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Resumen

La gestiobn documental enfocada en la conservacion de documentos minimiza los
perjuicios que se pueden generar en las instituciones por la pérdida o extravio. En este
estudio se muestran los aspectos relativos a la gestion documental desde la
conservaciéon preventiva de documentos. Para la obtencion de resultados se expone un
caso concreto que se desarrolla en el ambito administrativo, en el cual se almacenan
grandes volimenes de documentos. Se plantean como objetivos: 1) diagnosticar el
estado de la documentacién que se almacena en el area de formacion y desarrollo de la
Universidad Central Marta Abreu de Las Villas, Cuba y 2) disefiar un plan de medidas
preventivas para la documentacion diagnosticada. Para la obtencién de resultados se
emplean métodos en los niveles tedricos y empiricos. Se diagnostican los fondos de la
institucion, detectandose que los factores ambientales, el hacinamiento y los factores
fisico mecéanicos son los que més influyen en la conservacion de las colecciones de
documentos. A partir de los resultados obtenidos se evidencia la necesidad de priorizar
estrategias para el mejoramiento de las condiciones de conservacion documental en la
institucion, especialmente en documentos que pudieran adquirir valor patrimonial.

Palabras Clave: Gestion documental, Conservaciéon preventiva de documentos,
Archivo de gestién, Almacenamiento de documentos, Universidad Central Marta Abreu
de Las Villas.

Abstract

The document management focused on document preservation minimizes the damages
that can be generated to the institutions by the missing or loss. The study shows the
aspects related to document management from the preventive conservation of
documents. To obtain results, a concrete case is presented that is developed in the
administrative area where large volumes of documents are stored. The objectives of the
study are: 1) to diagnose the state of the documentation stored in the area of training and
development, Universidad Central Marta Abreu de Las Villas, Cuba and 2) design a plan
of preventive measures for documentation diagnosed. To obtain results are used
methods in the theoretical and empirical levels. The funds of the institution are
diagnosed, detecting environmental factors, overcrowding and mechanical physical
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factors that influence the conservation of collections of documents. From the results in
evident the need to prioritize strategies for improving the conditions of conservation
documentary in the institution, especially documents that may acquire heritage value.

Keywords: Document management, Preventive conservation of documents,
Management archive, Document storage, Universidad Central Marta Abreu de Las Villas.

l.  Introduccion

La conservacion puede definirse como el otorgamiento de un nivel apropiado de seguridad,
control ambiental y almacenamiento. Es la actividad asociada al mantenimiento de
materiales de bibliotecas, archivos y museos para su uso en la forma fisica original o en
algan otro formato (microfilm, microficha, video, cinta de audio, discos, entre otros). La
conservacion documental permite la perdurabilidad de las fuentes. La rigurosidad en la
conservacion permite al documento evitar la restauracion, siendo esta la uUltima etapa para

salvar el contenido.

Los principios clasicos de la conservacion establecen que se deben conservar los
documentos en su formato original como documentos con valor legal o probatorio, libros
extrafios y valiosos, manuscritos originales, documentos con valor estético, documentos
cuyo formato facilite la investigacion (mapas, planos, plegables, documentos de gran
tamafio en general) (Ledn, 2006).

La conservacion tiene un valor muy significativo para la perduracion de los bienes culturales
de cada regién. Junto con la restauracion surge para definir la disciplina en todo el ambito
patrimonial. Segun Paz y Hernandez (2015) "es el conjunto de operaciones que tienen por
objeto prolongar la vida de un material" (p. 2). Se utiliza para designar centros oficiales con

actividad cientifica, docente e investigativa.

Los documentos contribuyen a satisfacer las necesidades de informacion previamente
identificadas por usuarios o grupos de ellos. La necesidad de preservar informacién
relevante ha conllevado el desarrollo de métodos y técnicas con la finalidad de conservar la

documentacion. Esta conservacion de documentos comprende las estrategias y técnicas
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especificas, relativas a la proteccion de los materiales frente al deterioro, los dafios y el
abandono (Rose, 2014; Paz, Alfonso, Izquierdo y Brito, 2016).

La conservacion documental ha sido abordada por varios especialistas, fundamentalmente
por profesionales de la informacién, biologia y de ciencias quimicas. Es necesario la
aplicacion de estudios interdisciplinares que favorezcan la obtencién de resultados lo mas

concreto posibles.

. Antecedentes y problema de investigacion

A nivel internacional, los procesos de conservacion documental estan regidos por la
UNESCO bajo el documento Memoria del mundo. Directrices para la salvaguardia del
patrimonio documental. Otros documentos que rigen este proceso son Labor del Comité del
Patrimonio Mundial sobre una estrategia global, Politicas del Escudo Azul, vy
Recomendacion de la UNESCO sobre la salvaguardia y conservacion de las imagenes en
movimiento. Se analizan estudios que por su objeto se relacionan con la investigacion. Por
su relevancia y actualidad se destacan los autores: Rivera (2009), Delgado (2011),
Gonzalez, Térmens y Ribera (2012), Giménez (2013), Cabezas (2014), Mufioz (2014), Paz,
Hernandez y Cuellar (2015).

Los documentos organicos envejecen naturalmente y comienzan a deteriorarse desde su
génesis. Los procesos de deterioro de los documentos organicos pueden acelerarse en un
medio ambiente adverso y sobre todo por el descuido en su manipulacién. Deben evitarse
las condiciones desfavorables de almacenamiento y ubicacién de los documentos
localizados en bibliotecas, debido a que estan compuestos principalmente por materias

organicas.

La Universidad Central Marta Abreu de Las Villas (UCLV) atesora documentos que datan de
su fundacion en 1952. La documentacion reviste gran importancia para la historia de la
universidad, asi como para la historia nacional. La institucién fue declarada Monumento
Nacional de la Republica de Cuba, debido en parte a la documentacién histérica y
patrimonial que atesora. Se han reportado, debido a malas practicas con la documentacion,
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extravios y pérdidas totales de la documentacion del centro y la documentacion patrimonial
en la actualidad se encuentra diseminada por varias areas de la universidad ante la
ausencia de locales adecuados para su almacenamiento. Los expedientes de Formacion y
Desarrollo (FD), en dependencia con las caracteristicas de la persona que estén en los

documentos, pueden convertirse en patrimonio bibliografico de la universidad.

En la actualidad el centro educacional se encuentra realizando gestiones para el
funcionamiento, a nivel institucional, de un archivo central e historico; al cual tributaran
todas las instancias. Ante tal situacion, cada area universitaria se encuentra realizando
estudios para diagnosticar e identificar documentacién con diverso valor y los factores de

deterioro presentes en sus colecciones documentales.

Como parte de este proceso, la Direccion de Recursos Humanos (DRH) realiza una serie de
investigaciones para diagnosticar y proponer medidas preventivas a la documentacién que
almacenan. El area de FD resguarda, en su archivo de gestion, toda la documentacion
relacionada con los expedientes de los trabajadores docentes del centro, incluyendo los
expedientes en si mismos. Dicha area carece de un diagnostico de conservacion que facilite
la creacion de politicas de conservacion documental; y no posee un plan de medidas
preventivas para la conservacion de los documentos. Se plantean como objetivos del
estudio diagnosticar el estado de la documentacién que se almacena en el area de FD y

disefiar un plan de medidas preventivas para la documentacion diagnosticada.

[ll.  Metodologia

La investigacion es de tipo aplicada. Se centra en proponer acciones, a fin de solucionar la
problematiza analizada. El enfoque del estudio es mixto debido a que se auxilia de la
estadistica descriptiva combinada con técnicas de tipo cualitativo. Las técnicas empleadas
que facilitaron la recopilacion de los datos son la revision de documentos, entrevista,
observacion participante, guias de observacion y la triangulacion de informacion para
validar los resultados obtenidos. Se emplean métodos en el nivel tedrico y empirico para la
recoleccion de los datos, entre ellos: analitico-sintético, sistémico-estructural, histérico-
l6gico, inductivo-deductivo, la observacion, el analisis documental clasico y la encuesta.
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Para el diagnostico de conservacion de los documentos que atesora la institucion se empleé
el Modelo de la Biblioteca Nacional de Venezuela, pues esta institucion funciona como el
Centro Regional de Conservacién de la Organizaciébn de las Naciones Unidas para la
Educacién la Ciencia y la Cultura (UNESCO) de América Latina y el Caribe. Se emplea esta
metodologia dada su funcionalidad para identificar los elementos que influyen en la
conservacion de los documentos organicos y las necesidades de conservacion preventiva
en bibliotecas y archivos. La metodologia empleada consta de seis variables, las mismas
pueden observarse en la Tabla 1.

Tabla 1
Modelo para el diagnostico de sedes y colecciones de la Biblioteca Nacional de
Venezuela
Variable Descripcion
Sede Se refiere al espacio fisico de la entidad
Depdésito Caracteristicas fisicas del depdsito
Mobiliario Condiciones fisicas del mobiliario
Condiciones ambientales | Condiciones de iluminacioén, ventilacion, temperatura y
del depdsito humedad relativa
Condiciones generales de | Se refiere a la identificacion de los factores de deterioro
la coleccion identificados
. L Medidas contra catastrofes, insectos y roedores,
Medidas de prevencion i, o
. politicas para la consulta de la documentacion,
existentes : . .
seguridad y vigilancia

Fuente: Ledn (2006).

Se emplearon para la identificacion de las afectaciones en los documentos, la leyenda de
términos y abreviaturas elaborada en los Programas Diagnos y Fotodiagnos del Instituto de
Historia de Cuba. Diagnos y Fotodiagnos son programas automatizados que se pueden
utilizar para diagnosticar el estado de conservacion de las colecciones de documentos con
soporte en papel y fotografico. Es el resultado de varios investigadores del Laboratorio de
Restauracion del Instituto de Historia de Cuba, ademas de otros profesionales de la Oficina
Cubana de Propiedad Industrial. Los términos y abreviaturas de dichos programas pueden

observarse en la Figura 1.
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Figura 1
Abreviaturas utilizadas para el diagnésticg(]) de conservacion de documentos organicos
Parametros (leyenda) || Parametros (leyenda) Cont. Parametros (leyenda) Cont.
PM | Pulpa Mecanica || Frag. | Fragmentado A Amarillamiento
PQ | Pulpa Quimica || R Rotura Emb. | Emborronado
PT | Pulpa de Trapo || D Doblez Emp. | Empalidecido
Est. | Estucado Perf. | Perforacion Ileg | Ilegible
0 Otros CA | Cinta Adhesiva C Corrosion
I Impreso PP | Papel pegado 0 Otros
G Grafito AH | Adherencia Hojas HL | Hongo Local
MTA | Metaloacido MOL | Mancha Oxido (local) HD | Hongo Difundido
Sint. | Sintético MOD | Mancha Oxido Difundido || Pig | Pigmentacion
TCh | Tinta China MA | Manchas de Agua Desp | Desprendimiento
M Mecanografico || Fox | Foxing PI Presencia de Insectos
P Pictérico OM | Otras Manchas PR | Presenciade roedores
(0] Otros S Suciedad Exc. | Excrementos
Reb | Reblandecido || Acid. | Acidez Abr | Abrasion
F Faltante Rest | Restaurado

Fuente: Programas Diagnos y Fotodiagnos (Gémez, Dorta y Montes de Oca, 2008).

La poblacion del estudio esta constituida por el total de expedientes de FD que se
almacenan en la DRH de la UCLV, registrandose un total de 2327 expedientes activos y
412 pasivos, que suman 2803. Se toma como muestra el total de las fuentes, coincidiendo
con la poblacion, por lo que se establecen categorias de andlisis partiendo de las
colecciones documentales organizadas por entidades administrativas de la UCLV, como

facultades y centros de investigacion.
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IV. Resultados

Las tendencias actuales de la conservacion abogan por la integracion de modelos y
métodos que faciliten el diagndstico atendiendo a las caracteristicas de la investigacion y
los tipos de soporte. En la presente investigacion se integraron aspectos de dos
metodologias encargadas de diagnosticar fondos en archivos y bibliotecas, basadas en los

documentos organicos tradicionales como el documento de archivo en soporte de papel.

El Modelo de la Biblioteca Nacional de Venezuela tiene una amplia aplicabilidad en
instituciones de informacion. Varios investigadores han validado este método en multiples
investigaciones desarrolladas fundamentalmente en el area latinoamericana y caribefa. El
Programas Diagnos del Instituto de Historia de Cuba ha desarrollado diagndsticos de
conservacion con la capacidad de procesar grandes volumenes de informacién. Sobre este
método, la investigadora Ledn (2006) afirma que “los diagndsticos pueden realizarse a un
grupo de colecciones en conjunto o en una coleccion determinada de acuerdo a los

objetivos que se propongan” (p. 43).

La intervencion en los documentos debe realizarse a partir de buenas practicas
investigativas que documenten el estado de conservacion de los documentos. Los métodos
de diagnéstico de conservacién de las colecciones documentales, permiten una lectura
aproximada de la realidad. En consonancia a este factor se identifican el estado de
conservacion y la naturaleza de los dafios, mediante la evaluacion de sus caracteristicas y

Su posterior procesamiento estadistico.

Las organizaciones e instituciones por su actividad generan gran cantidad de
documentacion. Los archivos de gestion atesoran gran cantidad de fuentes cuya pérdida
deviene en perjuicios para la entidad. El diagnéstico de los fondos y las sedes en las que se
conservan documentos debe estar acorde con los objetivos y metas de los organismos en
los que estos se ejecutan. El disefio de un plan de medidas preventivas puede mitigar los
dafos que pueda ocasionarse a las fuentes, favoreciendo la mayor perdurabilidad y que se

minimicen los riesgos por pérdidas.
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a. Conservaciéon de documentos en el area de FD de la UCLV

Atendiendo a la variable “sede” se puede establecer que la UCLV se encuentra ubicada en
la region central de la Republica de Cuba. Es un centro de educacion superior que forma
profesionales en pregrado en mas de 50 especialidades de las ciencias técnicas, exactas,
sociales y humanisticas (Figura 2). Tiene un amplio programa de formacion postgraduada,
por lo que genera gran documentacidon que se almacena en las secretarias de cada facultad
y que posteriormente pasa a formar parte de los fondos del archivo central de la
universidad.

Figura 2
Fachada del edificio administrativo de la UCLV donde se encuentra el area de FD

Fuente: Elaboracién propia de los autores.

La UCLV fue fundada en 1952, siendo la tercera universidad fundada en Cuba. Las
primeras edificaciones de la universidad se levantaron a partir del hormigbn armado, el
acero laminado y el vidrio plano en grandes dimensiones. Las edificaciones se caracterizan
por tener plantas y secciones ortogonales, generalmente asimétricas, ausencia de
decoracion en las fachadas y grandes ventanales horizontales conformadas por perfiles de
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acero. Las construcciones de la universidad juegan con el relieve ondulado del terreno para
definir las diferentes plantas de los edificios. A diferencia de los colegios tradicionales, las

edificaciones de la UCLV fueron pensadas para aprovechar la iluminacién natural.

La Direccion de Recursos Humanos (DRH) se encuentra ubicada en el segundo piso del
Edificio Administrativo conocido como U4 de la Universidad, colinda con la Beca y el Teatro
Universitario y al frente tiene presencia de arboles. La DRH tiene como objetivo principal
asesorar y orientar a la direccion de la Universidad en establecer, aplicar y controlar una
efectiva gestion integrada de recursos humanos en todas las unidades organizativas; asi
como dirigir y controlar la correcta aplicacién de las categorias docentes. En la Figura 3 se
puede observar el area de archivo de este departamento y la manera en que esta

organizada la documentacion.

Figura 3
Sede del archivo del area de FD

Fuente: Elaboracién propia de los autores.
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El local que ocupa el area de FD se encuentra ubicado al costado derecho del edificio. Esta

area se encarga de:

>
>

Y V VYV V

asesorar la politica de los recién graduados en su formacién como profesionales,
elaborar y controlar los planes de capacitacion de los trabajadores, los planes de
estudio, programas de calificacion y recalificacion y los programas de seleccion de la
fuerza de trabajo,

proyectar y desarrollar investigaciones socio-psicoldgicas,

estudiar los aspectos sociolégicos de la fluctuacion de la fuerza de trabajo, las
caracteristicas del proceso de formacion y la consolidacion de los colectivos laborales,
proponer a su nivel las cifras en relacion con la superacion, promocion, evaluacion y
desarrollo,

controlar y orientar el proceso de evaluacion del desempefio,

organizar y controlar la ejecucion de los planes individuales de desarrollo,

asesorar y supervisar la correcta aplicacion de la estimulacion moral a los trabajadores,
participar en tareas de inspeccién y control en los temas de planes de trabajo, de
capacitacion y evaluacion del desempefio,

dirigir y controlar la correcta aplicacion del reglamento de categoria docentes y el

proceso de los investigadores.

En cuanto a la variable identificacién, se establece que el area de FD cuenta con

colecciones no bibliograficas relacionadas directamente con la funcién social que realizan y

en correspondencia con la finalidad de un archivo de gestion de dicha envergadura. Se

realiz6 un andlisis de la situacion actual en cuanto a la conservacion de los documentos y

se evalud el estado constructivo del centro, del cual se constatan las condiciones de

almacenamiento y se entrevisto a los especialistas del area de FD.

La situacion actual que presenta este centro se encauzan en torno a la existencia de una

cultura general relacionada con aspectos técnicos formales sobre el desempefio del

profesional gestor de los recursos humanos, esto facilita que los procesos de actualizacién

de la documentaciéon sea constante y eficiente; sin embargo, el almacenamiento es

deficiente condicionado por aspectos objetivos y subjetivos.

10
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La ubicacion geogréafica y el ambiente externo de la institucion afectan la conservacion de
los documentos. A pesar de la preparacion de los especialistas existe una carencia de

materiales necesarios para garantizar conservacion.

La institucion se encuentra ubicada dentro del entorno administrativo de la UCLV. La
universidad es un centro que tiene una alta presencia de vegetacion. Es una zona poco
transitada por lo que no existe una baja contaminacién por los gases que expulsan los
automoviles. La institucion esté alejada del litoral costero y la misma constituye un punto de
reuniones y encuentros de personas que necesitan los servicios que brida el Edificio

Administrativo. La institucion no esta cerca de rios ni puentes.

Se identifica que las colecciones se encuentran ubicadas en la segunda planta del edificio
en un espacio de cinco metros de largo por cuatro de ancho. El depdésito se encuentra en un
local interior del area de FD que no es compartida para otra funcion. En el depdsito se
identifica gran hacinamiento de los documentos. El personal del archivo no cuenta con la
formacioén profesional en cuanto a la organizaciébn de archivos y las medidas de
conservacion que deben manejarse para materiales organicos. La institucion no cuenta con
la estanteria suficiente para almacenar los soportes, no poseen equipos controladores del
clima y no cuentan con una climatizacién artificial que posibilite una temperatura estable,

constante y que no varie.

En el Edificio Administrativo frecuentemente ocurren apagones producto del alto voltaje por
lo que la temperatura varia con mucha regularidad. Se identifica la carencia de equipos
informantes del clima, como termometros y psicrometro; de igual forma se carece de
deshumificadores, aumentando la humedad relativa ante la presencia de un aire
acondicionado. La humedad relativa fluctia entre el 30 y 70% en dependencia a la época
del afio. Se aprecia por las marcas en las paredes la incidencia directa de las lluvias en su

lateral.

Los locales no estan adecuadamente limpios al igual que la documentacion que presenta
polvo. La iluminacion que se emplea es la artificial y el local esta la mayor parte del tiempo
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cerrado. Cuando no funciona la ventilacion artificial se debe procurar la mayor ventilacién
ambiental posible, un local cerrado favorece que microorganismos se reproduzcan y utilicen

los documentos como alimento.

Atendiendo a la variable “depdsito”, el local presenta cuatro ventanas de madera en estado
de conservacion regular. Se identifica la presencia de una hornilla para coccion de
alimentos, elemento que esta en contra de las politicas de seguridad y que pudiera causar
un incendio en el depdsito.

Atendiendo a la variable “mobiliario”, se identifica el empleo de 5 estantes metéalicos con
soporte de carton de bagazo y con presencia de éxidos ferrosos. El carton de bagazo es
muy degradable y expulsa particulas organicas que se alojan en los documentos. Se
identifican 13 cajas para el almacenamiento. Las condiciones de almacenamiento no son
las correctas, la estanteria estd cercana a las paredes. Existen altos niveles de
hacinamiento propiciado por una estanteria insuficiente y el poco espacio disponible. No
existen en la sala depdsitos para bafios o closet. Las condiciones de almacenamiento pude

observarse en la Figura 4.

Figura 4
Almacenamiento de la documentacion en el area de FD

Fuente: elaboracion propia de los autores.
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En cuanto a la variable “condiciones ambientales del depdsito”, se puede establecer que el
depdsito esta poco ventilado ante la presencia de pocas ventanas. Se emplea la iluminacion
artificial durante todo el tiempo de trabajo, por lo que el proceso de deterioro aumenta. La
afectacion de la luz es acumulativa e incide directamente en los documentos. Se emplea un
tubo fluorescente en una luminaria sin protector, o que representa un riesgo, pues las
lamparas pueden caerse e iniciar un incendio. En el depdsito se almacenan objetos ajenos
a la documentacién como computadoras e impresoras en desuso, cubos con agua 0O
mobiliario innecesario. En el local se elaboran alimentos por lo que se eleva la humedad
relativa y las posibilidades de afectacion por insectos y roedores. Existen ademas

recipientes para almacenar agua e implementos para la limpieza como cloro y detergente.

Atendiendo a la variable: condiciones generales de la coleccion, los documentos carecen de
ser procesados segun las normas internacionales para el andlisis documental. En cuanto a
su antigiiedad la documentacion en sentido general fluctia entre la década de 1950 hasta la
actualidad. Se localizan en el depdsito documentos originales que fueron manuscritos en
tinta china, pertenecientes a profesores que trabajaron en la universidad desde la década
de 1950. Los expedientes que radican en FD poseen actas, declaraciones juradas,
autorizaciones de trabajo, certificados de publicacion, diplomas, premios, copias de

ratificacion de categorias docentes y titulos de grados cientificos.

Para el diagnéstico de cada documento, se le asigné un nimero a cada fuente para su
ubicacion e identificacion en la tabla de parametros realizada. Se efectué una descripcion
de los escritos analizados destacando aspectos relacionados con el valor y composiciéon de
los documentos. La documentacion posee valor probatorio, documental y para algunos
expedientes se identifica el valor historico, y si se elimina puede derivarse prejuicios para la

organizacién, pues se considera informacion publica.

La tabla de parametros se realiz0 a partir de las abreviaturas reflejadas en la Figura 1. El
procesamiento estadistico permitié sistematizar varios aspectos de la documentacion. El
total de documentos esta compuesto por pulpa quimica. Gran parte de la documentacion
fue elaborada de forma impresa con firmas autorizadas de tipo manuscrito por lo que se
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analiza el tipo de tinta empleado. Se identifica que la tinta mas utilizada fue la sintética o

comercial.

Se identifica la utilizacion de tintas acidas que pueden corroer el papel. Sobre esta
afirmacion la autora Ledn (2006) corrobora: “las tintas ferrogalicas son preparadas a base
de tanino, acido galico y sulfato de hierro. Cuando los documentos de soporte papel son
sometidos a una humedad relativa alta se descompone por un proceso de hidrolisis y se
forman oxidos ferrosos”. Se identificaron los principales factores de deterioro de los

documentos, los cuales pueden observarse en la Tabla 2, organizados en forma

descendente.
Tabla 2
Factores de deterioro identificados en los documentos
Factores de deterioro Cantidad de
documentos
Polvo 1053
Amarillamiento 687
Desprendimiento 609
Manchas de 6xido local 396
Otras manchas 387
Emborronado 306
Manchas de agua 212
Hongo local 200
Cinta adhesiva 142
Acidez 102
Presencia de insectos 91
Presencia de excrementos 31

Fuente: elaboracién propia de los autores.

La escritura encima de la cubierta fue realizada por los especialistas que laboran en el area
mencionada, quienes emplearon marcadores, lapiceros y plumones. Para el
almacenamiento se utiliza una organizacion regida por la unidad administrativa donde
labora el trabajador. En el archivo no se utilizan guias de archivo ni la organizacion por
orden alfabético. La ausencia de formatos de organizacion aumentan los factores de

deterioro fisico-mecéanicos debido a que el especialista tiene que emplear mas tiempo para
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la basqueda y manipular mayor cantidad de documentos. A pesar de las afectaciones
descritas, los documentos son legibles y pueden ser utilizados, por lo que la valoracion
general de la coleccién es buena. Algunas de las afectaciones en los documentos pueden

observarse en la Figura 5.

Figura 5
Afectaciones en los documentos

Fuente: elaboracién propia de los autores.

La limpieza del local y su entorno no es la adecuada; no se cuenta con medidas de
prevencion contra catastrofes naturales y antropicos. Para ejemplificar lo anterior, no hay
presencia de extintores, no existe sefalizacion de las areas con prohibicion de fumar, no
existe un plan de evacuacion de la documentacion con valor permanente u otra medida de
prevencion para garantizar la integridad de la documentacién almacenada. Se fumiga contra

insectos en varios momentos del afio.

Se destaca que a pesar de que la documentacion estd sometida a procesos continuos de
deterioro, por lo general esta posee buen estado de conservacion. El factor anterior esta
determinado a partir de la fecha de la creacion de los documentos, pues la mayoria no
cuentan con gran antigiiedad. Esta situacion puede variar en un periodo de 10 a 15 afios,
debido a las condiciones fisicas y ambientales del depésito. Estos factores combinados con
la mala manipulacion pueden provocar el deterioro acelerado de la documentacion, la cual

debe conservarse lo mas integralmente posible. La tinta que se emplea para la confeccion y
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actualizacion de la documentacion es sintética o comercial con muy baja calidad por los
altos valores de PH (acidez). Los materiales con que se elaboraron los expedientes
laborales son el carton de escritorio y papel de diferente tipo, entre ellos el papel gaceta de
pésima calidad por la acidez que contiene.

V. Plan de medidas de conservacidon preventiva para las colecciones documentales

gue se almacenan en el &rea de PTP de la DRH de la UCLV

Luego de haber diagnosticado el estado en que se encuentra el area de FD y las

colecciones gque almacena, se propone un plan de medidas preventivas con el objetivo de

preservar las colecciones y minimizar el deterioro que pueda generarse. Estas medidas se
adecuan a las caracteristicas del local y de la tipologias documentales que en este se
encuentran.

1. Acondicionar el local para las funciones que realiza el archivo de gestion de FD. Se
deberan eliminar del local todos los objetos ajenos a este y que entorpecen el
almacenamiento de la documentacion.

2. Ampliar el local o trasladarse a otro de mayor amplitud. El hacinamiento es uno de los
factores que actualmente contribuye al mal estado de conservacion de las colecciones.

3. Establecer como minimo dos dias al mes para la limpieza de los fondos y tres dias a la
semana para la limpieza del local.

4. Digitalizar los fondos con alto grado de deterioro y que sean de alto valor para la
universidad. De esta forma se evitaria la manipulacion innecesaria y por tanto la
perdurabilidad de las fuentes originales. Los documentos propuestos para digitalizar
deberan ser de profesores que hayan sido reconocidos a nivel nacional e internacional por
su labor educativa o cientifica, ademas de otros trabajadores que por su actividad
(cultural, politica, educativa, cientifica, etc.) resulte relevante, para la historia de la
universidad, la conservacién de su expediente.

5. Mantener una temperatura estable dentro del local y no exceder los 30 grados
centigrados. Se debe garantizar que no se produzcan fluctuaciones de temperatura. Se
debera reparar el sistema eléctrico del edificio o mantener el aire acondicionado

permanentemente apagado.

biblioteca

R0 ELS 3 B! BLEHL

5.8 L i,
Dokl & M TRk

16



Bibliotecas. Vol 35, N° 1, enero-junio, 2017, pp.1-20. EISSN: 1659-3286

URL: http://www.revistas.una.ac.cr/index.php/bibliotecas/index

6.

Adquirir equipos controladores de clima como deshumificador y psicrometro. Esto debido
a que la humedad relativa no debe exceder el 60% en el local y debe evitarse la

ventilacion artificial.

. Establecer un sistema de revision de fuentes documentales con periodicidad mensual y

con muestras diferentes para identificar posibles afectaciones a los documentos por
factores biolégicos. En caso de infeccidbn se recomienda aislar el o los documentos y
establecer un periodo de cuarentena, evitando la contaminacion de otros documentos e

identificar el tipo de agente biologico para combatirlo.

. No ingerir o cocinar alimentos en el archivo, los restos de comida atraen a gran variedad

de insectos, roedores y microorganismos. Se deberan sacar del local los objetos ajenos al

deposito.

. Evitar ralladuras en los documentos. El especialista deber& velar por la integridad de la

fuente documental y exigir el cumplimiento de las normas para el acceso y consulta a la
documentacion. Las tintas metaloacidas, sintéticas o comerciales son facilmente

degradables, de igual forma la documentacion debe conservarse lo mas integral posible.

10. Cambiar de mobiliario para almacenar la documentacion por una estanteria metalica.

11.

La estanteria de madera es menos duradera y atrae insectos. La estanteria metalica a
adquirir deberd estar separada 25 cm de la pared y 50 cm del suelo, ademas deberéa estar
recubierta con un barniz protector con PH neutro.

Limpiar los documentos en seco, utilizando pafios de satin para evitar que se adhieran
particulas de tejido. De igual forma, se deberan utilizar cepillos de cerdas suaves, siempre
en direccién al piso para que el polvo vaya hacia abajo. De ser posible se propone la
limpieza con una aspiradora para evitar que los residuos caigan al suelo propiciando el

menor movimiento de las particulas.

12. Garantizar la fumigaciéon con los productos idoneos, basado en el material de los

fondos y las condiciones ambientales que se presentan en Cuba como pais tropical, lo

cual constituye un factor determinante para la eliminacion de insectos y roedores.

13. Evitar el contacto con otras superficies y el exceso de manipulacion. Se deberan

realizar las herramientas requeridas para el almacenamiento de la documentacién

archivistica como cuadros de clasificacion, plazos de transferencia y guias de archivo.
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14. Impartir talleres a los trabajadores sobre las caracteristicas de las fuentes de
informacion que atesoran, la relevancia de la conservacion y su influencia para la
preservacion de la historia y la identidad local y nacional. Ademas, los talleres deben
abarcar la gestion documental y la organizacion de archivos para garantizar que la
documentacion se almacene de forma correcta.

15. Realizar un plan contra catastrofes naturales y provocadas, estableciendo una revision
del mismo de forma semestral y solicitando los accesorios necesarios para la proteccion y
evacuacion de la documentacion.

16. Se propone la confeccion de una politica de acceso a los documentos de la coleccion,
la cual deber& contener los requisitos minimos para la consulta de fuentes originales en
correspondencia con el estado de conservacion de la fuente y el objetivo de su consulta.

17. Evitar que la documentacion esté cerca de fuentes de calor.

18. Evitar el contacto directo con las fuentes de luz solar. El efecto de la luz es acumulativo
y los rayos ultravioletas favorecen la acidez y los cambios quimicos del PH en los
documentos compuestos por materiales organicos.

19. No poner sustancias adhesivas, no escribir en la superficie de la documentacion y no
usar pegamentos de cola animal con PH &cido. Esto ademas del dafio a la fuente puede
ocasionar una reaccion quimica.

20. Ofrecer y promover el empleo de accesorios que protejan la salud de los usuarios y
especialistas que acceden a la coleccién.

21. Comprobar el estado del documento antes y después de la consulta.

VI. Conclusiones

Los archivos de gestién almacenan documentos con valor legal y probatorio cuya pérdida
puede traer prejuicios a la entidad que los produce. Debe crearse condiciones adecuadas
para el almacenamiento de la documentacion, fundamentalmente de aquella que pudiera
adquirir valor patrimonial en un futuro. Los diagndsticos de conservacion documental que
combinan varias herramientas garantizan los que los resultados que se obtengan sean lo
mas certeros posibles. Debe potenciarse la combinacién de métodos y procederes para
garantizar una adecuada gestion documental enfocada en la conservacién preventiva de
documentos.
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Los documentos que se atesoran en el area de Formacion y Desarrollo de la Direccién de
Recursos Humanos que pertenece a la Universidad Central “Marta Abreu” de Las Villas,
presenta multiples afectaciones condicionadas por factores objetivos y subjetivos. Se disefia
en plan de medidas preventivas enfocado a la conservacion y el almacenamiento de los
documentos. El disefio parte de un diagnostico de conservacion documental; garantizando

gue las medidas se ajusten a las necesidades del centro.
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