ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION

CURSO BASICO SOBRE
= ORGANIZACION Y MANEJO DE
ARCHIVO

NIVEL Il

Infraestructura , dotaciény
prevencion de desastres
en los archivos

Colombia diversa + Cultura para todos




ARCHIVO

INFRAESTRUCTURA

« CONSTRUCCION

— Diseno del edificio o parte de este como
espacio destinado al funcionamiento del
archivo.

« ADECUACION DE EDIFICIO O ESPACIO

— Propuesta y diseno de adecuacion de un
edificio o espacio, para el funcionamiento de
un archivo.

COLOMBIA

Cw')

misterio de Cultura - - -

Republica de
Colombia

Colombia diversa + Cultura para todos



ARCHIVO
GENERAL

INFRAESTRUCTURA
» UBICACION

— TERRENO SIN RIESGO DE HUMEDAD

— LEJOS DE
* INDUSTRIAS,

e ZONAS CON PELIGRO DE EXPLOSION, OBJETIVOS
BELICOS O ATENTADOS

* ZONAS DE DESLIZAMIENTOS, TERREMOTOQOS,
_ERUPCION VOLCANICA, TSUNAMI

*

COLOMBIA

Libertad y Orden
Ministerio de Cultura
Republica de
Colombia
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e CARACTERIZACION + TEMPORADAS DE

— CALIENTE — INVIERNO
— TEMPLADO — VERANO

— FRIO « ATERACIONES

— HUMEDO — CAUSADAS POR

— SECO EXPLOTACION MINERA

O TALA DE BOSQUES.
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Ministerio de Cultura - - - ”h ‘

Republica de
Colombia
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Libertad y Orden
Ministerio de Cultura

Republica de
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DISENO EN FUNCION DEL CLIMA

ORIENTACION DEL
EDIFICIO EN SENTIDO
CONTRARIO A ZONA DE
MAYOR INTENSIDAD
SOLAR

CONSERVACION DE

DOCUMENTQOS
VENTILACION NATURAL

CONFORT DEL
ESTUDIO DE PERSONALY
PLUVIOMETRIA, USUARIOS

HUMEDAD RELATIVA

VEGETACION
I H B

Colombia diversa + Cultura para todos
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INCLINADAS
* ALEROS GRANDES

* ESTUDIO DE
VENTILACION
NATURAL

Colombia diversa + Cultura para todos




ARCHIVO
GENERAL
DE LA NACION

COLOMBIA

MATERIALES

MATERIALES IGNIFUGOS
ALTA RESISTENCIA MECANICA

MINIMO DESGASTE A LA ABRASION

SI SE TIENE MADERA, DEBE SER T
CON AGENTES IGNIFUGOS E INM

RESISTENCIA DE PLACAS Y PISOS
1200 KG/M?

RATADA
UNIZADA.

DE MIN.

ACABADOS NO POROSOS PARA EVITAR

CARGA DE CONTAMINANTES

Colombia diversa + Cultura para todos
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Libertad y Orden
Ministerio de Cultura
Republica de
Colombia

ESPACIOS

« DEPOSITOS

e ZONAS DE TRABAJO O PROCEDIMIENTOS
TECNICOS

e CONSULTA'Y PRESTACION DE SERVICIOS
. AREAS ADIVIINISTRATIVAS




ARCHIVO

DEPOSITOS

e AISLADOS ALACCESO * DIMENSIONES DE 200

COLOMBIA GENERAL A 250 MZ PARA ,

e ELEMENTOS DE CONTROL CLII\/IA'IZ'ICO.
CONTROL Y ALTURA DE 2.5M
SEGURIDAD * FILTROS PABA
CONTROL DE ILUMINACION
CONDICIONES * SIN SISTEMAS

£ HIDRAULICOS
CLIMATICAS

e CABLEADO ELECTRICO
(W) * PREFERIBLEMENTE SIN Y DATOS PROTEGIDO

VENTANAS « PISOS NIVELADOS

Libertad y Orden
|n|sterio de Cultura
Sl H EHNE
Colombia

Colombia diversa + Cultura para todos



ARCHIVO

DOTACION

COLOMBIA

e ESTANTERIA

e MOBILIARIO OBRAS GRAN FORMATO

e MOBILIARIO OTROS SOPORTES

« CONTROL CONDICIONES AMBIENTALES

e SISTEMAS DE PREVENCION Y ATENCION DE
DESASTRES

Colombia diversa + Cultura para todos




ESTANTERIA

——— CUDierta
oo ESTANTERIA d \
0.5 metros de separacion
_A 10 CM DEL SUELO muro

— A 20 CM DE MUROS

— 70 CM DE CIRCULACION
— 120 CM CORREDOR CENTRAL |
— MAXIMO 2.20 M ALTURA -
— BANDEJAS CAPACIDAD PARA -
cwr) 100 KG/ML -

* + L + L - L
5 =
=

= Pjso

Libertad y Orden
|nisterio de Cultura
Sl H EHNE
Colombia

Colombia diversa + Cultura para todos
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ESTANTERIA

LAMINA METALICA

SIN ARISTAS O BORDES (DEBEN SER
REDONDEADOS)

TRATAMIENTO ANTICORROSIVO HORNEADO
Y QUIMICAMENTE ESTABLE

ANCLADAS AL PISO

NUNCA ALMACENAR EN CERRAMIENTO
SUPERIOR

SISTEMAS DE IDENTIFICACION PARA
SIGNATURA TOPOGRAFICA

Colombia diversa + Cultura para todos



ESTANTERIA

COLOMBIA
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ESTANTERIA
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ESTANTERIA

__Mueble sencifio

de cierre

Parales IS TAT
Tapa Superior\

COLOMBIA T

Tapa Posterior <SR A R P

Libertad y Orden
Ministerio de Cultura |1 - N | |
Republica de
Colombia
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MOBILIARIOS

MATERIALES IGUALES A ESTANTERIA

ALMACENAR SOLO CAPACIDAD INDICADA
POR PESO Y VOLUMEN

EN PLANOTECAS LAS BANDEJAS CON MAX.
5 CM DE PROFUNDIDAD

DISENOS ESPECIALES PARA DIFERENTES
FORMATOS

USO DE TRANCALIBROS, SEGUN EL CASO

Colombia diversa + Cultura para todos



ARCHIVO

MOBILIARIOS

COLOMBIA

Libertad y Orden
Ministerio de Cultura
Republica de
Colombia

Colombia diversa + Cultura para todos
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ARCHIVO

Planotecas

COLOMBIA
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ARCHIVO

CONTROL CONDICIONES
AMBIENTALES

COLOMBIA

* [LUMINACION (NATURAL / ARTIFICIAL)
« HUMEDAD RELATIVA

« TEMPERATURA

* VENTILACION

Colombia diversa + Cultura para todos
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ILUMINACION

DIACION VISIBLE < O = A 100 lux
DIACION UV < O = A 70 uw/lumen

JLO LUZ FLUORESCENTE

' ASTROS FUERA DE DEPOSITOS

—— ‘

—

Colombia diversa + Cultura para todos



ARCHIVO

ILUMINACION

* EN VENTANAS SON NECESARIQOS FILTROS UV

COLOMBIA

* PARA MEDIR LAS RADIACIONES:
LUXOMETRO MONITOR UV
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Libertad y Orden
|nisteri0 de Cultura

Republica de
Colombia

HUMEDAD Y TEMPERATURA
RANGO FLUCTUACION
DIARIA
TEMPERATURA | 15 °C A 20°C 4°C
HUMEDAD 45 % A 60% 5%
RELATIVA
I H B

Colombia diversa + Cultura para todos




ARCHIVO

=y HUMEDAD Y TEMPERATURA

@ Testo Comfort-Software Basico - [AUTOMNDMAaIta direccion.viz]

NEIEY
] Archiva  Instrumento Editar Presentacion  Formato Herramientas Wentana 2 =] x|
[emsn e foo @D (@d|a 2N
= AUTONOMA ARDIRECCION Condiciones I2l].-'l]4.-'2l]'|l] o
Hora de inicio:

Hora de finalizar:

COLOMBIA 5:;:::::55
C1: 5N 38210494} 712
Exactitud C1: Acc:+}- 3.0 [D..100] %6Hr
C2: Acci+}- 0.5 [20..70] °C .
1| | _|"
Tamafio real %
AUTONOMA ARD C:1 [%Hr] Channel 1 =
au_l o 2
_20
7n_ )
_19
60 _
- 18
-~ -~
n
[ )
50 17
& e r
%H ] ] ] ] ] LI
. r 19/MR2NN9 2NNR2NNG 21NR2NNG 22MR2NNG 23MR2NNG
Libertad y Olfgen :00:00 a.m. :00:00 a.m. 00:00:00 a.m. 00:00:00 a.m. 00:00:00 a.m.
Ministerio de Cultura [l Area de datos I q -
Recpoulglr'ncl;;e [C:2 [°C] Channel 2 pagina ackual Min: 16.80 Max: 21,30 Media: 16,97 [ [cap UM [5CRL

].'Elnicinl (& Resultado. . | & eandeiad. .. | |02 Explar... -I ] programa ... | @ARQUITEC...' [ Microsoft ... | =) Acuerda 0., ”Q Testo Co... |g 2\ G AT 1218 pm,




ARCHIVO

PREVENCION Y ATENCION
EMERGENCIAS
e ACUERDO 050 DE 2000
— RIESGOS EXTERIORES
— RIESGOS EN ESTRUCTURA DE EDIFICIO

— RIESGOS DE MATERIALES DEL ACERVO
— RIESGOS PERSONAS, EQUIPOS, INSTALACIONES

Cw')

misterio de Cultura - - -

Republica de
Colombia

Colombia diversa + Cultura para todos



ARCHIVO

PREVENCION Y ATENCION
EMERGENCIAS

&N « PREPARACION PLANES DE EMERGENCIA
— TELEFONOS

— PLANOS EDIFICIO

— PRIORIDADES SALVAMENTO
— MEDIOS Y DISPONIBILIDAD
— RECURSOS EXTERNOS

1
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Colombia diversa + Cultura para todos
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ARCHIVO

PREVENCION Y ATENCION
EMERGENCIAS

e EXTINTORES DE AGENTES LIMPIOS

 ALARMAS DE INCENDIO

 MOTOBOMBAS / TRAPEROS / BALDES

& » SALIDA | SALIDA | SALIDA § SALIDA - —
| S?gqy?,_‘
‘|: soukariam 2 Vadan
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ARCHIVO

RECURSQOS

http://webworld.unesco.org/mitigating disaster/index.html

COLOMBIA

MIETIGAN DO
L DESASTRE

Guia estratégica
para el manejo de riesgos
en colecciones patrimoniales

MITIGATING
DISASTER

A strategic guide
to risk management
in-heritage collections

Compilado por el Centro de Estudios de Archivos Audiovisuales:
ﬁBunoo.hum WWNM Cams

‘en materiales Rodriguez, Eliseo
Sterra. wwddwmémmoeménumu el Caribe
del programa Memoria del Mundo de la UNESC(

ESPANOL
Compiled by the Center for the Study of Audiovisual Archives (CEAA)
wdesmneo mmw ann'tx Eliseo Sierra,
the support of the Latin American and the Carfbbean Regional ENGLISH
o et Corph

Libertad y Orden
Ministerio de Cultura
Republica de I H B H B
Colombia
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ARCHIVO

RECURSOS
D Y'Y, http://www.dibam.cl/publicaciones/publ rec 9 OGDEN.PDF
>

COLOMBIA

EL MANUAL DE PRESERVACION DE
BIBLOTECAS Y ARCHIVOS DEL
NORTHEAST DOCUMENT
CONSERVATION CENTER

Editado por
Sherelyn Ogden

Tercera edicion revisada y ampliada

Esta version se basa en la traduccién de ke segunda edicién realizada por
la Biblicteca Nacional de Venezuela, Centro Nacional de Conservacion
del Papel, Ceniro Regional IFLAPAC para América Lafina y el Caribe,
Serie CONSERVAPLAN N7 de 1998, e incorpora la revision y ampliacion
realizadas por el NEDCC en su fercera edicion.

Santiago de Chila 2000
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