

Las condiciones ambientales del aire propician la acumulacidn de polvo, el cual es un elemento que
produce diferentes dafios a los documentos, por lo que se recomiendan lo siguiente:

-Se debera realizar limpieza de cada seccidn que se destine a las dreas de archivo de manera periddica
seglin las recomendaciones antes mencionadas en los apartados “Medidas preventivas y Frecuencia de
limpieza en espacios”.

-Antes de limpiar cada estante o archivero se deberan retirar todas las unidades de conservacion o cajas,
asi como inspeccionar el estante o archivero para identificar problemas como la oxidacion o restos de
insectos.

-No hacer uso de plumeros, no es recomendable barrer, se recomienda limpiar con pafio humedecido y
secar rapidamente.

-Es esencial que se tomen precauciones para evitar que las cajas o unidades de conservacién de los
estantes que se encuentran en la parte inferior, se salpiquen de algun liquido limpiador e incluso de agua.

IX. Control de microorganismos nocivos

Los insectos, roedores y hongos, son de las principales causas que dafian a los archivos, por lo que se
recomienda una limpieza constante en todas las dreas para la prevencion contra este problema. La
fumigacion especializada de archivos habra de realizarse por lo menos cada seis meses, o segun la
recomendacion de técnicos especializados en caso de presentarse un riesgo mayor.
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En archivos, la biota nociva es uno de los principales agentes de deterioro, porque:

Tipo de Efectos Riesgo écémo se controla?
organismo
Hongos Se desarrollan por humedad | Se activa con temperatura | Mantener temperatura y humedad
moho alta, manchan y debilitan el | y humedad inadecuadas estables, evitar acumulacién de polvo
papel
Insectos Termitas, pececillos de plata, | Se alimenta del papel o de | Revisar periddicamente cajas, estantes y
cucarachas o escarabajos que | los componentes | zonas ocultas, sellar grietas y puntos de
comen papel, cartén, | orgdnicos de los | acceso
adhesivos o | documentos, se propaga
encuadernaciones répidamente
Roedores Pueden destruir cajas, cables | Puede poner en riesgo la | No introducir alimentos ni plantas
y producir contaminacion salud del personal
Bacterias Afectan papeles, cuero vy Producir manchas, Implementar un programa de monitoreo
textiles degradacién del soporte, | ambiental y biolégico
malos olores y
debilitamiento de los
materiales
Plantas o | Edificios  deteriorados vy | Generan humedad y dafios | Inspecciones y mantenimiento periddico
raices espacios estructurales del edificio; que los documentos no estén
en espacios can problemas estructurales

- Se recomienda el uso de sanitizantes de origen orgénico, especialmente que resultan inertes, no tdxicos
v no corrosivos a los materiales.

- Evitar el uso de limpiadores comunes como el cloro y de aquellos que provocan efectos irritantes. Ya que
ambos contienen agentes potencialmente tdxicos para el usuario y corrosivos para los acervos
documentales.

- En caso de existir documentacidon contaminada por agentes bioldgicos o quimicos se recomienda la
desinfeccion especifica de los documentos contaminados de acuerdo con las instrucciones de un
especialista.

- Se recomienda que los responsables de los Archivos usen guantes, cubrebocas, batas y demas accesorios
como parte de su integridad fisica.

- La institucién mantendra los acervos limpios para evitar dafios causados por organismos como hongos e
insectos y reducir los riesgos para la salud.

X. Mantenimiento de Equipos y Seguimiento Institucional

Como parte del Plan de Conservacién Preventiva, se establece la implementacion de un programa
institucional de mantenimiento preventivo, orientado a procurar el correcto funcionamiento de los
equipos utilizados en las dreas de archivo, tales como sistemas de control ambiental, equipos de medicidn,
iluminacion y mobiliario especializado. Dicho programa debera contemplar la verificacion periddica y el
registro sistematico del estado operativo de los equipos, a fin de prevenir fallas que pongan en riesgo la
integridad de los acervos documentales.
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X.l. Capacitacion del Personal

La institucién debera preveer la formacion continua del personal de archivo en materia de conservacion
preventiva, mediante talleres, cursos y actualizaciones técnicas que fortalezcan sus conocimientos y
habilidades. La capacitacion estara orientada a la correcta aplicacién de procedimientos, el uso adecuado
de equipos y materiales, asi como a la deteccidn oportuna de riesgos que puedan afectar los documentos.

X.Il. Monitoreo y Evaluacion

Se realizaran revisiones trimestrales para dar seguimiento a la implementacidn del Plan de Conservacidn
Preventiva, evaluando el cumplimiento de las acciones programadas vy la eficacia de las medidas aplicadas.
Los resultados del monitoreo permitirén identificar areas de mejora y, en su caso, realizar ajustes a los
procedimientos establecidos.

Como parte del proceso de evaluacidn, se elaborara un informe ejecutivo anual, en el que se concentraran
los avances, incidencias, resultados obtenidos y recomendaciones para el fortalecimiento continuo del
plan.

X.IIl. Requerimientos de Materiales y Equipo

La operacidn del presente procedimiento debera contemplar la disponibilidad de materiales, insumos y
equipo especializado, necesarios para las actividades de limpieza, control ambiental, monitoreo, seguridad
y mantenimiento, conforme a las capacidades presupuestales y a las prioridades institucionales.

X.IV. Cronograma Institucional de Ejecucion

Periodo Actividad principal Detalles

1-3 Establecimiento del plan y capacitacién del personal | Definicién de objetivos
Elaboracién del plan de trabajo
Capacitacién inicial del equipo

4-6 Limpieza, organizacién y control ambiental de las Limpieza de dreas de archivo

areas de archivo Organizacién documental
Implementacién de control ambiental
(temperatura — humedad)

7-9 Implementacién de medidas de seguridad, Instalacidn de sistemas de seguridad
sefializacion e iluminacién adecuada Colocacién de sefializacion adecuada
Mejora de iluminacién en depdsito
10-12 Monitoreo, evaluacion institucional y elaboracion Seguimiento de avances
del informe anual. Evaluacion institucional

Redaccion y presentacién del informe anual

X.V. Asignacidn de Responsabilidades

e Jefe de Archivo: Coordinacion general del Plan de Conservacion Preventiva y supervision de su
cumplimiento.

e Personal de Archivo: Ejecucidn de las acciones operativas, registro de actividades y elaboracién de repaortes.

e Personal de Mantenimiento: Supervisién, mantenimiento preventivo y reparacién de los eguipos e
instalaciones.
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X1 Anexos Técnicos

Anexo 1 Caracteristicas del resguardo de la documentacion
Anexo 2 Conservacion Documental
Anexo 3 Condiciones ambientales del depdsito de archivo

PlNEXO 1 CARACTERISTICAS DEL RESGUARDO DE LA DOCUMENTACION
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1. Fechas extremas de la documentacion:

Cantidad de unidades de conservacion

Total: Agproximado:
2. Tecnologia de la documentacién: Papel: N
Analdgico: N°: Digital: N%
Tiene planos: N%: Fotografias: NE: Impresos: N°:

Como se resguardan y se consultan los planos:

P

5. COomo se resguardan y se consuitan las fotografias:

6. Llas unidades de conservacion para documentacion con soporte papel se encuentra en:

Cajas: N Carpetas: N Libros: N3
Legajos: N°: A-Z: N Paquetes: N%:
Otros, especifique:
7. Hay documentacidn fotografica en: Sobres: Otro:
8. Hay documentacion en: Soporte de microfilm: N°:
Soporte cinta magnética: N
Soporte disco dptico: N
Soporte disquetes: N°:
Soporte negativo: Ne:
soporte diapositiva: N
9. Metros lineales de la documentacion: Total: Aprox:

10. Promedio de fojas por unidades de conservacién:

11, Describa la seguridad de los documentos:

12. La documentacion se encuentra ubicada en:
Estanteria: Archiveros:

Planeros: Otros:

Especifique:
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ANEXO 2 CONSERVACION DOCUMENTAL

1.En el archivo hay presencia de:

Hongos Roedores Insectos, otro Especifique:
2. Se hace tratamientos de conservacion en el archivo: Si No Preventivos Caorrectivos
En caso afirmativo cuales y con qué materiales
3. Se ha presentado algln tipo de enfermedad relacionada con las condicionas en las cuales  Se encuentra la decumentacion especifigue
4. Para adelantar los precesos archivisticos, se emplea algin tipo de materiales y equipo de seguridad Si No, Tipo
5. Estan establecidas practicas de limpieza personal y proteccion para quienes trabajan con la documentacién: i No Tipo,
6. Se hace limpieza de la documentacidn antes o conjunta con los procesos de organizacidn archivistica: Describa el proceso
7. Se prepara fisicamente la documentacién para las transferencias: Si No, Primarias Secundarias
8. Se ha implementado algln sistema de conservacion de archivo:
9. Se han hecho programas de conservacion
Tipo Especifique procedimiantos.
10. Cuenta con asesoria para implementar acciones de conservacion; Tipo

11. Se realiza algdn tipo de intervencidn directa en los documentes: Especifique los materiales

12, Se conduce y aplica normatividad sobre conservacidn: Tipo,
13. El archivo éha normalizado los materiales emgpleados para la produccion documental ¢ incide en su compra? Papel: Tipo, _ Carpeta: Tipo,
Cajas: Tipo. Pinzas sujetadoras: Tipo Clips Tipo Boligrafo: Tipo Estanteria: Tipo otros

14. con qué y como se hace la foliacion documental:
15. ¢5¢e hace empastado o encuadernacion?: Materiales y procesos:

16. El archivo ha normalizade la produccion de fos documentes en cuanto a: Mdrgenes: Formatos:
Otras caracteristicas externas: Especifique:

17. Se hacen legajos con los expedientes perforados: Tipo:

18. Utiliza clips Metélicos: Plésticos:

19. Cinta adhesiva: cual:

20. Cuenta con equipos para realizar procesos de conservacion preventiva:
21. Monitoreo de condiciones ambientales: enumere:
22, Encuadernacidn: enumere:

23 Limpieza: Otros: Enumere:

ANEXO 3 CONDICIONES AMBIENTALES DEL DEPOSITO DE ARCHIVO

| 1. époseen los depdsitos de documentos iluminacion natural?: Si: NO:

3
ELEMENTO | No. Material Control Abierta Sellada Deterioro
Ventanas Cortina | Persiana | 24 h Horario Qcasional sl No Rota Otro

Laboral
Tragaluces
Puerta
2. Poseen los depdsitos iluminacidn artificial: Si: NO:
Incandescente: N° de focos: Diferenciada: Encendida 24 h: Horario laboral:
Fluorescente: N° de focos: Diferenciada: Encendida 24 h: Horario laboral:

Observaciones:

3, Ventilacion natural dada por:
Ventanas: Puertas: Rejillas: Otro:

Observaciones:
4, Ventilacion artificial dada por:

Ventiladores: Encendida 24 h: H. Lab: Ocasional:

Aire acondicionado: Encendida 24 h: H. Lab: Ocasional:

Otro: Encendida 24 h: H. Lab: Ocasional:
5. Losdepdsitos cuentan con sistemas de regulacién de:

Humedad Relativa: Tipo:

Temperatura: Tipo:

Ventilacion: Tipo:

Huminacion: Tipo:

Filtrado de aire: Tipo:

Observaciones:
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