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GUIA DE IDENTIFICACION DE DETERIOROS EN

ARCHIVOS DE SOPORTE PAPEL Y BUENAS PRACTICAS
PARA SU PREVENCION Y TRATAMIENTO

PRESENTACION

El Centro Nacional de Memoria Historica presenta la “Guia para la identificacion
de deterioros en archivos de soporte papel y buenas practicas para su prevencion
y tratamiento”, en cumplimiento del mandato otorgado por la Ley de Victimas y
los Decretos 4800 y 4803 de 2018, en los que se ordena garantizar la adecuada
conservacion de los acervos relacionados con graves y manifiestas violaciones a
los derechos humanos e infracciones al derecho internacional humanitario.

Estaguia, dirigidaalas personas queresguardanyadministran archivos vinculados
con derechos humanos en poder de victimas, asociaciones de victimas, entidades
del Estado y al publico en general, tiene como objetivo orientar en la identificacion
de las principales causas y manifestaciones de los deterioros que afectan el papel,
con el fin establecer acciones para su tratamiento.

En el disefo de esta guia se tuvieron en cuenta las normas y lineamientos emitidos
por el Archivo General de la Nacion en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 (Ley
General de Archivos) y se articula con procesos, programas e instrumentos
archivisticos. No obstante, esta disefiada de manera que sea comprensible para
el publico no especializado.

Esperamos que este material sea de ayuda para quienes trabajan en el mundo
de los archivos y que contribuya a fines comunes como son la conservacion,
proteccion y difusion de los documentos y archivos vinculados con DDHH.
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INTRODUCCION A LA
IDENTIFICACION Y TRATAMIENTO
DE DETERIOROS

@

@

¢Por queé es importante una guia de deterioros
y buenas practicas de archivo?

Porque, para establecer el estado de conservacion y generar buenas
practicas que permitan prevenir deterioros y garantizar la estabilizacion
de los materiales, es necesario saber qué los puede afectar, como
reconocer esos factores y como se relacionan con los deterioros, y de
este modo generar acciones para su adecuado tratamiento en pro de la
conservacion de la informacion.

¢Que es conservacion documental?

Conjunto de medidas de conservacion preventiva y conservacion
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentosdearchivoatravésdelaprevencionyadecuado tratamiento
de los factores de deterioro que producen o inducen cambios en los
materiales de archivo.

¢£Qué es un deterioro documental?

Es el conjunto de alteraciones que sufren los materiales de archivo
frente a factores externos o internos (propias de su fabricacién) que
afectan el debido uso y acceso a la informacién.

<)
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¢Como funciona esta guia?

La guia funciona como un manual sencillo que le permitira
a cualquier persona que tenga el interés de conocer
la forma en que los archivos pueden verse afectados
por diferentes deterioros, entender cuales son y en qué
consisten los FACTORES, MECANISMOS E INDICADORES
DE ALTERACION, cémo se clasifican, como inciden y
como actuan sobre los soportes, para establecer buenas
practicas de conservacion.

A través de esta Guia se le permitira al lector entender
como alargar la vida de las colecciones a través de la
implementacion de acciones tales como el manejo o control
de las condiciones ambientales (temperatura, humedad
relativa, ventilacion, iluminacion), asi como conocer las
condiciones recomendadas para que los archivos (en
papel, fotografias blanco y negro, a color y grabaciones) se
conserven por mas tiempo.

Posteriormente se analizan otros aspectos que deben
tenerse en cuenta al momento de valorar el deterioro en
un archivo (cobertura, porcentaje e intensidad) y se cierra
con una explicacion puntual de los factores externos de
deterioro mas relevantes para el soporte papel.

o

Se incluyen, ademas, ejemplos tanto de la apariencia como
una explicacion sintética de la relacion o interaccion que
se produce entre el factor (externo e interno), el mecanismo
y el deterioro que produce. Se definen algunas buenas
practicas que deben ser implementadas en los archivos si
queremos en primera instancia PREVENIR la aparicion de
los deterioros o reducir su impacto y afectacion sobre los
mismos, si ya existen.

Al final de la guia encontrara la relacion de algunas
herramientas necesarias para el adelantamiento de
actividades de primero auxilios o intervenciones menores
que permitan estabilizar los documentos, con una
explicacion de las tres caracteristicas que debe poseer
cualquier material de conservacion que se vaya a utilizar
en el proceso, asi como enlaces de interés sobre el tema
que nos ocupa.

Esto permitira un mejor manejo de los archivos en la medida
en que solo si conocemos a qué se debe un deterioro y
como podemos evitarlo podemos empezar a desarrollar
acciones preventivas que conduzcan a la reduccion de la
aparicion de deterioros o a su estabilizacion.
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¢QUE SON LOS FACTORES, MECANISMOS E INDICADORES
DE ALTERACION?

Factores Mecanismos Indicadores
(Los que inducen) (Como actuan) (Como se ven)
Son los factores con capacidad de Es la secuencia de cambios Son los DETERIOROS,
inducir cambios en los materiales fisicos, quimicos y biolégicos que es decir, las manifestaciones
de archivo para transformar su ocurren en los materiales gracias fisicas que permiten observar
naturaleza; también se denominan a los factores de alteracion. el dafio que ha sufrido
causas de deterioro y pueden ser el material.

externas o internas.

& 01 Temperatura _‘(')'_ 01 Fisico: Afecta i?"- Deformacion de plano,
-~ estructura <l | rasgaduras y faltantes
02 Humedad relativa . faina. ey,
7 02 quimico: fecta [ g wanchas some o sopor

s4 3 Contaminantes COmPOsIcion
ambientales % 03 Bioldgico: Afecta Tuneles, galerias y
materiales organicos HET RIS

7 A




GUIA DE IDENTIFICACION DE DETERIOROS EN
ARCHIVOS DE SOPORTE PAPEL Y BUENAS PRACTICAS
PARA SU PREVENCION Y TRATAMIENTO

¢COMO SE CLASIFICAN LOS FACTORES DE DETERIORO?

AMBIENTAL | Humedad relativa, temperatura, luz,
contaminantes atmosféricos.

IOLéGICO Microorganismos (hongos y bacterias),

insectos, roedores y plagas.

WESASTRES Incendio, terremoto, inundacion,

asonada terrorista.

MNTROPOGENICO Depdsito y mantenimiento,

manipulacion, vandalismo.

Factores externos

Alteraciones del documento
generados por factores
externos al papel.

Factores internos 6 .
COMPOSICION DE LOS MATERIALES

Alteraciones del documento

generados por los propios @
componentes del papel y de la TECNICA DE ELABORACION

técnica grafica asociada.
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¢QUE FACTORES AMBIENTALES INCIDEN DE FORMA

PREDOMINANTE EN EL DETERIORO DEL PAPEL?

Temperatura

La propiedad de la materia relacionada
con la sensacion de calor o frio que se
siente en contacto con ella. Se expresa
en grados centigrados.

Cont_aminantes
ambientales

Son los gases y particulas contaminantes
como el didxido de azufre, los 6xidos de
nitrégeno, los perdxidos y el ozono que
catalizan reacciones quimicas nocivas que
conducen a la formacion de acido en los
soportes. Partes por millon (PPM).

020

Humedad relativa

Cantidad de vapor de agua presente en el aire
expresada en porcentaje. 1-100%

Luz

Es la parte de la radiacion electromagnética
que puede ser percibida por el ojo humano.
La luz es el agente fisico que permite que
los objetos sean visibles. Los niveles de luz
visible se miden en lux (lux: limenes por
metro cuadrado). Visible y UV.
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¢COMO ACTUAN ESTOS FACTORES AMBIENTALES
EN EL DETERIORO DEL PAPEL?

01 02 03

Temperatura Humedad relativa Contaminantes Luz
ambientales

8 o vy

@ TEMPERATURA @ CONTAMINANTES AMBIENTALES
actua como acelerador de actua en los materiales
reacciones. constitutivos.
@ HUMEDAD RELATIVA LUZ
actua por la higroscopicidad actua sobre los_materiales
de los materiales constitutivos. constitutivos.

S 1o
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¢COMO INCIDEN LOS MECANISMOS DE DETERIORO EN EL PAPEL?

Fisicos

Afectan la estructura fisica de
los soportes documentales
por pérdida de la estructura

fisica y resistencia mecanica.

EJEMPLO:

Un almacenamiento
inadecuado con el uso de
carpetas o cajas que no
corresponden al tamano de
los documentos, asi como el
uso de grapas o elementos
similares en la manipulacion
genera alteracion en la
estructura por deformacion de
plano, rasgaduras o faltantes
de soportes, entre otros.

Quimicos

Afectan la composicion
quimica de los soportes
documentales por la tendencia
a formar otros compuestos
y ocasionan la pérdida de la
informacion.

EJEMPLO:

Los iones de los gases
oxidantes son altamente
reactivos y producen la
despolimerizacion de la
celulosa por hidrolisis acida,
causando debilidad, fragilidad
y pérdida de soportes.

03

Biologicos

Afectan la composicion
quimica de los soportes
documentales al ser el alimento
de los microorganismos.

EJEMPLO:

Los hongos no sintetizan
los carbohidratos por ello
necesitan extraerlos de
los azucares, almidones,
celulosa, hemicelulosa, lignina,
proteinas del papel, generando
la degradacion de fibras 'y
deterioro por fragilidad y
debilidad del soporte
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¢CUALES SON LAS CONDICIONES IDEALES DE TEMPERATURA
PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS?

0 -I Determina la vida de las colecciones
Rangos recomendados
Temperatura

Material documental: Soporte de papel
Material documental: Fotografia B/N

Temperatura 15 a 20°C.

8

La humedad y la
temperatura tienen
un impacto directo.

Material documental:
Grabaciones
Fotografia color

Temperatura menor a 10°C

Temperatura 10 a 18°C.

12
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¢CUALES SON LAS CONDICIONES IDEALES DE

HUMEDAD RELATIVA PARA LA CONSERVACION DOCUMENTAL?

02

Humedad relativa Material documental
Determina la vida de las colecciones Soporte de papel

o

Material documental:

Fotografia B/N
60% - 100% . Rango no deseado g
40% - 60% Humedad relativa

de 40 a 50%

@
' 0% - 40%
O

HUMEDO ACEPTABLE OPTIMO SECO Humedad reatva

Material documental:
Fotografia color
N

Humedad relativa
de 25 a 35%

Material documental:

Grabaciones

13 A
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¢CUALES SON Y DE DONDE PROVIENEN LOS CONTAMINANTES
AMBIENTALES QUE DETERIORAN EL PAPEL?

03 _ . Determina las alteraciones
Contaminantes ambientales  quimicas de los soportes

[ X
a

Dioxido de azufre (SO,)
y sulfuro de hidrégeno (H,S)
Combustibles fosiles

Oxidos de nitrogeno (N,0,)
Exosto de los carros

Amoniaco (NH,)
Fotocopiadoras
de planos

Formaldehido (CH,0)
Algunos plasticos

Amoniaco (NH,)

Peréxidos (R,0,)
Fotocopiadoras Ciertas resinas, pinturas y
electroestaticas ¥ maderas blanqueadas
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¢CUALES SON LAS CONDICIONES IDEALES DE LUZ PARA LA

CONSERVACION DE DOCUMENTOS?

Determinante en la degradacion de los materiales

Luz
LUNA 0.01 LUX
X
B soL 10.000 - 30.000 LUX
o
O
- |
»]  LUZOFICINA * N 400 LUX
a
LUZ
ESTUDIO TV IR0

0 Buena practica: evitar exposicion directa a la luz.

Es posible utilizar apps gratuitas de dispositivos maviles para conocer niveles de iluminacion en los archivos.
Esto permitira identificar si se necesita tomar medidas correctivas.

15
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¢QUE SUCEDE CON LOS SOPORTES DOCUMENTALES

S| MODIFICAMOS LA TEMPERATURA Y LA HUMEDAD RELATIVA?

T 6 Hum_edad Durqcién
relativa aproximada
Materiales organicos 9900 50% 33 afios
de corta vida
Si disminuyera a 16°C 40% 88 anos
Si aumentara a 27°C 75% 9 anos
.. 14°C 50%
Combinaciones 100 af
posibles anos
16°C 35%

“Indice de preservacion” realizado por Donald Sebera

16
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¢QUE OTROS ASPECTOS SE TIENEN EN CUENTA PARA LA

VALORACION DE LOS DETERIOROS EN EL MATERIAL DOCUMENTAL?

Cobertqra
del deterioro

Indica el areade la
afectacion del documento
sobre una superficie dividida
en 16 partes. Se calcula
sobre 1/16.

Porcentaje
del deterioro

Proporcion de la afectacion
que se da de acuerdo con
el total de folios. Se calcula
sobre el 100%.

Intensid_ad
del deterioro

Referido a la incidencia
del deterioro y se mide de
acuerdo con la gravedad
y riesgo de pérdida de la

informacion. Se clasifica en
baja, mediay alta.

17
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GUIA DE IDENTIFICACION DE DETERIOROS EN {yl
PARA SU PREVENCION Y TRATAMIENTO o

INDICADORES DE DETERIORO

FACTORES EXTERNOS

Deformacion de plano
Causados por agentes externos al papel

Ondulaciones, dobleces, pliegues
o cualquier clase de alteracion que
comprometa la superficie plana de
un soporte.

O Buena practica:

* Reducir los cambios de
temperatura y humedad.

« Aumentar la ventilacion.

Factores Mecanismos Deterioros * Almacenar los
(Los que inducen) (Como actuian) (Como se ven) doc_:umentos_ en carpetgs
calidad archivo- cartulina

de ph neutro.

w’ Temperatura X Fisicoy y & Deformacion + Poner peso para recuperar
¥29 y humedad quimico "] del plano su plano.



FACTORES EXTERNOS

Causados por agentes externos al papel

Mecanismos
(Como actuan)

Factores
(Los que inducen)

*  Fisico y

Humedad quimico

Centro Nacional
de Memoria Historica

Manchas de humedad

Son halos dejados por la presencia de humedad directa en
el soporte, la cual ya se evaporo totalmente. Puede estar
asociada con ataque de microorganismos y compromete
gran parte de la unidad.

Los halos de humedad presentan bordes muy definidos
debido al arrastre de las particulas que ha encontrado en
el soporte en el momento de generarse la absorcién y el
fenomeno de capilaridad.

0 Buena practica:

« Reducir humedad, aumentar
la ventilacion; almacenar los
documentos en carpetas 'y
cajas de archivo.

Deterioros

+ Silos documentos estan
(Como se ven)

himedos de recomienda
dejarlos secar al ambiente.

* No tratar de reducir las
manchas con sustancia
alguna.

Manchas de
humedad

19 4
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PARA SU PREVENCION Y TRATAMIENTO

FACTORES EXTERNOS
Causados por agentes externos al papel

Disolucion de tintas

Son halos dejados por las tintas al
disolverse al contacto con la humedad
al ser hidrosolubles.

0 Buena practica:

+ Seleccion de tintas no
acuosas en la produccion.

Factores Mecanismos Deterioros » Controlar niveles de
(Los que inducen) (Como actuan) (Como se ven) humedad relativa.

+ Evitar manipulacion de

o o liquidos cerca de los
Fisicoy Manchas de qul

quimico humedad documentos.
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FACTORES EXTERNOS
Causados por agentes externos al papel

Decoloracion

Son los cambios en la coloracion del
papel por incidencia directa de la luz,
perdiendo luminosidad.

O Buena practica

Evitar la incidencia
de luz directa sobre
los documentos,

Factores Mecanismos Deterioros almacenandolos en
(Los que inducen) (Como actutian) (Como se ven) carpetas de cartulina,
nunca en bolsas plasticas.
o .. * No exhibir los documentos
z:fl'lr%?c)(,) 6 Decoloracion como cuadros colgados en
las paredes.

21 4
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GUIA DE IDENTIFICACION DE DETERIOROS EN {VL

FACTORES EXTERNOS
Causados por agentes externos al papel

Manchas por contaminantes

Manchas de color sobre la superficie del papel, causadas por
elementos contaminantes como particulas de hollin o polvo
que interactuan con la humedad del ambiente.

Q Buena practica

+ Controlar los ingresos
de aire a los espacios
de archivo para reducir

Factores Mecanismos Deterioros contaminacion.
(Los que inducen) (Como actuan) (Como se ven)

* Proteger los documentos
guardandolos en carpetas,

: - f nunca en bolsas plasticas.
[ 0‘ Contaminantes E:fl'lrf‘l?c%
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FACTORES EXTERNOS
Causados por agentes externos al papel

Suciedad

Presencia de polvo, hollin u otros materiales que
generalmente pueden ser eliminados facilmente
de la superficie del soporte.

Q Buena practica

* Proteger los documentos
guardandolos en carpetas,

Factores Mecanismos Deterioros nunca en bolsas plasticas.
(Los que inducen) (Como actuan) (Como se ven)

* Limpiar periddicamente los
documentos utilizando una
brocha de cerda suave seca o

' X :
A Contaminantes un borrador de nata limpio.
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FACTORES EXTERNOS
Causados por agentes externos

al papel

Son organismos que se alimentan del sustrato en que crecen.
Juegan un papel muy importante en el deterioro de los
documentos de archivo. Durante su ciclo de vida producen
esporas que se liberan en el aire y permanecen en él hasta que
encuentran un medioambiente favorable (otros documentos).
Alto nivel de contagio.

+ La observacion con la luz UV permite identificar las

zonas blancas que se encuentran invadidas.

+ Hay 100 tipos de hongos que atacan los objetos
documentales, entre los mas comunes esta el

Peniscillium, Aspergillus y Ascomycete.

« Al digerir y absorber el papel como alimento,

se debilita

el area donde se alojan y causan pérdida de informacion

y soporte.
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FACTORES EXTERNOS
Causados por agentes externos al papel

Es el cuerpo del hongo. Se difunde
facilmente contagiando otros soportes
rapidamente. En presencia de humedad
puede actuar rapidamente generando
contaminacion en cuestion de horas.

El micelio se manifiesta como puntos o
pulverulencia negra o marron sobre la
superficie y por lo general esta asociado
con manchas y debilidad de soporte.

Q Buena practica

« Eliminar focos de humedad.

+ Separar el material contaminado
del material sano.

+ Desinfectar puntualmente con
alcohol de forma controlada.

Factores Mecanismos Deterioros - Si el soporte no esta muy
(Los que inducen) (Como actuan) (Como se ven) debilitado, realizar una limpieza
puntual con una brocha suave y
- ¢ seca.
Biologico Fisico y
Hongos quimico + Contactar un ez(perto para
controlar el dano.
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PARA SU PREVENCION Y TRATAMIENTO

GUIA DE IDENTIFICACION DE DETERIOROS EN {VL

FACTORES EXTERNOS Manchas por hongos
Causados por agentes externos al papel y plgmentacmn

Marcas de color oscuro, producidas por la presencia de hongos sobre
la superficie del papel, asociadas a debilidad del soporte y a zonas que
presentan una coloracion mucho mas fuerte con tonos violeta y marron.

Estas son generadas por el hongo, al segregar sustancias enzimaticas
que reaccionan con los componentes del papel creando estas gamas de
colores. También aparecen por la actividad metabdlica de las bacterias.

Q Buena practica

+ Controlar condiciones de
humedad y temperatura.

« Mantener buenas

Factores Mecanismos Deterioros condiciones de ventilacion.
(Los que inducen) (Como actuan) (Como se ven) + Desinfectar puntualmente

con alcohol con un hisopo.
g g Biolégico > Fisico y ov * Pigmentacién * Separar e! materlallafectado

Hongos quimico , Y manchas del material sano sin usar
bolsas plasticas.
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FACTORES EXTERNOS

Causados por agentes externos al papel Debilitamiento de soporte

Deterioro que se genera cuando los hongos
logran penetrar las cadenas de celulosa'y
rompen su union molecular, degradando
las fibras, y ocasionando levantamiento

de estratos, soporte muy debil y por ende
dificultad en la manipulacion.

0 Buena practica

« Separar el material afectado del
material sano.

* Retirar con la ayuda de alcohol

. . + Almacenar separado en un
Factores Mecanismos Deterioros sobre de papel o carpeta fuera

(Los que inducen) (Como actuian) (Como se ven) del expediente si no permite

ninguna intervencion directa

Biol6aico G pero conservando el vinculo
9 isico y archivistico.

Hongos quimico

+ Contactar a un experto.
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FACTORES EXTERNOS

Faltantes
Causados por agentes externos al papel

Ocasionados por diversos factores, entre los
gue se encuentran agentes bioldgicos, asi
como antropogénicos. Cuando un documento
es afectado por hongos, la debilidad puede
generar al momento de la manipulacion, la
pérdida de partes del soporte. Asi mismo, se
pueden generar faltantes por la utilizacion de
objetos corto-punzantes. En ambos casos,
el soporte es comprometido, afectando la
estabilidad fisica y generando posiblemente
pérdida de informacién.

Q Buena practica

* Reducir la manipulacion de los
documentos afectados para
evitar mayores pérdidas.

Factores Mecanismos Deterioros » Mantener condiciones de
(Los que inducen) (Como actuan) (Como se ven) almacenamiento que propendan
por la estabilidad de los soportes.

o* + Evitar el uso de papeles o cintas

Biolagico Fisico y . o it el
Hongos quimico 5| Falta comerciales para intervenir e
documento.




FACTORES EXTERNOS

Causados por agentes externos al papel

Es capaz de digerir la celulosa debido a que produce
celulasa, la enzima que degrada la celulosa.

Es necesario estar atento a cualquier signo de
presencia de insectos entre los documentos,
las pastas o encuadernaciones, las unidades
de almacenamiento y los espacios de archivo
(ejemplo: polillas en el interior del archivo).

Centro Nacional
de Memoria Historica

)

Hay multiples clases de insectos que pueden
afectar el papel. Una clase comun son los
“pescaditos de plata”" (como el de la foto) se
alimentan de algunos compuestos quimicos
utilizados en los adhesivos empleados en
encuadernaciones (dextrina, almidones) y de la
gelatina de las emulsiones fotograficas.
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FACTORES EXTERNOS
Causados por agentes externos al papel

Abrasion

Pérdida del estrato superficial de
soporte, generado por la accion fisica de
rozamiento, o inadecuada limpieza, o por
la accion bioldgica principalmente del
pescadito de plata.

Q Buena practica

* Realizar jornadas de
saneamiento ambiental
que incluyan desinfeccion,
desinsectacion y desratizacion
(realizadas por expertos y en
espacios; no directamente sobre
los documentos).

Factores Mecanismos Deterioros
(Los que inducen) (Como actuan) (Como se ven)

* Limpiar periodicamente los

Biolagico X Fisico y documentos mediante el uso de
> - - ADId 0
) Insectos guimico = una brocha de cerda suave seca.
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FACTORES EXTERNOS

Causados por agentes externos al papel Galerias y cavernas

Formacion de galerias o tuneles producidos
por termitas. Se presentan en diversos
tamanos, pueden extenderse de manera
uniforme o dispersa por todo el documento
causando la pérdida total del soporte.

O Buena practica

+ Separar el material afectado
del material sano.

+ Almacenar separado en un
sobre o carpeta dentro del

Factores Mecanismos Deterioros expediente.
(Los que inducen) (Como actuan) (Como se ven) « Eliminar suciedad consistente.

* Limpiar periédicamente los
Bioléai * o Galeri documentos mediante el uso de
: ellejs llefe] Fisico y alerias y una brocha de cerda suave seca.
> Insectos quimico cavernas
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FACTORES EXTERNOS
Causados por agentes externos al papel

Desgarro

Se refiere a la separacion total o parcial del cuerpo de la
unidad con respecto a su cubierta. Solo se evalua si la
unidad esta encuadernada en dicho momento.

Q Buena practica

* No halar los libros o legajos
por el lomo.

* Anudar con cintas cuando
esté débil el empaste o legajo.

Factores Mecanismos Deterioros
(Los que inducen) (Como actuan) (Como se ven)

* Realizar refuerzos
estructurales cuando sea
estrictamente necesario.

<O s
- Fisicoy
f,% Antropogenico quimico
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FACTORES EXTERNOS
Causados por agentes externos al papel

Fragmentos

Son pequenos trozos de
soporte, dispersos por la
unidad. Se caracterizan

porque presentan
evidencias de que en algun
momento conformaron una
unidad mayor (folio, mapa,
plano, entro otros), o en
una obra individual, hacen
parte de ella.

Q Buena practica

* Mejorar las practicas
de manipulaciony
almacenamiento.

Factores Mecanismos Deterioros + Unir los fragmentos mediante
(Los que inducen) (Como actuan) (Como se ven) puentes elaborados con una
cinta adhesiva de naturaleza

. no acida.
g Antropogénico Fisico y
E,% quimico

agmento + Realizar refuerzos
estructurales cuando sea
estrictamente necesario.
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GUIA DE IDENTIFICACION DE DETERIOROS EN {vl

FACTORES EXTERNOS
Causados por agentes externos al papel

Rasgaduras

Es la separacion continua de
dos lados de un mismo soporte,
generado por una accion
mecanica. Se caracteriza por
tener su inicio en uno de los
bordes del papel y sequir hacia
el interior, independientemente
de la direccion de la misma.

0 Buena practica

« Manipular y almacenar de
forma correcta, reduciendo
las probabilidades de generar
rasgaduras o pérdidas en el

proceso.
Factores Mecanismos Deterioros * Unir las rasgaduras mediante
(Los que inducen) (Como actuan) (Como se ven) refuerzos estructurales

con una cinta adhesiva de
naturaleza no acida.

+ Realizar refuerzos
= estructurales cuando sea
estrictamente necesario.

20 o
llggg Antropogenico
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FACTORES EXTERNOS
Causados por agentes externos al papel

Coloraciones puntuales del soporte,
generadas por presencia de agentes
liquidos extrafios como tintas,
bebidas o productos quimicos que se
manifiestan con halos, decoloracion
del soporte o dilucion de tintas o
técnica grafica.

O Buena practica

* Mejorar las practicas
de manipulaciény
almacenamiento.

Factores Mecanismos Deterioros
(Los que inducen) (Como actuan) (Como se ven) * No consumir alimentos

ni bebidas cerca ala
. documentacion de
(]

<D i
o Fisicoy archivo.
llggg Antropogénico quimico
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GUIA DE IDENTIFICACION DE DETERIOROS EN {V-L

FACTORES EXTERNOS

Causados por agentes externos al papel Cintas

Las cintas adhesivas utilizadas en labores
comunes para unir fragmentos o rasgaduras,
producen manchas por lo general
irreversibles o de dificil remocion debido

al tipo de adhesivo con el que se fabrican.
Adicionalmente, con el paso del tiempo la
cinta se suelta, dejando el adhesivo sobre

el papel y causando otros problemas como
una hoja pegada a la otra 0 manchas de
suciedad durante la manipulacion.

Q Buena practica

+ Tener cuidado al manipular
los documentos para evitar
deterioros.

« Nunca utilizar cintas comerciales
debido al tipo de adhesivo que

Factores Mecanismos Deterioros contienen.
(Los que inducen) (Como actuan) (Como se ven) * Realizar refuerzos estructurales
cuando sea estrictamente
= necesario
- X Fisicoy (= 1. - Unir las rasgaduras con una cinta
E,%Antropogemco quimico - SIIEE adhesiva de naturaleza no acida,

solamente en la zona afectada.
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FACTORES EXTERNOS Oxidacion y manchas
Causados por agentes externos al papel por material metalico

La utilizacion de ganchos, clips o de
cualquier material metalico para agrupar
documentos los puede afectar quimicay
estructuralmente.

Al generar manchas de 6xido y oxidacién
del soporte que alteran su adecuada lectura
y también la estabilidad de su soporte.
Generalmente el uso del material metalico,
y la aparicidon de manchas de 6xido estan
asociadas a faltantes del soporte.

Q Buena practica

* Mejorar las practicas de
manipulacion y almacenamiento.

* No perforar los documentos.

Factores Mecanismos Deterioros T
(Los que inducen) (Como actuan) (Como se ven) - Utilizar unicamente ganchos
plasticos.
Fee®) - 2 Mancha d + Usar carpetas de ph neutroy
llggg aNi Fisico y vidncnade de 4 aletas (para evitar uso de
Antropogenico quimico X oxido ganchos). (p
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GUIA DE IDENTIFICACION DE DETERIOROS EN {VL

FACTORES EXTERNOS
Causados por agentes externos al papel

Puntos de color ocre o café causados por oxidacion de
las particulas metalicas en la fabricacion del papel y que
se ven de manera generalizada en la superficie.

0 Buena practica

* Mejorar las practicas
de manipulaciony
almacenamiento.

* Evitar exponer directamente
alaluzy acondiciones de
X Fisicoy alta humedad relativa.
quimico

Factores Mecanismos Deterioros
(Los que inducen) (Como actuan) (Como se ven)
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FACTORES EXTERNOS Desprendimiento
Causados por agentes externos al papel de tintas y roturas

Son granulos de color oscuro y brillantes que se depositan en el lomo
de la unidad o se perciben al frotar suavemente con el dedo un soporte
escrito con tintas ferrogalicas; se ocasionan por la poca proporcion de
aglutinante en la tinta, o la pérdida o desnaturalizacion del mismo por
procesos de oxidacion o la presencia de un microclima demasiado seco.

En un grado mas alto de oxidacion, se producen pérdidas de soporte
(roturas) que siguen las formas de las letras y se observan donde hay
alta acumulacion de tinta, por las reacciones naturales de corrosion

y acidificacion de los elementos férricos de esta técnica grafica. Este
deterioro también es causado por la naturaleza intrinseca de la tinta
ferrogalica, no solo por agentes externos.

0 Buena practica

* Mantener la documentacion
en unidades de
Factores Mecanismos Deterioros almacenamiento.
(Los que inducen) (Como actuan) (Como se ven) . Tener cuidado al momento
de manipular para evitar
o mayores pérdidas.

) Antropogénico Fisicoy “ Desprendimiento C M | dici
quimico E_EJ de tintas y rotura anf(ener as condiciones
== ambientales recomendadas
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BUENAS PRACTICAS PARA LA CONSERVACION DOCUMENTAL

* Limpieza superficial.

* Eliminacion de material metalico agregado.

* Correccion de plano.

om— * Intervenciones menores con cintas de conservacion,

- utilizando la menor cantidad posible (unién de rasgaduras
y refuerzos estructurales).

« Uso de unidades de almacenamiento adecuadas
(cajas, carpetas, planteas, estanteria).

« Mantenimiento periédico de instalaciones.

* Realizacion de jornadas de aseo y saneamiento ambiental.

Y
)

I GE——

« Recuerde siempre utilizar los elementos de proteccion
personal (tapabocas, guantes de latex, gafas
y blusa de trabajo).

« Cuando los deterioros que afectan la coleccion estan en
multiples unidades es importante buscar la asesoria de
expertos en la materia (ejemplo de entidades a contactar:
AGN o el Centro Nacional de Memoria Historica).
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BUENAS PRACTICAS PARA LA CONSERVACION DOCUMENTAL

Herramientas necesarias

) ESPATULAS ) BROCHAS ) ALCOHOL
) PLEGADERAS ) BORRADOR
DE HUESO Y MADERA 3 HISOPOS DE NATA
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GUIA DE IDENTIFICACION DE DETERIOROS EN
ARCHIVOS DE SOPORTE PAPEL Y BUENAS PRACTICAS
PARA SU PREVENCION Y TRATAMIENTO

BUENAS PRACTICAS PARA LA CONSERVACION DOCUMENTAL

Caracteristicas de los materiales de conservacion

Resistencia:
Deben darle estabilidad funcional al soporte
por un tiempo indefinido.

Color permanente:

No debe cambiar la coloracion de los soportes afectando
la informacion. Es decir, no pueden ponerse amarillos,
oscurecerse, ni mancharse.

Reversibilidad:

Los materiales agregados a los soportes, deben permitir
ser retirados con un minimo esfuerzo y sin dafnarlos,
incluso después de varios anos.
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ENLACES DE INTERES

ACUERDO 49 DE 2000 ACUERDO 50 DE 2000
- Archivo General - Archivo General
de la Nacion de la Nacion

Instructivo de limpiezay
desinfeccion de areas y de

documentos de archivo -
Archivo General de la Nacion

“Prevencion de deterioro de
los documentos de archivo y
situaciones de riesgo”

“Condiciones de edificios y
locales destinados a archivos”

https://normativa.archivogeneral. https://normativa.archivogene- https://www.archivogeneral.gov.co/
gov.co/acuerdo-049-de-2000/ ral.gov.co/acuerdo-50-de-2000/ caja_de_herramientas/docs/6.%20

preservacion/MANUALES/INSTRUCTI-
V0%20DE%20LIMPIEZA.pdf

et .-_-H P


https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/6.%20preservacion/MANUALES/INSTRUCTIVO%20DE%20LIMPIEZA.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/6.%20preservacion/MANUALES/INSTRUCTIVO%20DE%20LIMPIEZA.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/6.%20preservacion/MANUALES/INSTRUCTIVO%20DE%20LIMPIEZA.pdf
https://www.archivogeneral.gov.co/caja_de_herramientas/docs/6.%20preservacion/MANUALES/INSTRUCTIVO%20DE%20LIMPIEZA.pdf
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-049-de-2000/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-049-de-2000/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-50-de-2000/
https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-50-de-2000/

ARCHIVOS DE SOPORTE PAPEL Y BUENAS PRACTICAS

GUIA DE IDENTIFICACION DE DETERIOROS EN {yl
PARA SU PREVENCION Y TRATAMIENTO o

GLOSARIO DE TERMINOS

* Antropogénico: De origen humano o derivado de la actividad del hombre.

* Biodeterioro: Cambio no deseado en las propiedades de los materiales
de archivo por la accion de organismos tales como hongos y bacterias.

* Condiciones medioambientales: Se refiere a los agentes
ambientales directamente relacionados con la conservacion de los
documentos tales como la humedad, la luz, la temperatura y la polucion.

* Conservacion documental: Conjunto de medidas de conservacion
preventiva y conservacion — restauracion adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos analogos de archivo.

* Conservacion preventiva: Se refiere al conjunto de politicas,
estrategias y medidas de orden técnico y administrativo con un
enfoque global e integral, dirigidas a reducir el nivel de riesgo, evitar o
minimizar el deterioro de los bienes y, en lo posible, las intervenciones
de conservacion — restauracion. Comprende actividades de gestion para
fomentar una proteccion planificada del patrimonio documental.

» Deposito de archivo: Espacio destinado al almacenamiento ordenado
y conservacion de los fondos documentales que se custodian en el
archivo de una entidad. La capacidad, dotacion y muebles, deben
corresponder al volumen y las caracteristicas fisicas de los documentos,
asi como a su servicio.

* Desinfeccion: Proceso quimico que elimina microorganismos
(bacterias, hongos y virus que pueden afectar, deteriorar y causar
pérdidas de informacion en los archivos.
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* Desinsectacion: Eliminacion de insectos que afectan archivos
y los soportes documentales, especialmente, el papel y carton.

* Desratizacion: Eliminacién de roedores.

* Documentos de archivo: Registro de informacion producida
o recibida por una persona o entidad en razon de sus actividades
o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico,
economico, histdrico o cultural y debe ser objeto de conservacion.

* Higroscopicidad: Propiedad de algunos cuerpos inorgénicos, y
de todos los organicos, de absorber la humedad.

* Limpieza Documental: Eliminacién mecéanica de todo material
particulado (polvo, hollin, entre otros) que se deposita sobre la
superficie de la unidad documental.

* Saneamiento ambiental: Proceso establecido para
reducir la carga microbiana ambiental, garantizar un espacio
salubre y evitar procesos posteriores de biodeterioro en la
documentacion mediante la aplicacion de sustancias activas,
por medio de diferentes métodos con el objeto de destruir,
contrarrestar, neutralizar, impedir la accion o ejercer un control
sobre organismos y microorganismos bioldgicos causantes del
deterioro de la documentacion y de enfermedades al personal.
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