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ACUERDO No. 049
(5 de mayo de 2000)

Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del
Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a
archivos”.

El Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por la Ley 80 de 1989 vy el
Decreto 1777 de 1990, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo segundo de la Ley 80 de 1989, sefiala las funciones del Archivo General de la
Nacién y en si literal b) preceptua: “Fijar politicar y expedir los reglamentos necesarios para
organizar la conservacion y el uso adecuado del patrimonio documental de la Nacion, de
conformidad con los planes y programas que sobre la material adopta la Junta Directiva”.

Que el articulo octavo del Decreto 1777, establece las funciones de la Junta Directiva del
AGN, ahora. Consejo Directivo, en virtud de Decreto 1126 de 1999, y en su numeral a)
dispone: “Adoptar y evaluar periddicamente la politica archivistica a nivel nacional”.

Que se hace necesario reglamentar las condiciones de edificios y locales destinados para
sedes de arachivos.

ACUERDA:

ARTICULO 1° Edificios de Archivo. Los edificios y locales destinados como sedes de
archivos deberan cumplir con las condiciones de edificacion, almacenamiento, medio
ambiental, de seguridad y de mantenimiento que garanticen la adecuada conservacién de los
acervos documentales.

ARTICULO 2°: Condiciones generales. La edificacion debe tener en cuenta los siguientes
aspectos:

-Ubicacion.

- Caracteristicas de terreno sin riesgos de humedad subterranea o problemas de
inundacion y que ofrezca estabilidad.

- Deben estar situados lejos de industrias contaminantes o posible peligro por
atentados u objetivos bélicos.

- Prever el espacio suficiente para albergar la documentacion acumulada y su natural
incremento.

Aspectos Estructurales.

- Si se utilizan estanteria de 2.20 mts de alto, la resistencia de las placas y pisos
debera estar dimensionada para soportar una carga minima de 1200 k/mt2, cifra que
se deber incrementar si se va a emplear estanteria compacta o de mayor tamafio
sefalado.

- Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignifugos de
alta resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasion.

- Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas, y tener el
tiempo de secado necesario evitando el desprendimiento de sustancias nocivas para
la documentacion.

Capacidad de almacenamiento.
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Los depdsitos se dimensionaran teniendo en cuenta:

- La manipulacién, transporte y seguridad de la documentacion.

- La adecuacion climética a las normas establecidas para la conservacion del material
documental.

- El crecimiento documental de acuerdo con los pardametros archivisticos que
establezcan los procesos de retencién y valoracion documental.

Distribucion.

- Las areas destinadas para la custodia de la documentacion deben contar con los
elementos de control y aislamiento que garanticen la seguridad de los acervos.

- Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios estaran fuera de
las de almacenamiento tanto por razones de seguridad como de regulacion y
mantenimiento de las condiciones ambientales en las areas de deposito.

- Las areas técnicas tendran relacién con las de depdsito, tomando en cuenta el
necesario aislamiento que debe existir en cuanto a la funcién desarrollada, asi como
las relaciones de éstas con las zonas de custodia, recepcion, organizacion vy
tratamiento de los documentos.

ARTICULO 3° Areas de depdsito. El almacenamiento de la documentacion, debera
establecerse a partir de las caracteristicas técnicas de los soportes documentales,
considerando los siguientes aspectos:

Estanteria:

- Disefio acorde con las dimensiones de las unidades que contendrd, evitando bordes o
aristas que produzcan dafios sobre los documentos.

- Los estantes deben estar construidos en laminas metdlicas sélidas, resistentes y
estables con tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente
estable:

- Debera tener una altura de 2.20 mts y cada bandeja soportar un peso de 100kg/mt
lineal.

- La estanteria total no debera tener mas de 100 mts de longitud.

- Si se disponen mdédulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben utilizar
los parales y tapas laterales para proporcionar mayor estabilidad. En todo caso se
deberan anclar los estantes con sistemas de fijacion a piso.

- La balda superior debe estar a un maximo de 180 cms, para facilitar la manipulacion y
el acceso del operario a la documentacion.

- La balda inferior debe estar por lo menos a 10 cms del piso.

- Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para
posibilitar el almacenamiento de diversos formatos, permitiendo una graduacion cada
7 cm. 0 menos.

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

- El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de
documentos ni de ningun otro material.

Distribucion de Estanterias.

- La estanteria no ir4 recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio
minimo de 20 cm., entre éstos y la estanteria.

- El espacio de circulacién entre cada médulo de estantes debe tener un minimo de 70

cm., y un corredor central minimo de 120 cm.

- La estanteria deberd tener un sistema de identificacion visual de la
documentacién acorde con la signatura topografica.
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- Para unidades de conservacién como libros, legajos o carpetas se recomienda el
empleo de separadores metdlicos con el fin de evitar el deslizamiento y la
deformacién de la documentacion almacenada.

Mobiliario para Obras de gran Formato

Ademas de las caracteristicas anotadas deberan dimensionarse para contener un niamero de
obras, cuyo peso y volumen no dificulte su manipulacion. Asi las gavetas de las planotecas
tendran una profundidad de 5 cms. o menos . Cada una e ellas debe poseer sistemas de
rodamiento que disminuyan la friccion y vibraciones, eliminando el riesgo de atascamiento o
caida de la gaveta.

Archivadores verticales

Utilizados como mobiliario de oficina, deben elaborarse en materiales estables para la
conservacion y proyectarse de acuerdo con la produccién documental.

Mobiliario para documentos en otros formatos.

Para la documentacién de imagen analoga como microfilmacién, cintas fonogréficas, cintas
de video, rollos cinematograficos o fotografia entre otros o digital como disquetes, C.D.
principalmente, se deben contemplar sistemas de almacenamiento especiales como
gabinetes, armarios o estantes con disefios desarrollados acordes con las dimensiones y tipo
de soporte a almacenar y los recubrimientos antioxidantes y antiestaticos a que haya lugar.

Contenedores

- Todos los documentos, sean sueltos o encuadernados, requieren sistemas
distintos y eficientes de proteccion, acordes con las caracteristicas de tamafio y
funcion.

- Como sistemas de almacenamiento se recomienda utilizar contenedores o
sistemas de embalaje para albergar folios sueltos, legajos, libros o tomos
encuadernados con el propésito de prolongar de una manera considerable la
conservacion de los mismos.

- Los contenedores deben ser elaborados en cartén neutro y si no se dispone de
éstos, se aplicara al cartbn un recubrimiento que impida la acidificacion por
contacto.

- El material y el disefio de la elaboracién de las unidades de almacenamiento  debe
estar dimensionado de acuerdo con el peso y tamafio de la documentacién a
conservar. Para el ensamble no se utilizar4 adhesivo o materiales metélicos.

- La distancia libre entre la unidad de conservacion y la bandeja superior debe ser
minimo de 4 cm.

- Para documentos en formato analogo como microfilm, cintas fonograficas, cintas
de video, rollos cinematograficos o fotografia entre otros y digitales como
disquetes y C.D., se tendr& en cuenta lo siguiente:

- Las fotografias y negativos deberan almacenarse en sobre individuales y en cajas de
pH neutro (7) y nunca emplear materiales plasticos.

- Los rollos de microfilmacion deberan mantenerse en su carrete y contenedor
elaborados en material estable y quimicamente inerte; cada rollo estara en una
unidad independiente debidamente identificada y dispuesto en las respectivas
estanterias disefiadas acordes con el formato y con las especificaciones requeridas
para garantizar su preservacion.

- Los disketes y C.D. podran contar con una unidad de conservacion plastica en
polipropileno u otro polimero quimicamente estable y que no desprenda vapores
acidos o contener moléculas acidos retenidas en su estructura. Cada unidad de
conservaciéon contendra solo un disquete o C.D.

Articulo 50.: Condiciones ambientales y técnicas. Los edificios y locales destinados a
albergar material de archivo, deben cumplir con las condiciones ambientales que incluyen
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manejo de temperatura, humedad relativa, ventilacion, contaminantes atmosféricos e
iluminacioén, asi:

Condiciones Ambientales
Material Documental: Soporte en papel.

- Temperatura de 15 a 20 oC con una fluctuacién diaria de 4 oC.

Humedad relativa entre 45% y 60% con fluctuacién diaria del 5%.

Material documental: Fotografia.

- Blanco y Negro: Temperatura 15 a 20 oC.
Humedad relativa de 40% a 50%

- Color: Temperatura menor a 10 oC.
Humedad relativa de 25% a 35%

- Grabaciones: Temperatura 10 a 18 oC
Humedad relativa de 40% a 50%

- Medios magnéticos: Temperatura 14 a 10 oC.
Humedad relativa de 40% a 50%

- Discos Opticos: Temperatura 16 a 20 oC.
Humedad relativa de 35% a 45%

- Microfilm: Temperatura 17 a 20 oC.
Humedad relativa de 30% a 40%

Ventilacion.

- El caudal debe garantizar la renovacion continua y permanente del aire de una a dos
veces por hora. Esto se debe establecer de acuerdo con las condiciones ambientales
internas que se quieren mantener y al espacio.

- La disposicion de las unidades de conservacion en los estantes debera permitir una
adecuada ventilacion a través de ellos.

Filtrado de aire.

Debera contar con medios de filtracion del aire de ingreso tanto de particulas sélidas como
de contaminantes atmosféricos. Los niveles de éstos guardan relacion con el sitio de
emplazamiento de la edificacion.

lluminacién en depdsitos.

- Para radiacion visible luminica, menor o igual a 100 lux.

- Para radiacion ultravioleta, menor o igual a 70 uw/lumen.

- Evitar la incidencia de la luz directa sobre documentacién y contenedores.

- Como iluminacion artificial se podra emplear luz fluorescente pero de baja
intensidad vy utilizando filtros ultravioleta.

- Para el techo se debe emplear luz fluorescente con filtros ultravioleta.

- Los balastros no deben estar en el interior de los depositos.

- Disponer de equipos para atencion de desastres como extintores de COZ2,
Solfaclan o Multiproposito y extractores de agua de acuerdo con el material a
conservar. Evitar el empleo de polvo quimico y de agua.

- Las especificaciones técnicas de los extintores y el nimero de unidades debera
estar acorde con las dimensiones del depdésito y la capacidad de almacenamiento.

- Implementar sistemas de alarma contra incendio y robo.
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- Proveer la sefalizacibn necesaria que permita ubicar con rapidez los diferentes
equipos para la atencion de desastres y las rutas de evacuacion y rescate de las
unidades documentales.

Mantenimiento.

- Garantizar la limpieza de instalaciones y estanteria con un producto que no
incremente la humedad ambiental.

- Las unidades de conservacion requieren de un programa de limpieza en seco y
para el efecto se deben emplear aspiradoras.

ARTICULO SEXTO: El presente Acuerdo rige a partir de su publicacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Santafé de Bogota a los cinco (5) dias del mes de mayo del dos mil (2000).

BEATRIZ ELENA OSORIO LAVERDE ALFONSO CUEVAS ZAMBRANO
Presidente Secretario Técnico



