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CONSERVACION DEL ARCHIVO CENTRAL

1. OBJETIVO

Verificar las condiciones de almacenamiento y conservacion de las instalaciones destinadas a
albergar los documentos del archivo central de la Universidad del Magdalena.

2. ALCANCE

Este instructivo aplica para la verificacion de las condiciones de las instalaciones del proveedor
contratado para prestar el servicio de almacenamiento y custodia de los documentos del
Archivo Central de la Universidad del Magdalena.

3. RESPONSABLE

El responsable de la adecuada ejecucion de este instructivo es el Profesional Especializado
Responsable del Grupo de Gestion Documental.

4. DESCRIPCION

La revision de condiciones de almacenamiento y conservacion es una actividad sistematica
gue se debe llevar a cabo para anticipar situaciones de riesgo de pérdida de documentacién
del archivo central de la Universidad del Magdalena

Abarca la revision de las condiciones estructurales del depdsito, medioambientales, sanitarias
y de almacenamiento y conservacion.

Estas revisiones pueden ser programadas y no programadas.

e Las revisiones programadas se acuerdan previamente con el responsable y/o custodio del
espacio de almacenamiento. Buscan, fundamentalmente, generar planes de accion para
la optimizacién de las condiciones de almacenamiento y conservacion.

e Las revisiones no programadas son aguellas que, unilateralmente, programa y ejecuta el
Grupo de Gestibn Documental y que buscan hacer seguimiento a las rutinas de
almacenamiento y conservacion sin la prevencién, predisposicién (tanto positiva como
negativa) o preparacion previa de los depésitos y el personal. Estan orientadas a
corroborar supuestos, dudas o inquietudes respecto a si se cumplen o no las
recomendaciones y/o planes de accién resultantes de las revisiones programadas.

En cada visita el responsable del Grupo de Gestién Documental debera diligenciar el GD-F08
Formato para el Seguimiento de las Condiciones de Almacenamiento y Conservacion del
Archivo Central.
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4.1. REVISION DE LAS CONDICIONES ESTRUCTURALES

Supervisién de cumplimiento de caracteristicas técnicas relacionadas con el espacio o area
para el depdsito de almacenamiento de los documentos; tales como existencia de goteras en
el techo, riesgo de desplome, cercania de las luces a la balda superior de la estanteria,
estabilidad de la estanteria, accesos a la bodega, condiciones de los muros, paredes y pisos
y todo aquello que se refiera especificamente a la locacién o espacio de almacenamiento.

4.2. REVISION DE CONDICIONES MEDIOAMBIENTALES Y SANITARIAS

Inspeccién de aplicaciéon de medidas conducentes a la preservacion de la documentacion
relacionadas con la humedad relativa (H.R.), temperatura, limpieza del depdésito, estanteria y
unidades de almacenamiento, presencia de plagas, eficacia de los deshumidificadores (si los
hubiere), presencia de contaminante, riesgo de incendio.

4.3. REVISION DE CONDICIONES DE ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION DE LAS
UNIDADES DOCUMENTALES

Toma de muestra aleatoria representativa de las unidades de conservacion (cajas y carpetas)
para verificar si hay rastros de humedad, polvo, insectos, roedores rasgaduras, hongos y
bacterias, etc, revisando como las otras condiciones, es decir, las estructurales y las
medioambientales podrian estar afectando a los documentos.

5. REGISTROS DE MODIFICACIONES

Version Fecha Item modificado Descripcion

No aplica por ser la primera version del documento
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