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Prefacio

A raiz de los festejos del Bicentenario y Centenario de la Independencia y la
Revolucién, los acervos documentales experimentaron una serie de
circunstancias no previstas en relacion al préstamo y resguardo de sus
documentos, que hicieron evidente I|a necesidad de establecer una
normatividad. Con este propdsito, en 2010, un grupo de profesionales de
distintas instituciones relacionadas con la preservacion de acervos
documentales, conscientes de la problematica existente, decidié integrar un
equipo de trabajo que desarrollara los lineamientos generales de manejo,
préstamo y resguardo, para la proteccion de los distintos acervos
documentales del pais. Asi, nacid el Seminario para la elaboracién de una
Norma Mexicana para la Preservacion del Patrimonio Documental, el cual
quedd registrado conforme al protocolo, en el Instituto de Investigaciones
sobre la Universidad y la Educacidén de la UNAM.

De 2010 a 2015 se trabajé en el texto de la norma y en agosto de 2015 se
presentd ante el Comité Técnico de Normalizacién Nacional de Documentacion
(COTENNDOC) y quedd constituido el Subcomité de Normalizacion para la
Preservacion de Acervos Documentales como responsable de la elaboracion de
la Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018 Acervos Documentales -
Lineamientos para su preservacion.

En la elaboracion de esta Noma participaron las siguientes instituciones:

e BENEMERITA UNIVERSIDAD AUTONOMA DE PUEBLA
o Vicerrectoria de Docencia

o Biblioteca Historica “José Maria Lafragua”

e INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
o Coordinacion Nacional de Conservacion del Patrimonio Cultural

o Escuela Nacional de Conservacion, Restauracién y Museografia
“Manuel del Castillo Negrete”

e INSTITUTO NACIONAL DE BELLAS ARTES
o Centro Nacional Conservacion y Registro del Patrimonio Artistico

Mueble

e RUBIK Gestién, Cultura y Patrimonio S. de R.L.
e TARES, Taller de Arquitectura y Restauracién S.A. de C.V.
e UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
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o Instituto de Investigaciones Bibliograficas, Biblioteca Nacional de
México, Hemeroteca Nacional de México
Instituto de Investigaciones Estéticas, Archivo Manuel Toussaint
Instituto de Investigaciones sobre la Universidad y la Educacion,
Archivo Histérico
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NORMA MEXICANA

NMX-R-100-SCFI-2018

ACERVOS DOCUMENTALES - LINEAMIENTOS PARA SU
PRESERVACION

DOCUMENT COLLECTIONS- PRESERVATION GUIDELINES

Introduccion

Esta Norma Mexicana tiene la intencidn de orientar a las instituciones
mexicanas que resguardan acervos documentales al establecer lineamientos de
preservacion utiles que garanticen la permanencia fisica de los documentos y
la informacion contenida en ellos. A través de los capitulos que la integran, se
definen los principales conceptos relacionados con la preservacion y se
estipulan directrices para el establecimiento de politicas institucionales
encaminadas a la preservacion documental, considerando las caracteristicas
ideales que debe tener el inmueble, asi como las areas de almacenamiento y
las condiciones ambientales que deben de guardar para asegurar su
permanencia a largo plazo. Por otro lado, incluye diversas consideraciones
referentes al mantenimiento, uso y manipulacion de los documentos, no sélo
durante su resguardo, sino también para su organizacion y difusiéon. Por
ultimo, se retoma la importancia de elaborar protocolos para la prevencion,
respuesta y recuperacion ante emergencias que podrian poner en riesgo
inminente la permanencia de los documentos.

1. Objetivo y campo de aplicacion
1.1 Objetivo

Esta Noma Mexicana proporciona los lineamientos para contribuir a la
preservacion de los acervos documentales resguardados en instituciones
mexicanas y promueve que realicen un resguardo, manejo y consulta
adecuados de los documentos analogos bajo su custodia.

SINEC-20180213170216507 1CS:01.140.20
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1.2

Campo de aplicacion

La presente Norma Mexicana es aplicable a instituciones y organismos publicos
y privados que resguarden acervos documentales, como archivos, bibliotecas,
museos, centros de documentacién, fototecas, fonotecas, hemerotecas,
videotecas y demas instituciones afines.

2.

Referencias Normativas

Los siguientes documentos referidos, son indispensables para la aplicacion de
esta Norma Mexicana.

Ley General de Proteccion Civil.

NOM-008-ENER-2001, Eficiencia energética en edificaciones, envolvente
de edificios no residenciales, Declaratoria de vigencia publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 25 de abril de 2001.

ISO 18902:2013, Imaging materials - Processed imaging materials -
Albums, framing and storage materials. Ed.3 (Julio 2013).

ISO 11799:2015, Information and documentation - Document storage
requirements for archive and library materials. Ed.2 (Diciembre 2015).
IEC 60529:2004, Degrees of protection provided by enclosures (IP
Code). Ed.2.1 (Noviembre 2004).

NMX-J-529-ANCE-2012, Grados de Proteccion Proporcionados por los
envolventes (Cddigo IP). Declaratoria de vigencia publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 22 de marzo de 2013.

NOM-002-STPS-2010, Condiciones de seguridad-Prevencién y proteccion
contra incendios en los centros de trabajo. Declaratoria de vigencia
publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de noviembre de
2010.

Nota explicativa nacional

La equivalencia de las normas internacionales sefialadas anteriormente con la
Norma y su grado de concordancia es la siguiente:

Norma Internacional Norma Grado de Concordancia
ISO 11799 No hay --

ISO 18902 No hay --

IEC 60529 NMX-J-059-ANCE-2012 |Equivalente
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3. Definiciones y abreviaturas

Para los propdsitos de esta Norma Mexicana, se aplican los términos y
definiciones siguientes:

3.1 Términos principales

3.1.1

Preservacion

Acciones y consideraciones administrativas, financieras y de conservacion,
incluyendo estipulaciones sobre politicas, recursos humanos, instalaciones,
almacenamiento, técnicas y métodos tendientes a garantizar la permanencia
fisica de los acervos documentales y la informacidon contenida en ellos. La
preservacion, entendida de esta manera, constituye la gestion de la
conservacion de dichos acervos.

3.1.2

Conservacion

Acciones directas e indirectas que tienen por objeto garantizar la transmision
del documento en el mismo aspecto -forma, contenido- en que este ha llegado
a nosotros, evitando la alteracion de sus materiales y su funcion. Se trata de
medidas para disminuir y retardar el deterioro en los acervos documentales.

3.1.3

Conservacion Preventiva

Parte de la conservacién que comprende a las acciones y medidas indirectas
para identificar, evaluar, detectar y controlar los riesgos de deterioro de los
acervos documentales. Su objetivo fundamental es eliminar o minimizar dichos
riesgos, actuando sobre las causas de deterioro, que generalmente se
encuentran en los factores externos de los propios acervos.

3.1.4

Estabilizacion

Parte de la conservacién que comprende a las acciones aplicadas de manera
directa sobre los materiales documentales con objeto de disminuir y retardar el
deterioro presente, y mantener condiciones favorables para su permanencia.

3.1.5

Restauracion

Intervenciéon directa de los documentos, mediante técnicas y métodos para el
tratamiento de su deterioro, con el objetivo de recuperar su integridad fisica y
funcional.

3.2 Términos adicionales
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3.2.1 Acervo

Totalidad de colecciones, fondos y documentos que custodia un archivo,
biblioteca, museo, centro de documentacion, fototeca, fonoteca, hemeroteca,
videoteca y demas instituciones y organismos afines.

3.2.2

Capacidad térmica

Condicidn que tiene un cuerpo para experimentar cambios de temperatura
cuando se le suministra calor.

3.2.3

Comisario

Persona que recibe el poder y la facultad para llevar a cabo alguna labor o
participar en alguna actividad con total responsabilidad, en representacion de
una institucion

3.2.4

Condiciones ambientales

Condiciones de humedad relativa y temperatura del espacio fisico en que se
encuentra un documento. Puede incluir la medicién de algunos otros factores
tales como calidad del aire, iluminacién, indice de permanencia, indice de
permanencia en funcion del tiempo, entre otros.

3.2.5

Contaminante

Constituyente aerotransportado no deseado, como microorganismos, polvo,
humos, particulas respirables, otras particulas, gases y vapores, que puede
afectar la calidad del aire.

3.2.6

Cortafuego

Elemento constructivo en un inmueble, que evita la propagacion del fuego en
caso de incendio mediante la compartimentacidn del espacio.

3.2.7

Datalogger

Término en inglés para referirse al dispositivo electronico que registra vy
almacena los valores de las condiciones ambientales por medio de sensores
propios o conectados externamente.

3.2.8
Depdsito
Espacio fisico destinado al almacenamiento y conservacion del acervo
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documental.

3.2.9

Deterioro

Conjunto de mecanismos que interactian con los documentos ocasionando
cambios quimicos y fisicos que promueven su degradacidon y modifican sus
valores o funciones.

3.2.10
Documento
Unidad conformada por un soporte fisico y un contenido informativo.

3.2.11

Envolvente térmica

Cerramientos que limitan espacios habitables con el ambiente exterior y con
todas las particiones interiores que limitan los espacios habitables con los
espacios no habitables, que a su vez estén en contacto con el ambiente
exterior.

3.2.12

Estanteria movil

Sistema de mobiliario para el almacenamiento dispuesto sobre rieles, 1o que
permite desplazarlo en modulos, de manera manual o eléctrica. Se utiliza para
optimizar el aprovechamiento de espacios de almacenamiento. También se le
conoce como estanteria compacta.

3.2.13

Guardas de proteccion

Elementos que contienen y protegen al documento de las condiciones que lo
rodean durante su almacenamiento, manejo y uso.

3.2.14

Humedad Relativa (HR)

Cantidad de humedad en el aire a una temperatura determinada comparada
con el maximo que podria retener a esa temperatura; suele expresarse en
forma de porcentaje.

3.2.15

Indice de Proteccion (IP)

Grado de proteccidn que tiene el envolvente de equipos eléctricos contra el
acceso de agentes externos, tales como la penetracién de cuerpos sélidos y/o
de agua.

3.2.16

SINEC-20181128175053228 ICS: 01.140.20
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Munsell, tabla de

Sistema de notacidon de color basado en una serie de parametros que permiten
obtener una gama de colores que varian en funcién del matiz, brillo y pureza.
Se mide en una escala de diez intervalos iguales que abarcan del negro ideal
(valor 0) al blanco (valor 10).

3.2.17

Potencial de Hidrégeno (pH)

Parametro para medir el grado de acidez o alcalinidad de una sustancia o
material. Los valores menores a 7 indican el rango de acidez y los mayores que
7 el de alcalinidad o basicidad. El valor 7 se considera neutro.

3.2.18

Preservacion digital

Acciones especificas cuyo fin Ultimo y a largo plazo es asegurar la permanencia
y acceso del contenido de documentos digitales a lo largo del tiempo y las
tecnologias, independientemente de su soporte, formato o sistema.

3.2.19

Radiacion ultravioleta (UV)

Energia que se propaga en forma de ondas o particulas, cuya longitud de onda
es menor que la de la luz visible, y mayor que la de los rayos X, encontrandose
entre los 400 y 200 nandmetros en el espectro electromagnético.

3.2.20

Reformateo

Cambio de formato de un documento mediante su reproduccion en otro tipo de
soporte.

3.2.21

Reporte de instalaciones

Informe de instalaciones y recursos de una institucion, utilizado generalmente
para establecer las condiciones ambientales, de montaje y seguridad en
préstamos temporales de documentos.

3.2.22

Reprografia

Proceso que permite reproducir documentos mediante técnicas como la
fotografia o la digitalizacion.

3.2.23

Resinas sintéticas termoestables

Plasticos elaborados a partir de productos quimicos no naturales tales como
urea, melanina, fendlicas, epoxidicas, poliéster o poliuretanos. Se caracterizan
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por su alta estabilidad térmica, rigidez, estabilidad dimensional, peso ligero y
altas propiedades de aislamiento térmico y eléctrico.

3.2.24
Temperatura (T)
Indicador de la cantidad de energia calorifica acumulada en el aire.

4. Simbolos y términos abreviados

Para los propdsitos de esta Norma Mexicana, se aplican los siguientes
simbolos, unidades y términos abreviados:

CRI Color Rendering Index

HR  Humedad Relativa

HEPA High Efficiency Particulate Air
IP Indice de proteccidn

LED Light-Emitting Diode

LSF Low smoke and fume

T Temperatura

UV  Ultravioleta

cm  Centimetro

lux/hr Horas lux

m Metro

m?2  Metro cuadrado

pH  Potencial de hidrégeno

°C Grados Celsius

HMg/m3 Microgramo por metro cubico

5. Politicas de preservacion
5.1 Generalidades

Las instituciones que resguardan acervos documentales deben generar sus
propias politicas. Las politicas de preservaciéon se refieren a los principios
fundamentales que rigen las actividades de conservacidon de una institucidon
tomando en cuenta sus caracteristicas particulares. Se derivan de la misidon de
las instituciones y ayudan a la definicién y desarrollo de los lineamientos
generales para la adecuada toma de decisiones pensando en la salvaguarda del
acervo.

Su propdsito es acotar y guiar objetivamente la toma de decisiones y las
practicas del personal y los usuarios dentro de la institucion. Deben ser

SINEC-20181128175053228 ICS: 01.140.20



NMX-R-100-SCFI-2018
8/73

SE

SECRETARIA DE ECONOMIA

enunciadas publicamente y ser congruentes con la mision, la vision, los valores
y el cédigo de ética bajo el cual se rige la misma.

Las politicas de preservacién deben contar con la guia del responsable de la
conservacion del acervo o un asesor especialista en el tema, segun sea el caso,
y crearse en estrecha vinculacion con las areas directiva y administrativa de la
institucion, toda vez que de ellas parte la asignacion de recursos financieros y
el establecimiento de prioridades.

Para su correcta operacién se deben generar proyectos institucionales con
viabilidades econdmicas, humanas y tecnoldgicas bien estructuradas, y con
procedimientos definidos que garanticen el manejo correcto de los recursos.

Se deben basar en estandares internacionales, guias de buenas practicas,
manuales y documentacidon técnica. Las politicas de preservacién deben
contemplar:

— Privilegiar la conservacion del acervo sobre la restauracién de
documentos individuales.

— Asignar responsabilidades en la conservacién del acervo dependiendo de
las areas de competencia y sus funciones.

- Asegurar que el personal esté al tanto de la importancia de la
preservacion y conservacion del acervo.

— Involucrar a la mayor cantidad de personal relacionado con el cuidado
del acervo, asi como contar con asesoria de especialistas internos o
externos en el tema. A mayor participacion del personal, mayor
probabilidad de éxito en su implementacion.

— Considerar las necesidades de los usuarios y su corresponsabilidad en la
conservacion del acervo.

— Revisarse en periodos no mayores a 5 afios para detectar fortalezas y
debilidades, asi como para verificar su vigencia, y si fuera el caso, llevar
a cabo su actualizacion.

— Establecer planes y programas de trabajo para definir las prioridades en
el corto, mediano y largo plazo, especificando la participacion del
personal y los recursos materiales.

— Considerar la elaboracion de manuales de procedimientos que ayuden a
la sistematizacion de las acciones.

- Establecer métodos de control capaces de evaluar, identificar y corregir
acciones negativas o no productivas.

— Coadyuvar en las actividades de adquisicidon y descarte que se realizan
en la institucion mediante la valoracién del estado de conservacion de
los documentos.

-~ Considerar los lineamientos establecidos en los siguientes capitulos.

SINEC-20181128175053228 ICS: 01.140.20
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5.2 Contenidos
Las politicas de preservacién deben abarcar las siguientes areas:

— Inmueble.

— Almacenamiento.

— Monitoreo y control de las condiciones ambientales.

— Mantenimiento del acervo.

— Manejo y uso del acervo.

- Reprografia.

— Plan de prevencién, respuesta y recuperacién en caso de emergencia.
— Personal.

— Presupuesto.

5.2.1 Inmueble

Las politicas del inmueble deben considerar los lineamientos establecidos en el
capitulo 7. En el caso de inmuebles adaptados, se deben considerar las
restricciones de su uso Yy maodificacion, la capacidad de carga, las
caracteristicas de la cimentacién, los materiales y sistemas constructivos, las
instalaciones generales, la superficie Uutil del edificio y sus posibilidades de
ampliacién, las variaciones climaticas en diferentes épocas del afio, asi como
detectar la existencia de fuentes de humedad o cualquier otra condicién
adversa para el inmueble o para el acervo.

5.2.2 Almacenamiento
Las politicas de almacenamiento deben considerar que:

— Los documentos de nuevo ingreso se deben revisar previo a su
almacenamiento en los depdsitos a fin de identificar posibles riesgos
para el resto del acervo.

-~ La proteccion del acervo se realiza en tres niveles: las guardas, que se
colocan directamente sobre los documentos; aquellos que proporcionan
una segunda proteccion, constituidos por cajas y contenedores;
finalmente, la estanteria en que se resguardan.

— La seleccion de los materiales para las guardas de primer y segundo
nivel van determinados por las propias caracteristicas materiales de los
documentos a proteger.

- La estanteria se determina en funcion de las dimensiones de los
documentos y del espacio disponible.

5.2.3 Monitoreo y control de las condiciones ambientales.
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Las politicas de monitoreo y control de las condiciones ambientales deben
contemplar que:

— El monitoreo de las condiciones ambientales no equivale al control de las
mismas.

— Se deben monitorear y controlar permanentemente las condiciones
ambientales, HR y T, de las areas de consulta, almacenamiento,
exhibicidn, transito, entre otras.

— Las condiciones ambientales del acervo seran representativas después
de su monitoreo durante al menos un afio continuo.

—  Se recomienda nombrar a un grupo responsable del monitoreo y control
de las condiciones ambientales, a fin de establecer, de manera colegiada
y con base en los valores obtenidos durante el monitoreo, las
condiciones adecuadas en cada caso.

5.2.4 Mantenimiento del acervo

Las politicas de mantenimiento del acervo deben contemplar el establecimiento
y seguimiento de un programa integral de mantenimiento de las instalaciones
y la limpieza peridédica de los depdsitos, asi como impulsar un programa de
manejo integral de plagas.

5.2.5 Manejo y uso del acervo
Las politicas de manejo y uso del acervo deben:

— Definir lineamientos para actividades como ingreso, consulta, préstamo,
embalaje, traslado, reprografia, entre otras.

— Definir las actividades de manera clara y precisa para proponer
reglamentos e instrumentos de trabajo que consideren los tiempos de
atencién y respuesta.

- Considerar el estado de conservacion de los documentos para la toma de
decisiones durante su manejo y uso.

- Promover la vinculacidn entre las actividades de difusion, investigacion y
conservacion.

5.2.6 Reprografia

Las politicas de reprografia del acervo deben constituir una estrategia viable
para incrementar el acceso y una medida de conservacion al reducir la
manipulacién, especialmente en el caso de documentos vulnerables. Para la
decision de cualquier técnica de reprografia se debe contar con la asesoria de
especialistas en el tema y el apoyo de grupos colegiados.
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5.2.7 Plan de prevencion, respuesta y recuperacion en caso de
emergencia

Las politicas sobre este tema deben considerar:

— Establecer un plan de emergencias que contemple las fases de
prevencién, respuesta y recuperacion.

— Que el plan debe ser elaborado con la asesoria de especialistas en
analisis de riesgos, proteccion civil y conservacion, y ser sometido a la
consideracion de las autoridades institucionales.

— Establecer medidas y acciones especificas ante cada situacion de
emergencia cuyo objetivo primordial se centre en la proteccidén y rescate
de los acervos documentales, una vez implementado el respectivo plan
de proteccién civil.

— Incluir la capacitacidon constante y divulgacién entre el personal para su
adecuada aplicacion.

— Incluir la realizacion de simulacros con el objetivo de promover una
evaluacion constante.

5.2.8 Personal
Las politicas sobre este tema deben considerar:

— Que el perfil del responsable de la conservacion del acervo debe ser el
de una persona formada o con experiencia en conservacion, capaz de
proponer y garantizar las estrategias de conservaciéon, contribuyendo a
la permanencia de la coleccidn en el marco institucional.

— Que el personal en el area de conservacion debe ser suficiente para
atender las necesidades especificas de la institucion.

- Impulsar la capacitacion vy actualizacion constante del personal
involucrado en las tareas de conservacion.

— La posibilidad de aceptar voluntarios o personal temporal como servicio
social, practicantes, becarios, etc., que apoyen las actividades de
conservacion, siempre que sean debidamente capacitados, coordinados
y supervisados con regularidad por el responsable de la conservacién del
acervo.

5.2.9 Presupuesto

Las politicas sobre este tema deben considerar recursos especificos y
permanentes para la conservacion del acervo y las actividades relacionadas
para su cumplimiento. Se requiere incluir la evaluacion periddica de los
recursos y las actividades de conservacién con el fin de identificar las
prioridades y jerarquizar la secuencia de los planes, programas y proyectos.

SINEC-20181128175053228 ICS: 01.140.20



NMX-R-100-SCFI-2018
12/73

SE

SECRETARIA DE ECONOMIA

6. Preservacion
6.1 Generalidades

La preservacion incluye el establecimiento, organizacién, administracion,
seguimiento y mejora de medidas conducentes a garantizar la permanencia
fisica de los documentos y el acceso a la informacién registrada en los mismos.
Se entiende a la preservacién como la gestién de la conservacion.

La institucion que resguarda acervos documentales debe elaborar un plan de
preservacion que defina de manera estratégica los ejes que orientaran los
programas, proyectos y acciones a corto, mediano y largo plazo. Para
establecer el plan de preservacién se debe:

— Realizar un diagndstico general de las instalaciones, equipamiento,
recursos y practicas de la institucion y del acervo con la intencion de
identificar riesgos y posibles causas de deterioro.

— Evaluar las necesidades generales y especificas del acervo, tomando en
cuenta los principios de impacto, viabilidad y urgencia, para el
establecimiento de prioridades.

— Definir las estrategias generales del plan de preservacion.

-~ Definir las lineas de accidon a través de programas especificos.

Las lineas de accién deben contemplar la atencidon tanto del inmueble, los
depositos y el acervo. Se recomienda generar programas de:

— Mantenimiento del inmueble y sus instalaciones.

- Mantenimiento de los depdésitos.

— Mantenimiento del mobiliario de almacenamiento.

— Limpieza del acervo.

— Manejo integral de plagas.

- Preparacion y respuesta ante emergencias.

- Conservacién del acervo: conservacién preventiva, estabilizacion,
intervencion menor, restauracion.

- Reprografia.

- Capacitacion para el personal y los usuarios.

Se recomienda que los programas estén conformados por proyectos donde se
incluyan las actividades y las tareas encaminadas a conseguir los objetivos del
plan. Los programas deben tener un caracter permanente, mientras que los
proyectos tienen un lugar y tiempo determinado, se realizan a partir de los
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recursos concretos disponibles y se plantean y modifican conforme a las
necesidades de la institucion.

6.2 Responsabilidades dentro de la preservacion

La preservacion es competencia de todos aquellos cuyas acciones directas o
indirectas inciden en la permanencia de los documentos. Involucra a todo el
personal de las areas que integran a la institucién, que van desde la direccion,
administracion, el area de resguardo y consulta, servicios de mantenimiento,
procesos técnicos, y el area de conservacion y restauracion, sin dejar de lado a
los usuarios.

El responsable de la conservacién del acervo debe funcionar como vinculo
entre las distintas areas de la institucién, ayudando a que las decisiones y
acciones que implementen cada una de ellas, que puedan afectar o favorecer
la preservacién del acervo, sean las mas adecuadas.

E

responsable de la conservacion del acervo debe:

— Conocer las condiciones de almacenamiento, estado de conservacion
general y condiciones de uso del acervo para evaluar si son las
adecuadas o si es necesario implementar medidas para su correccidén o
mejora.

— Establecer, con la autoridad correspondiente, las estrategias que
garanticen el cumplimiento de la misidn institucional en cuanto a la
conservacion del acervo se refiere.

- Vincularse con el drea encargada de la administracién para establecer
los mecanismos que favorezcan el uso adecuado y efectivo de los
recursos, con la finalidad de garantizar la conservacion de los
documentos.

— Sugerir la adquisicion de materiales estables, inertes e inocuos para el
almacenamiento de los materiales.

— Relacionarse funcionalmente con las diferentes areas que conforman la
instituciéon a fin de asesorar en el uso y manejo de los documentos y
conocer las practicas que se lleven a cabo con relacidén a la conservacion
del acervo.

— Analizar, discutir y difundir al interior de la institucién, las implicaciones
éticas de las labores de conservacion de acuerdo a las caracteristicas y
mision de la institucion.

— Capacitar y asesorar al personal de servicios y consulta sobre los
mecanismos de deterioro que afectan a los documentos, asi como las
medidas de conservacidon generales que contribuyen a su permanencia,
para que ellos puedan difundirlo de manera accesible entre los usuarios.

— Sugerir los lineamientos para la consulta de los documentos y promover
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la elaboracién de materiales de divulgacién que muestren de manera
accesible la forma correcta de consultar y manipular los documentos
para conocimiento del personal y los usuarios.

— Dictar las especificaciones sobre trabajos contratados de forma externa,
tales como conservacion, restauracion, encuadernacidon, embalaje y
reprografia, entre otros.

— Actualizar permanentemente sus conocimientos en el ambito de la
conservacion y en caso de no contar con la formacién de restaurador-
conservador, se recomienda buscar la asesoria regular de un especialista
en dicha area.

7. Inmueble
7.1 Generalidades

El inmueble que resguarda los documentos puede ser un edificio nuevo o uno
adaptado. En cualquiera de los dos casos las caracteristicas propias del edificio
inciden en la conservacion de los documentos, por lo que es necesario tomar
en cuenta, principalmente cuando se trata de edificios construidos ex profeso,
que la construccion del inmueble deberd ser desarrollada por un equipo
multidisciplinario y con experiencia en la construccion de este tipo de recintos
y en la conservacién de acervos documentales.

En caso de ser un inmueble adaptado considerado como monumento historico
o artistico, cualquier modificacién del mismo tendrd que sujetarse a la
legislaciébn y normativa vigente en materia de proteccién del patrimonio
cultural inmueble.

El inmueble, sus instalaciones y mobiliario deben recibir el mantenimiento
periddico y oportuno para su correcto funcionamiento.

7.2 Ubicacion del inmueble
El inmueble que resguarde documentos debe situarse lejos de:

— Zonas susceptibles a hundimientos, terremotos, deslaves o
inundaciones, sitios cercanos al mar, zonas pantanosas, rios y cualquier
area que signifique proximidad a grandes volimenes de agua superficial
o subterranea.

- Zonas con riesgo de incendio, explosiones, exposicion a productos
quimicos o en sitios adyacentes.

— Regiones de vientos salinos o con residuos arenosos.

— Zonas con instalaciones estratégicas que pudieran ser un objetivo en
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conflictos armados.

— Zonas donde el aire esté especialmente contaminado, sobre o adyacente
a tierras contaminadas, incluyendo vertederos de basura y de
instalaciones que emitan gases, humo, polvo o sustancias nocivas.

— Zonas con actividades que atraigan fauna nociva.

— Zonas con ruido excesivo o vibraciones nocivas y terminales de trafico
aéreo o terrestre.

Para la construccion del inmueble:

- Se debe realizar una evaluacidn de riesgos de la zona y tomar las
medidas necesarias al momento de la construccién del edificio para
protegerlo de los peligros detectados.

— Se recomienda ubicarlo cerca de los principales servicios de emergencia
como policia, bomberos, etc.

— El edificio debe estar orientado de tal manera que las areas de depdsito
de los documentos reciban la menor insolacién posible.

- Si el recinto se localizara en una zona costera debe situarse tan lejos del
litoral como sea posible.

— Si el edificio se encuentra en una zona que pueda ser afectada por
ciclones, la construcciéon debe soportar vientos potenciales de hasta 300
km/h.

7.3 Proyeccion del inmueble
7.3.1 Generalidades

El edificio debe cubrir las necesidades de almacenamiento actuales y el
crecimiento del acervo proyectado a un minimo de 15 afios o 20 afios a partir
de la fecha de ocupacion. Se recomienda ubicar los depdsitos en la planta baja,
y en caso de que se ubiquen en plantas intermedias es indispensable
considerar la capacidad de carga. Se debe evitar almacenar documentos en
sotanos para protegerlos de inundaciones, y en el cerramiento superior, para
evitar dafios por filtraciones de humedad en las cubiertas.

No deben sembrarse arboles a menos de 5 m del edificio, mientras que plantas
y pastos deben estar al menos a 45 cm del inmueble, y recibir mantenimiento
constante. El area de estacionamiento debe ubicarse lo mas alejada posible de
los depdsitos y se recomienda evitar los estacionamientos subterraneos,
especialmente debajo de las areas de resguardo.

7.3.2 Areas del inmueble

Las areas del inmueble deben estar definidas y debidamente sefalizadas de
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acuerdo a sus restricciones. Se recomienda considerar las siguientes areas:

a) Areas

reservadas: aquellas cuyo acceso estd limitado a personas

relacionadas con los procesos técnicos de las colecciones, como:

1)
2)

3)

b) Areas

Depésitos documentales.

Zonas de trabajo: areas de recepcién de fondos documentales;
areas de limpieza, cuarentena y fumigacion; areas de descripcién,
inventario y catalogacion; areas de restauracion, conservacion,
montaje y embalaje; areas de reprografia, entre otras.

Almacenes de materiales.

restringidas: acceso limitado a personas que trabajan dentro de la

institucion o personal externo previamente identificado y autorizado,

como:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
c) Areas
1)
2)
3)

4)
5)

Administracion.

Direccion, subdirecciones.

Oficinas y salas de juntas.

Almacén de material de oficina.

Cuartos de instalaciones: sistemas de aire acondicionado,
calefaccién, filtracion de aire, etc., control de instalaciones
eléctricas e hidraulicas, control de sistemas de seguridad, alarmas
y supresién de incendios.

Areas de mantenimiento, maquinaria, transporte.

publicas:

Estacionamiento.

Areas de recepcion, informacion y guardarropa.

Areas de referencia, lectura y consulta, de acuerdo a la politica
institucional.

Salas de exposicion.

Areas de descanso, auditorios, cafeterias, tienda, servicios
sanitarios, etc.

Las areas reservadas y las restringidas deben tener accesos independientes y
estar lo mas aisladas posible de las areas publicas, mientras que las areas de
depédsito deben estar alejadas de cafeterias, comedores, sanitarios, plantas
eléctricas, tuberias expuestas, etc. Se recomienda disponer también, de un
area con suficiente capacidad para trasladar y resguardar documentos en caso
de emergencia.

7.3.3

Compartimentacion
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Por razones de seguridad y de control ambiental, los depdsitos deben estar
divididos en compartimentos, con un area recomendada entre 120 m? y 200
m?2.La compartimentacién de areas grandes puede hacerse mediante muros
perimetrales de materiales no combustibles y puertas cortafuego, con una
resistencia de por lo menos dos horas.

Las paredes, pisos, techos y puertas entre areas deben construirse de tal
manera que prevengan la propagacién de fuego, agua y humo entre areas
vecinas.

7.3.4 Materiales de construccion

Deben utilizarse materiales de bajo impacto ambiental, que aunado a los
procesos de construccidon garanticen la durabilidad y el facil mantenimiento del
edificio, sus instalaciones y sus espacios.

Deben evitarse extensas superficies de vidrio en las fachadas, ya que permiten
las variaciones climaticas, ademas de propiciar la generacién de microclimas.

7.3.5 Cimientos y estructura

El sistema de cimentacién debe responder a las condiciones del terreno, de la
carga del edificio y cumplir con la normatividad vigente de construccion. Los
cimientos también deben ser proyectados para evitar la absorcién de humedad
por capilaridad.

Se recomienda que no se utilicen elementos estructurales de madera, por el
riesgo de ataque de plagas, por requerir constante mantenimiento y por ser
altamente inflamables. En edificios adaptados con elementos constructivos de
madera no sustituibles, éstos deben ser consolidados y tratados con productos
ignifugos e insecticidas.

Los elementos estructurales de los depdsitos deben proveer 4 h de resistencia
al fuego, ya sea que éste se dé al interior del mismo o en areas adyacentes.

7.3.6 Ventanas

Los depdsitos no deben tener ventanas, domos o alguna otra fuente de luz
natural para evitar la entrada de calor, polvo, plagas, etc.

En caso de que se pretenda colocar ventanas en el proyecto arquitectonico en
areas distintas a los depdsitos, deben ubicarse en las fachadas de menor
insolacién e incidencia de vientos y con filtros de radiacion UV e IR, mismos
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gue deben sustituirse al fin de su vida util. Deben evitarse las ventanas en los
muros orientados hacia el sur y el oeste, por ser los que reciben mayor
insolacion.

En edificios adaptados para albergar documentos, cualquier ventana en las
areas de depdsito debe tapiarse y asegurar un sellado total. En el resto de las
areas deben colocarse filtros de radiacién UV y de ser posible, doble vidrio para
mantener la estabilidad ambiental, reducir la entrada de radiaciones nocivas
para los materiales, disminuir el ruido que provenga del exterior y evitar
condensacién al interior del depdsito.

Todas las ventanas, aun aquéllas con filtro UV, deben contar con un sistema
para evitar el paso directo de la luz solar hacia el interior del inmueble, al que
se le de mantenimiento frecuente, asi como con algun sistema de proteccidon
contra robo y contra el ingreso de insectos.

7.3.7 Accesos

Todas las puertas deben cerrar por completo, sin espacios libres entre éstas y
el marco o el piso.

Las puertas en los depdsitos y areas de trabajo deben ser metalicas,
cortafuegos y con cerraduras anti panico. Ninguna puerta debe tener rejillas o
entradas de aire. Ninguna puerta de los depdsitos debe dar directamente al
exterior del inmueble o hacia alguna zona de acceso publico para proteccién de
los documentos.

Las puertas de emergencia Unicamente deben abrir de adentro hacia afuera y
conducir hacia alguna ruta de evacuacion previamente establecida. Las puertas
que den paso a las éareas de acceso restringido deben abrir con llave
Unicamente desde el exterior.

El vano de las puertas, pasillos y escaleras debe permitir el paso libre los
documentos y del mobiliario. Para el disefo o adecuacion de los accesos del
inmueble se debera considerar el tipo y dimensiones del acervo que se
resguardara en él y cualquier acceso debe estar disefiado de tal forma que se
impida la entrada de personas sin autorizacion y supervision.

7.3.8 Pisos

Los pisos y sus recubrimientos deben ser resistentes a la abrasion, no
inflamables, no porosos, faciles de limpiar, antiderrapantes, y de colores lisos y
claros. Especialmente en las areas de depdsito, se recomiendan colores con un
valor superior a 7 en la Tabla de Munsell. Deben tener una superficie
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homogénea, sin desniveles, rejillas, tapetes, alfombras, etc., que impidan el
paso libre de carros para el transporte de materiales. Cuando el cambio de
nivel del piso de una zona a otra no pueda evitarse, en lugar de escalones,
deben instalarse rampas con una pendiente maxima de 10°.

En las areas de depdsito deben evitarse los pisos de concreto sin
recubrimiento, pues libera contaminantes nocivos para los documentos. No
deben emplearse alfombras ya que acumulan polvo, en su lugar, se
recomiendan los pisos de material pétreo pulido o resinas sintéticas
termoestables con el menor niumero de juntas selladas o soldadas.

7.3.9 Techos y cubiertas

Debe evitarse la colocacién de plafones en los depdsitos pues acumulan polvo
e impiden detectar facilmente factores de riesgo para el acervo como fuego,
agua y plagas. Si se trata de un inmueble adaptado y no pueden eliminarse los
plafones, éstos deben recubrirse con materiales no combustibles. Cualquier
estructura sobre el area de depdsito, incluyendo entrepisos, debe ser
impermeable.

Los techos deben permitir un espacio de al menos 50 cm entre la parte
superior de la estanteria y los rociadores automaticos para la supresion de
incendios, en caso de existir, para evitar su activacion accidental (ver 7.11.3).

Las cubiertas deben adecuarse a las condiciones climaticas de cada lugar, ser
de facil mantenimiento y garantizar las funciones correctas de revestimiento,
proteccién y evacuacién del agua, asi como disponer de aislamiento térmico y
acustico, de acuerdo con la normativa vigente. Deben ser de materiales
fuertes, ligeros, impermeables y resistentes a la corrosidon, de preferencia de
colores claros, para reforzar el reflejo de los rayos solares.

Los techos deben tener una pendiente para facilitar el desaglie que garantice la
eficiente y adecuada evacuacion de aguas pluviales, por lo que no se
recomiendan los techos planos. Si la cubierta cuenta con canalones, deben ser
de tamafo adecuado para el desaglie. Las bajadas de aguas pluviales deben
colocarse al exterior por fachadas o patios.

Es necesario que el edificio cuente con gargolas de seguridad para la
eliminacion emergente de aguas pluviales y en climas tropicales se
recomiendan techos con aleros que sobresalgan de 60 cm a 90 cm para
facilitar la bajada de agua y reducir el impacto del calor en los muros durante
el verano.

7.3.10 Acabados
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Al interior del inmueble deben elegirse materiales, pinturas y recubrimientos
gue, en caso de incendio, minimicen la emisidon de sustancias dafiinas para los
documentos como humo y hollin, y que al degradarse no emitan gases acidos
ni compuestos volatiles organicos. Las paredes deben ser lisas para facilitar su
limpieza y evitar la acumulacién de polvo. Los acabados interiores no deben
impedir la capacidad térmica e higroscépica del edificio para estabilizar las
condiciones al interior.

Al exterior del inmueble se deben emplear materiales de facil conservacion vy
alta resistencia. Las superficies expuestas de paredes y techos deben ser de
materiales de combustibilidad limitada y los muros exteriores deben pintarse
de colores claros para reflejar el calor.

7.3.11 Distribucion de la carga

El disefio del espacio destinado al depdsito debe considerar la distribucién de la
masa y la carga potencial de los documentos y la estanteria, tanto la actual
como la proyectada a largo plazo. Los entrepisos de los depdsitos deben tener
la resistencia para soportar una sobre carga de 1 500 kg/m?.La estanteria
movil normalmente requiere pisos con mayor capacidad de carga, por lo que,
en caso de instalarse, se debe evaluar y planear su instalacion con el
proveedor y con un especialista en el tema.

Debe considerarse que, en caso de inundacién o extincidn de fuego con agua,
la carga generada serd mayor a la cotidiana y el inmueble debe resistirla.

7.4 Estabilidad ambiental
7.4.1 Generalidades

Los recintos deben ser disenados para proveer condiciones ambientales
estables al interior, con la minima dependencia de sistemas mecanicos,
mediante el uso de materiales barrera, con alta capacidad térmica, en paredes
externas, pisos y techos, que aislen las areas interiores de los cambios
ambientales. En caso de edificios adaptados se debe conocer la inercia térmica
de los materiales de construccion para disminuir la necesidad de
climatizaciones auxiliares.

7.4.2 Alta inercia térmica
Se debe garantizar que la construccion esté aislada térmicamente y que sea
hidréfuga e ignifuga de acuerdo con la normativa vigente en la materia. Deben

evitarse los puentes térmicos, es decir, zonas donde se transmite el calor mas
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facilmente que en las areas aledafias, provocado por diferente conductividad
en los materiales o diferente espesor de los mismos, asi como cualquier tipo de
humedad, por capilaridad, condensaciones o filtraciones, haciendo Ilas
protecciones y previsiones necesarias para mantener estables y dentro de los
rangos recomendados las condiciones de HR y T, durante al menos 24 h en
caso de condiciones climaticas excepcionales o fallas en el sistema de
climatizacién, en su caso.

Cuando se trate de edificios adaptados o reutilizacién de inmuebles histéricos,
debe tomarse en cuenta la conductividad de calor de los materiales de
construccién; si son malos conductores habra una alta inercia térmica, lo que
dara por resultado condiciones mas estables al interior del edificio.

7.4.3 Envolvente térmica

Los cerramientos deben consistir de varias capas de materiales que
contribuyan a la envolvente térmica del inmueble y controlen la incidencia de
radiacion solar, la infiltracion de aire, contaminantes, ruido, etc. La
incorporacién de capas de aislamiento en los cerramientos del inmueble
significa reducciones importantes en las demandas de refrigeracion a su
interior. Se debe seguir lo establecido por la NOM-008-ENER-2001.

7.4.4 Reduccion de infiltracion de aire

La tasa de infiltracidn de aire en un edificio nuevo no debe de ser mayor a uno
o dos cambios de aire por dia. En inmuebles adaptados se recomienda que
cumplan las mismas caracteristicas o que no exceda los tres o cuatro cambios
por dia.

7.5 Instalacion eléctrica
7.5.1 Generalidades

Las instalaciones eléctricas deben situarse y controlarse fuera de los depdsitos
donde se almacenen documentos.

El inmueble debe contar con la potencia eléctrica y las instalaciones necesarias
para soportar el equipo especializado requerido para cumplir con los
lineamientos del capitulo 9, como sistemas de filtracion de aire,
deshumidificadores, control de incendios, sistemas de seguridad, etc. Todas las
instalaciones para el control de humedad y temperatura, filtracién de aire y
sistemas de ventilacidon, deben estar conectadas a una planta central, aislada
de las areas de resguardo. Todas las instalaciones eléctricas del inmueble
deben cumplir con la normatividad vigente al respecto y estar protegidas con
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tubos de seguridad.

La instalacion eléctrica en los depdsitos debe ser visible, para detectar a
tiempo cualquier falla, las unidades de lamparas fluorescentes con balastro
deben tener fusibles independientes y cualquier aparato o accesorio eléctrico
en las areas de depdsito del inmueble debe tener un IP de al menos 2.

7.5.2 Interruptores generales

Los interruptores generales deben estar fuera de las areas de depdsito para
mantener aislados todos los circuitos eléctricos, a excepcidén de los necesarios
para la deteccion de incendios o los de luces de emergencia. Estos
interruptores deben ser de acceso restringido y contar con una alerta luminosa
que indique si se encuentran encendidos.

7.5.3 Cables

El material aislante de los cables y sus puntos de entrada y salida en los
depdsitos, deben ser ignifugos y de tipo LSF para mantener la resistencia al
fuego de las paredes.

7.6 Instalacion hidraulica

No debe haber drenaje innecesario, abierto o sin sellar, pero si debe
considerarse una salida rapida y controlada para el agua en caso de la
activacion de rociadores automaticos o por inundacidn. Los drenajes deben
contar con valvulas que eviten que el agua regrese.

7.7 Iluminacion en areas de consulta y almacenamiento
7.7.1 Generalidades

El dafio ocasionado por la luz es acumulativo, puede dafiar seriamente los
documentos y se considera uno de los factores de deterioro mas importantes.
La duracién, intensidad y distribucién espectral de cualquier fuente de
iluminacidn debe ser controlada para minimizar posibles dafos en los
documentos.

El inmueble debe contar con un sistema de iluminacion sectorizada vy
controlada, que apague la fuente de luz después de un periodo predeterminado
para reducir el tiempo de exposicion a la radiacién de los materiales. Se debe
dar prioridad a la utilizacién de iluminacion de bajo consumo energético.

En edificios adaptados, o en caso de instalar diversos tipos de iluminacion,
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deben seguirse las siguientes especificaciones:
a) Las fuentes de luz deben ser elegidas con relacién al espacio, altura y
ancho de los pasillos y colocarse en lugares accesibles para su limpieza y

mantenimiento de acuerdo al tipo de luz:

1) Luz fluorescente. Se puede utilizar en las areas de depdsito y consulta
pues emiten una luz fria de bajo consumo eléctrico respecto a otros
tipos de lamparas, siempre y cuando cuenten con filtros de radiacidn
UV, que deben ser sustituidos al término de su vida util.

2) Luz incandescente. Debe contar con filtros de radiacion IR, que deben
ser sustituidos al término de su vida util. Debido a su alto porcentaje
de emision de calor se recomienda que la distancia minima entre las
fuentes de luz incandescente y el objeto sea de 50 cm. No se
recomiendan para fines de conservacion.

3) Diodos emisores de luz LED. No emiten radiacion UV o IR y la luz no
genera calor. Suministran luz a un reducido costo energético y tienen
una vida util mas larga que los otros tipos de lamparas. Existe una
amplia variacion en la temperatura de color y CRI.

4) Luz de fibra dptica. Son recomendadas por la Norma ISO 11799,
siempre que la unidad generadora de luz se coloque lejos del objeto a
ser iluminado. No emiten radiacion UV ni IR. Ofrecen un considerable
ahorro energético y tienen una alta vida util.

b) Las luminarias de las areas de depodsito se deben colocar en las areas del
pasillo y no sobre los estantes.

c) La distancia minima recomendada entre la |ldmpara y los documentos
debe ser de 50 cm.

d) Si se cuenta con estanterias moviles, la distribucién de las lamparas
debe realizarse de forma perpendicular a éstas para asegurar que todos
los estantes se iluminen cuando se necesite.

e) Por cuestiones de seguridad, el inmueble debe contar también con
iluminacidon de emergencia.

f) Se recomiendan lineamientos similares para oficinas, dreas de consulta y
cualquier otro sitio en el que los documentos sean expuestos.

7.7.2 Interruptores de luz

Los interruptores de luz deben estar separados por cada seccidén de las areas
de almacenamiento, deben ser de facil acceso desde fuera del recinto y contar
con un panel central en el que se indique si todas las luces y circuitos eléctricos
se encuentran apagados. Los interruptores de las luces utilizadas por el
personal de seguridad deben estar separados de los de circulacidén principal.

El exterior de los depdsitos también debe contar con indicadores e
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interruptores, de lo contrario las luces pueden dejarse encendidas por error
durante largos periodos, consumiendo energia y causando dafio a los
documentos.

En las zonas con estanteria se deben tener interruptores al final de cada
pasillo. Si son pasillos de dos vias se debera tener el control en los dos
extremos.

7.8 Ventilacion y calidad del aire

El inmueble debe contar con un sistema de aireacidn permanente,
preferiblemente natural, mediante ductos en los que se filtre el aire. Si la
ventilacion adecuada no se puede lograr de forma natural serd necesario
contar con un sistema automatico para este fin.

Los inmuebles con sistemas de climatizacién, filtrado y renovaciéon de aire
deben estar sellados herméticamente, y las entradas y ductos de salida de
sistemas de aire acondicionado, asi como cualquier ventana que pueda abrirse,
deben contar con filtros y mallas que eviten la entrada de particulas y plagas al
inmueble, ya que el aire en los depdsitos debe mantenerse libre de
contaminantes, acidos, polvo y gases oxidantes.

7.9 Tolerancia de contaminantes en el aire

Se debe evaluar la necesidad de contar con sistemas de filtrado de aire,
dependiendo de la ubicacién del inmueble y el monitoreo de particulas en el
ambiente. Se debe contar con extractores de aire, especialmente en las areas
de procesamiento fotografico, duplicacion de microfilm, limpieza de
documentos, restauracion, almacén de productos quimicos, y aquellas en las
que se ubican copiadoras e impresoras electrostaticas, como las impresoras
laser.

7.10 Sistema de seguridad

Se debe contar con guardia de seguridad las 24 h del dia, con sistemas de
monitoreo y vigilancia de circuito cerrado de television en todas las areas. Se
recomienda contar con un sistema de alarma contra intrusion perimetral y con
detectores internos de movimiento, conectados directamente a una central, a
la estacion de policia local u otra agencia de seguridad que esté activa las 24 h
del dia.

El interruptor de luces de emergencia debe estar protegido contra vandalismo
e indicar cuando esté activado, asi como estar separado de los interruptores
generales como especifica en 7.5.2.
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Ninguna zona del edificio en la que se almacenen documentos debe ser
utilizada como pasillo o salida de emergencia.

7.11 Sistemas de deteccion y extincion de incendios
7.11.1 Generalidades

Se debe instalar un sistema de deteccion de incendios de alta sensibilidad,
como los de humo o de calor, que cubran la totalidad del edificio. Para su
eleccion se recomienda realizar un estudio técnico que considere todas las
variables. Se debe contar también con alarmas de incendio manuales que el
personal pueda activar en distintos lugares del recinto.

Se recomienda instalar un detector de humo por cada 80 m? de techo, sin
obstrucciones entre los documentos almacenados y el detector, y con una
separacién maxima de 9 m entre los centros de detectores. El sistema que
suministra energia a los detectores debe ser independiente de los de la
iluminacion o el aire acondicionado.

Se debe tener en cuenta la asesoria de bomberos, ingenieros y compaiiias
aseguradoras para la definicion de medidas y equipos contra incendios. Para la
distribucién de los sistemas de deteccidon de incendios y la seleccién de los
extintores con base en la clasificacidon de fuegos, asi como para elaborar planes
de emergencia y capacitar al personal, es indispensable regirse por la NOM-
002-STPS-2010.

7.11.2 Sistema de deteccion de incendios

El sistema automatico de deteccidon y extincion de incendios debe estar
activado permanentemente. Los detectores deben contar con un sistema de
alarma sonora y visual integrada, la cual debe diferenciar su sonido del de
otras alarmas e indicar la ubicacién del fuego.

Debe trasmitir de forma automatica una notificacion a la estacidon de control o
directamente a los bomberos y se recomienda que desactive cualquier sistema
automatico de manejo de aire y active las puertas cortafuegos, incluso en los
ductos.

7.11.3 Sistemas de extincion de incendios
Se deben evaluar los diversos sistemas de extincion de incendios considerando
los tipos de documentos resguardados, la cantidad de personas que tienen

acceso al espacio, el costo y los efectos de las sustancias extintoras para el
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medio ambiente. Se recomienda consultar a un ingeniero de seguridad que
tenga conocimiento de acervos documentales.

Los sistemas automaticos de extincidn de incendios deben estar disefiados de
tal manera que, en caso de activarse, dafien lo menos posible los documentos
almacenados en el recinto. Los sistemas automaticos de extincion a base de
agua o gases inertes, también llamados agentes limpios, son los mas
recomendados.

No se debe usar gas haldén por sus implicaciones ambientales, en su lugar, se
recomiendan gases inertes como nitrégeno, argén o biéxido de carbono. El
sistema automatico de extincidon con gases inertes desplaza al oxigeno sin
afectar el material resguardado, sin embargo, sélo se recomienda en espacios
pequefios, herméticos y que no estén abiertos al publico ya que podria
provocar asfixia. Se recomienda especialmente para los documentos mas
susceptibles al agua o en zonas de almacenamiento frio.

Los sistemas automaticos de extincién con agua liberan el liquido extintor
sobre el fuego por medio de rociadores o nebulizadores. Se recomienda su
empleo en zonas de transito o de almacenamiento de documentos y se debe
activar soélo el dispositivo mas cercano al incendio detectado. Deben ser
monitoreados con sensores de nivel de agua para que cualquier liberacién del
liguido active una alarma, y las valvulas deben colocarse estratégicamente
para detener el agua cuando se haya extinguido el fuego.

7.11.4 Extintores portatiles

Se debe considerar la instalacion y el uso adecuado de extintores en el plan de
proteccion civil de cada institucidn. El tipo de extintor debe ser el indicado para
los materiales combustibles de cada area y de acuerdo a la normativa vigente,
y deben colocarse incluso si el inmueble cuenta con un sistema automatico de
supresion de incendios.

Los extintores portatiles deben ser revisados y recargados periddicamente de
acuerdo al tipo y capacidad del mismo, y deben estar sefializados de acuerdo a
la NOM-002-STPS-2010.

7.11.5 Mangueras e hidrantes

Las mangueras e hidrantes son indispensables para inmuebles con una altura
mayor de 30 m, se tenga o no un sistema automatico de supresién de
incendios. Las mangueras deben tener el largo suficiente para acceder a todo
el edificio y los hidrantes que abastecen de agua deben estar localizados en el
exterior del edificio y estar bajo la asesoria de los bomberos. Deben revisarse
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periddicamente y mantenerse en buenas condiciones, de acuerdo a la NOM-
002-STPS-2010.

8. Almacenamiento
8.1 Generalidades

Con el objetivo de facilitar la organizacion del acervo, la conservacion y el
acceso de los documentos resulta necesario planificar estratégicamente la
colocacion de los documentos dentro de los depdsitos.

Para contar con el espacio idéneo que garantice la conservacion y prolongue la
vida util de los documentos se deben considerar los siguientes factores:

— Caracteristicas fisico-quimicas de los documentos y necesidades
particulares de conservacion.

— Crecimiento del acervo en cantidad y volumen.

— Posibilidades presupuestales de la institucidn.

— Optimizacion del espacio disponible para almacenamiento.

— Uso y manejo de los documentos por parte del personal dentro de los
depdsitos y de los usuarios cuando se cuenta con estanteria abierta.

— Equipamiento auxiliar para acceder a los documentos, como
escaleras, bancos, carros, etc.

8.2 Seguridad y riesgos dentro de los depodsitos

No se debe almacenar ningun tipo de documento directamente sobre el piso y
la estanteria debe estar fija al piso o asegurada a los muros y techos, para
prevenir caidas y desplazamientos durante algun sismo.

Se debe contar con un programa de manejo integral de plagas, y en caso de
detectarse algun tipo de plaga que ponga en riesgo a los documentos
resguardados, se debe atender de manera inmediata para evitar su
propagaciéon (ver 10.3).

Se deben proveer medidas de seguridad especiales para los documentos con

valor excepcional y aquellos que puedan implicar un riesgo para el resto del
acervo, como es el caso de los nitratos y acetatos de celulosa.

8.3 Mobiliario

8.3.1 Especificaciones
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El disefio, seleccidon y disposicién del mobiliario debe considerar los espacios
destinados al almacenamiento. Los materiales con los que esté elaborado el
mobiliario deben evitar el deterioro de los documentos y su calidad debe
garantizar una larga vida util.

Para la seleccion del mobiliario se debe realizar el andlisis exhaustivo de los
documentos que conforman el acervo, sus dimensiones y peso, ya que algunos
pueden exceder las medidas estandares. Se recomienda mobiliario de acero
laminado en frio, esmaltado al horno con alta temperatura, acero recubierto
con pintura de chorro de polvo o galvanizado, para obtener un acabado
anticorrosivo. Para documentos magnéticos se requiere desmagnetizar el
mobiliario antes de ser pintado.

La superficie del mobiliario deber ser completamente lisa para evitar la
acumulacion de polvo vy facilitar su limpieza, asi como evitar la abrasion de los
documentos o sus contenedores. Se recomienda estanteria con repisas
ajustables para hacer mas eficiente el espacio de almacenamiento. Se debe
contar con mobiliario tipo planero para almacenar los documentos de gran
formato y racks o estantes verticales para los documentos que necesitan ser
colgados.

No se recomienda el uso de mobiliario de madera; sin embargo, de no ser
posible su sustitucién, se debe aplicar un tratamiento para la prevencién de
plagas, un recubrimiento ignifugo y uno mas para evitar la liberacion de
vapores dafinos para los documentos. No se deben utilizar selladores ni
pinturas base aceite.

8.3.2 Disefo y ubicacion del mobiliario

La distribucion correcta de los muebles en el espacio de almacenamiento es
crucial para la conservacién del acervo documental. Se debe considerar un
espacio suficiente para la circulacion y manipulacién de los documentos y se
recomienda un espacio minimo de 80 cm entre cada fila de estantes para
facilitar la circulacion tanto del personal como del equipamiento auxiliar.

El mobiliario debe estar separado del muro por lo menos 15 cm para propiciar
la circulacion de aire y se recomienda un espacio minimo de 50 cm entre la
parte superior de la estanteria y el techo, los sensores de humo, los rociadores
de agua vy la instalacién eléctrica.

Se recomienda que las estanterias tengan una altura entre 220 cm y 240 cm
como maximo, y que las repisas midan 90 cm de largo como maximo. La
profundidad dependera de las caracteristicas de los documentos a almacenar.
El espacio minimo entre los documentos almacenados y la siguiente repisa
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debe ser por lo menos de 5 cm, con el fin de permitir la circulacién del aire y
facilitar la manipulacion de los documentos.

8.3.3 Acceso y traslado de los documentos

Se debe contar con escaleras o bancos adecuados para alcanzar las repisas
superiores sin poner en riesgo la integridad fisica del personal o de los
documentos, y utilizar equipamiento auxiliar especializado como carros y
montacargas para trasladar los documentos al area de consulta o trabajo, asi
como mesas de apoyo para la manipulacién de los documentos en los
depdsitos.

8.4 Guardas de proteccion para los documentos
8.4.1 Generalidades

Se recomienda que los documentos se protejan con guardas de proteccién que
se dividen en los siguientes niveles:

— Guardas de primer nivel. Son contenedores que estan en contacto
directo con los documentos. Su principal funciéon es formar una barrera
entre el documento y su entorno, ademas de brindarle soporte y
proteccion.

— Guardas de segundo nivel. Contienen a las de primer nivel y a los
documentos, les brindan un soporte mas rigido para su mejor
almacenamiento y manipulacion, ademas de servir como barrera
ante las condiciones ambientales del entorno.

La selecciéon de guardas para la proteccién de los documentos debera estar
determinada por sus caracteristicas fisicas, su estado de conservacion, las
condiciones ambientales y el mobiliario en el que se resguardan, asi como la
frecuencia de uso del documento. Los documentos sueltos deben ser
almacenados en guardas de primer y segundo nivel.

Las guardas, independientemente de su nivel de proteccién, deben ser de
materiales quimicamente estables para evitar que deterioren al documento
original.

8.4.2 Guardas de papel, cartulina y carton

Deben ser elaboradas a partir de pulpas con alto contenido de alfa-celulosa,
como algododn, lino, o pulpas quimicas de madera de alta calidad y obtenidas
bajo procesos alcalinos, o mezcla de las mencionadas, y con un pH neutro.
Deben ser libres de lignina, encolantes de alumbre-colofonia, abrillantadores
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opticos, colorantes o pigmentos, particulas metalicas, acabados superficiales,
ceras, plastificantes, u otros aditivos que puedan transferirse al documento. Se
recomienda que sean de colores claros.

El gramaje del papel, cartulina o cartéon debe elegirse de acuerdo al peso del
documento vy el tipo de soporte que requiere y la superficie de los papeles debe
ser lisa y estar libre de particulas o texturas abrasivas.

Las ventajas de usar estos materiales son que protegen a los documentos de
radiaciones luminosas, su porosidad permite el intercambio de gases y facilita
la anotacidn con lapiz de los nimeros de registro o de inventario. Como
desventaja, es necesario considerar que impiden la visualizacidn directa de los
documentos.

8.4.3 Guardas de materiales sintéticos o plasticos

El plastico utilizado debe ser estable dimensional y quimicamente, y elaborado
sin plastificantes ni compuestos de vinilo, sobre todo de cloruro de polivinilo.
Se recomienda el uso de poliéster, polietileno y polipropileno de alta calidad y
no reciclados, especificos para conservacion.

Las ventajas de usar estos materiales son, que algunos permiten la
visualizacion directa de los documentos, brindan mayor soporte, al ser
impermeables protegen contra factores externos, facilitan la limpieza y algunos
protegen de las radiaciones luminosas. Como desventajas, dificultan las
anotaciones directas de registro y por lo tanto promueven el uso de etiquetas o
plumones, y al ser impermeables no permiten el intercambio de gases
necesarios para algunos documentos como los acetatos de celulosa.

Son una opcion adecuada, siempre y cuando se cuente con condiciones
ambientales controladas o similares a las ideales dentro de los depdsitos, de lo
contrario, existe el riesgo de formar microclimas que promuevan el desarrollo
de microorganismos y la adhesidn de los documentos al plastico, sobre todo los
documentos fotograficos, en ambientes cuya humedad relativa sea mayor al
65%.

8.4.4 Diseio de guardas de primer y segundo nivel

La colocacion de guardas de proteccidon implica el crecimiento del acervo, por
lo que se debe considerar la mejor opcién de acuerdo con el espacio y el
mobiliario disponible. Se debe emplear un sistema de cierre fisico, mediante
dobleces, costuras, lengletas, broches y remaches plasticos, entre otros, para
evitar la aplicacion de adhesivos y elementos metalicos.
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Se debe revisar constantemente el estado fisico de las guardas de proteccién y
deben ser sustituidas en caso de que ya no cumplan su funcion. La vida util de
las guardas estd directamente relacionada con la correcta manipulacién por
parte del personal y los usuarios, el tipo de material empleado y su adecuado
almacenamiento.

La guarda de primer nivel debe ser disefiada considerando las medidas de cada
documento y del contenedor o guarda de segundo nivel, a fin de disminuir el
riesgo de movimiento al interior de las mismas. Los datos de identificaciéon y
organizacion de los materiales, como numeros de inventario, clasificacion,
codigos de barra, etc., deben ser rotulados en las guardas para permitir su
facil localizacion.

8.5 Colocacion y disposicion de los documentos en las guardas
y el mobiliario

Los documentos y las guardas no deben sobresalir de las repisas del mobiliario
a fin de evitar accidentes. No se deben colocar los documentos en la parte
superior del estante ni en las repisas inferiores que se encuentren a menos de
15 cm del piso.

Se debe colocar un numero adecuado de documentos o guardas, que permita
su libre remocién, y se debe considerar el nimero de documentos o cajas que
es posible estibar sin causarles dafios estructurales.

Para el material bibliografico se deben tomar en consideracion los siguientes
puntos:

— La estructura de los libros esta disefiada para que sean colocados de
manera vertical sobre las repisas. Cuando son de gran formato, muy
pesados o estructuralmente débiles, deberan colocarse de manera
horizontal o sobre el lomo para que no sufran danos. No deben colocarse
sobre el canto de frente.

— Se debe colocar un nimero adecuado de libros que permita su libre
remocidén conservando la verticalidad. Se recomienda dejar un espacio
libre en cada repisa de acuerdo con el crecimiento de la coleccion.

— Se recomienda el uso de soportes auxiliares, como soleras vy
detenedores de libros, para asegurar que conserven la posicion vertical.

— Se recomienda que los libros sean almacenados de acuerdo a su tamafo
evitando almacenar libros muy pequenos junto a volumenes de gran
formato. Asimismo, se recomienda colocar los libros de gran formato en
las repisas inferiores y los de menor tamafio en los superiores, a fin de
reducir los riesgos fisicos por caidas.

— Los libros con encuadernaciones que posean elementos que sobresalgan,
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como broches, cantoneras, botones, etc., deben contar con guardas de
proteccion.

Para documentos de gran formato se deben tomar en consideracion los
siguientes puntos:

- Cada documento debe contar con su propia guarda de proteccion, lo cual
ayuda considerablemente durante su manipulacién.

- Se recomienda que sean almacenados extendidos en planeros,
colocando los mas pequefios en la parte superior del cajon.

- Los cajones no deben saturarse, pues ademads de dificultar la
manipulacién, suelen sufrir desperfectos si el peso de los documentos
almacenados excede lo recomendado.

Para los documentos fotograficos se deben tomar en consideracion los
siguientes puntos:

- Los documentos fotograficos deben ser protegidos y almacenados en
guardas individuales de primer nivel y posteriormente en guardas de
segundo nivel.

— La proteccién con papel se recomienda para placas de vidrio, imagenes
en soporte metalico y negativos de acetato y nitrato de celulosa.

— Las guardas plasticas se recomiendan para positivos en papel y
negativos de poliéster.

— Las guardas de segundo nivel deben ser negras, debido a que los
documentos fotograficos son fotosensibles.

— Se recomienda que los materiales para elaborar guardas de primer nivel
para material fotografico aprueben las Normas ISO 18902 e ISO 14523.

9. Monitoreo y control de las condiciones ambientales
9.1 Generalidades

Las instituciones que adquieren, conservan y facilitan el acceso a acervos
documentales deben considerar la relacion que los mismos tendran tanto con
el ambiente natural como al interior de las instalaciones donde permaneceran
en resguardo.

Debe considerarse que el ambiente que rodea a los acervos documentales
guarda una relacion directa con los diversos materiales que conforman a los
soportes de los documentos. Si alguno de los factores ambientales, como T,
HR, luz, contaminantes orgdnicos e inorganicos, presenta una variacién, los
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documentos reaccionardan hasta encontrar un equilibrio, que puede
manifestarse como deterioro.

También debe considerarse que cada uno de los factores ambientales puede
generar reacciones quimicas, dindmicas fisicas y comportamientos biolégicos
especificos con los documentos. Si la relacidon del ambiente con los materiales
propicia la permanencia de los mismos, se considera que el ambiente presenta
las condiciones adecuadas para su conservacion. Si por el contrario, la relaciéon
entre los factores ambientales y los documentos causa deterioros, que pueden
ser visibles de manera inmediata o a mediano y largo plazo, entonces el
ambiente resulta dafino para los mismos.

Para el monitoreo y control adecuado del ambiente dentro del inmueble, se
debe conocer el deterioro que cada factor puede propiciar en los documentos,
medir las condiciones ambientales con dispositivos como dataloggers, asi como
proponer estrategias de control basadas en datos cuantitativos y prospectivos,
analizar y evaluar permanentemente la eficiencia de los sistemas de control
ambiental propuestos, y mejorar continuamente las estrategias de medicion y
control ambiental, basandose en la observacidon del estado de conservacion de
los documentos resguardados.

Las tareas de medicion y control ambiental deben reflejar el trabajo
multidisciplinario, técnico y administrativo para la toma de decisiones y la
implementacién de cualquier tipo de sistema o estrategia. Se recomienda que
el responsable de la conservacion participe durante el proceso.

Actualmente existen dos posturas para establecer los parametros de T y HR
para promover la conservacion de los documentos. Una establece niveles fijos
que se recomienda mantener con minimas variaciones (ver Apéndice A, tabla
A.1), y otra que, como preservacion sustentable, busca evitar riesgos en los
materiales a través del analisis del espacio (ver Apéndice A, tabla A.2). En
ambas se reconocen distintos rangos de fluctuaciones que generan deterioros
dado que los documentos tienden a encontrar un equilibrio con el medio que
los circunda. Se reconoce que algunos parametros son dificiles de lograr, por lo
gue se deben hacer los esfuerzos necesarios para llegar o acercarse lo mas
posible a los idoneos.

9.2 Relaciones entre los factores ambientales y los documentos
Existe un amplio niumero de factores que pueden afectar a los documentos y
cada uno incide en sus materiales constitutivos de una forma particular. La

relacién entre los factores puede desencadenar reacciones que se deben
diagnosticar para proponer estrategias adecuadas de conservacion.
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Se debe contar con la asesoria de un conservador para conocer las condiciones
adecuadas en cada caso, particularmente de los siguientes factores:

9.3

T y HR. Estos factores guardan una relacién inversamente proporcional
entre si; si la T aumenta, la HR disminuye, y viceversa. La Ty HR altas y
la HR muy baja causan deterioros en los documentos, dependiendo de la
naturaleza de cada uno de ellos.

Luz. Dependiendo de la fuente luminica, este factor tiene una relacion
directamente proporcional con la temperatura, sobre todo si se trata de
una fuente natural como la luz solar. Todo el rango del espectro
electromagnético, que incluye radiacion IR, UV vy luz visible, causa
deterioro en los documentos si la exposicidn es continua y prolongada.
El deterioro que genera es acumulativo e irreversible, siendo las
radiaciones IR y UV las mas dafiinas. Hay mas riesgo de deterioro entre
mas cercana esté la fuente de luz al documento (ver Apéndice A, tabla
A.3).

Contaminantes atmosféricos: las particulas organicas e inorganicas
solidas se depositan en la superficie de los documentos y potencializan
deterioros bioldgicos, quimicos y fisicos. Los contaminantes gaseosos,
pueden alterar la composicién quimica de los materiales, al reaccionar
con otros compuestos y con los materiales constitutivos de los
documentos (ver Apéndice A, tabla A.4).

Generalidades del proceso de monitoreo y control de las
condiciones ambientales

La gestion del medio ambiente debe ser una accidon multidisciplinaria que reldna
los conocimientos de varias disciplinas con el objetivo de favorecer el
funcionamiento eficiente del acervo documental. Este proceso debe contar
también con el apoyo de las autoridades de la institucién.

El proceso para lograr un ambiente adecuado para la conservacion de los
documentos debe consistir en una serie de pasos que se pueden incluir en un
ciclo regular como se muestra en la Figura 1.
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Figura 1 - Proceso de monitoreo y control ambiental

Los principales pasos que se recomienda tomar en cuenta para el proceso de
monitoreo y control ambiental son los siguientes:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Determinacion de los factores que seran monitoreados, las razones por
las que se quiere obtener esa informacién y los posibles escenarios para
realizarlo. Para esto se recomienda conocer el espacio que confina al
ambiente que se requiere monitorear y controlar.

Adquisicién, instalacion o mantenimiento de los dispositivos y equipos
que conforman al sistema de monitoreo ambiental.

Recoleccién continua de datos obtenidos. En esta etapa se obtendran
valores cuantitativos que deben ser almacenados y procesados.

Analisis, procesamiento y presentacién de los resultados obtenidos, a
través de graficas y tablas, por medio de los cuales se observe el
comportamiento de los factores ambientales monitoreados con relacién a
los puntos de monitoreo en el espacio.

Establecimiento de los parametros o6ptimos para los documentos,
tomando en cuenta la diversidad de materiales y requerimientos de
conservacion de los mismos, o a los que se requieran ajustar los factores
ambientales en un espacio determinado (ver Apéndice A, tabla A.1 vy
tabla A.2).

Propuesta e implementacion de las medidas correctivas necesarias para
controlar y mantener los valores de los factores ambientales dentro de
los parametros previamente establecidos.

SINEC-20181128175053228 ICS: 01.140.20



NMX-R-100-SCFI-2018
36/73

SE

SECRETARIA DE ECONOMIA

7) Evaluacién de los sistemas de medicién y control ambiental, con el fin de
hacer las correcciones pertinentes para mejorar el funcionamiento de los
sistemas.

8) Mejora del proceso general.

9) Documentacion del proceso.

9.4 Establecimiento de las dinamicas y acciones de monitoreo

Los distintos factores ambientales requieren distintas estrategias de medicién.
La T y la HR deben ser registradas de forma continua las 24 h a intervalos
regulares, durante los 365 dias del afo; de esta manera, ademas de detectar
alteraciones, se puede conocer la evolucidon de las fluctuaciones que suceden
tanto en los cambios estacionales como en el intervalo dia-noche.

Se deben determinar las areas del inmueble que seran monitoreadas,
contemplando al menos un equipo de medicién en cada uno de los niveles que
conforman al edificio. El nimero de equipos de medicion necesarios en un
mismo espacio dependera de sus dimensiones y de lo exhaustivo que sea su
estudio. Se recomienda consultar con un especialista para determinar el equipo
mas adecuado y su ubicacién en el deposito.

En caso del uso de varios equipos de medicidn para realizar comparativas de
diferentes puntos del espacio, se recomienda que todos los equipos utilizados
sean iguales y hayan sido calibrados en la fecha que les corresponda.

La obtencién de datos debe realizarse siempre en los mismos puntos
espaciales de referencia, y cada factor ambiental debe ser medido con equipos
de medicién adecuados como se muestra en la Tabla 1. Existen equipos que
pueden tener uno o varios tipos de sensores para medir distintos factores
ambientales, dependiendo de lo que se busque monitorear.

Se recomienda el uso de dispositivos de medicidn y registro, como el

datalogger, que permiten el almacenamiento continuo y el posterior analisis de
la informacidn obtenida, mediante el uso de software especializado.

Tabla 1 - Factores ambientales y su forma de medicion

Factor Equipos de Unidad de medicion
ambiental medicion

SINEC-20181128175053228 ICS: 01.140.20



SE

SECRETARIA DE ECONOMIA

NMX-R-100-SCFI-2018

Relativa (HR)

psicometro,
termdmetro de bulbo
hiumedo, equipo
electrénico

Factor Equipos de Unidad de medicion
ambiental medicion
Humedad Higrémetro, Unidades porcentuales

(%)

Temperatura

(M

Termometro de
bulbo seco, equipo
electronico

Grados Celsius (°C)

Luminosidad

Luxdmetro

Lux (lux)

Radiacion Equipo de medicién nanémetro (nm) Joule
ultravioleta de radiacion J)
(UV)

Contaminantes

Medidor de particulas

Unidades porcentuales

- solidas o gaseosas (%)
atmosfericos

Fraccion de volumen x

10°
Sensores de Unidades porcentuales

compuestos volatiles (%)
organicos Fraccion de volumen x

10°

La evaluacion de los factores ambientales debe incluir la representacidn
grafica, ya sea lineal, por columnas, de puntos o mapas climaticos de los
resultados, debido a que se trata de una herramienta de interpretaciéon de
variaciones, patrones y tendencias de datos que deben ser interpretados de
forma interdisciplinaria para proponer estrategias de control ambiental.

9.5 Analisis de resultados y determinacion de las condiciones
de almacenamiento

Se recomienda que el andlisis de los valores obtenidos, el rango de las
fluctuaciones, el estado de conservacion general de los documentos y sus
caracteristicas de almacenamiento para establecer la dindmica de control
ambiental que se requiere para su conservacion, se realice una vez obtenidas
las mediciones de los factores ambientales durante un afo. Se recomienda
localizar las dareas mas estables del espacio para reubicar las colecciones mas
vulnerables.
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No se debe establecer ni aplicar un sistema de control ambiental sin conocer el
comportamiento del ambiente y las necesidades para la conservacion de los
documentos, ya que se podrian generar efectos contraproducentes y costosos.

9.6 Control de los factores ambientales

El control climatico se refiere a cualquier sistema que adecue los factores
climaticos a las necesidades evaluadas segun el tipo o naturaleza de las
colecciones que se busca preservar, creando un microclima estable con
relacién a un clima exterior, generalmente inestable debido a su condicidon
incontrolable.

El disefio de estrategias de control ambiental debe estar basado en informacion
contundente que demuestre que uno o varios factores se encuentran en un
rango que represente un riesgo para los documentos. El espacio se debe
adecuar a las necesidades de la coleccion, y no la coleccién a las
caracteristicas, instalaciones o mobiliario del inmueble.

Las areas de almacenamiento deben contar con sistemas efectivos de
ventilaciéon natural para evitar la proliferacion de microorganismos. En caso de
ser necesarios sistemas de aire acondicionado o de ventilacidn, se debe
asegurar que los equipos cuenten con la capacidad suficiente para crear las
condiciones deseadas en toda el area de forma permanente, asi como
considerar la mezcla y el movimiento del aire en conjunto con la entrada de
aire fresco.

Los sistemas de control ambiental pueden clasificarse como activos y pasivos.
Los sistemas activos emplean equipos auxiliares complejos que dependen de
fuentes de energia eléctrica, mientras que los sistemas pasivos son
independientes de estas fuentes y forman parte de la estructura del edificio,
captando, bloqueando, transfiriendo, almacenando o descargando energia de
forma natural y autorregulable.

Las nuevas edificaciones deben tener una ubicacién optima y contar con una
planeacion previa para la implementacion de sistemas pasivos necesarios, para
no tener que recurrir a sistemas auxiliares de control activo. Solamente se
recurrird a los sistemas de control activo cuando los sistemas de control pasivo
empleados no sean lo suficientemente efectivos para estabilizar el medio por si
solos.

9.6.1 Sistemas pasivos de control ambiental
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Los sistemas pasivos de control dependeran en gran medida de la ubicacion,
orientacion y proyeccién del inmueble como se indica en el capitulo 7, por lo
que se recomienda tener las siguientes consideraciones:

- Ubicacion geografica. Es imprescindible conocer las caracteristicas del
entorno para entender la manera en la que pueden beneficiar o afectar a
las colecciones.

— Orientacién y distribucidn. La orientacién del inmueble, el disefo y
disposicién de las areas que lo conformen deben aprovecharse para
proteger a las colecciones y promover una regulaciéon adecuada del clima
en el interior.

-  Forma. Cuanto mas complejo es el disefio del inmueble y mas
heterogéneos son sus materiales, menos precisas son las estructuras
respecto a su aislamiento climatico.

— Elementos estructurales. Se sugiere que cumplan con propiedades
especificas como el aislamiento, impermeabilidad, inercia térmica y
ventilacion.

— Mobiliario. Se sugiere que el disefo y materiales empleados en el
mobiliario promuevan la circulacion del aire, eviten la absorcién de HR y
tengan un coeficiente bajo de conductividad térmica.

- Guardas y contenedores. Las guardas y contenedores actlan como
retardadores al equilibrio de los documentos ante los cambios de T y HR
como se indica en el capitulo 8.

Cada uno de los factores ambientales tiene uno o varios sistemas de control
pasivo que pueden ayudar a regular su impacto sobre los documentos, como
se menciona a continuacion:

- La HR Yy laT pueden regularse si se cuenta con ventilacién apropiada.

- Para reducir los efectos de la radiacion luminica natural y artificial ver
7.7.1.

- Los contaminantes atmosféricos pueden controlarse con un plan integral
y permanente de limpieza y colocando filtros de particulas y gases.

9.6.2 Sistemas activos de control ambiental

Los sistemas activos se agrupan en tres métodos de control ambiental:
calefaccién, ventilacidon y aire acondicionado. Aunque los sistemas de control
cuenten con dispositivos de medicidn ambiental, el monitoreo debe ser
permanente e independiente.

Los sistemas activos pueden dividirse en tres estrategias con relacion al nivel

de impacto:
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1) Sistemas individuales portatiles. Empleados para controlar ambientes
de manera temporal y de forma eventual.

2) Sistemas unitarios de control parcial. Empleados para controlar
espacios particulares de forma consecutiva.

3) Sistemas generales fijos centralizados. Empleados para un control
total de forma permanente.

Se deben considerar las ventajas y desventajas de cada uno de estos sistemas
para elegir la opcion mas adecuada y viable para cada institucion.

Cada uno de los factores ambientales tiene uno o varios sistemas de control
activo que pueden ayudar a regular su impacto sobre los documentos como se
menciona a continuacion:

— La HR puede controlarse por medio de dos sistemas generales: la
humidificacion que consiste en la transferencia de humedad para elevar
la cantidad de particulas de agua en el medio, y la deshumidificacién que
se refiere a la reduccién de la humedad en el ambiente.

- La T puede controlarse a través de dos sistemas generales: la
calefaccién cuya accidon consiste en elevar la T del ambiente, y el
enfriamiento, cuyo propdsito es disminuir la T de un ambiente confinado.
Es necesario considerar que cuando se modifica la T, la HR se modifica
de manera inversamente proporcional.

- Los contaminantes pueden controlarse a través de filtros especiales que
se coloquen en equipos eléctricos que generen la circulacion del aire.

El empleo de sistemas de control activo requiere de una serie de premisas:

— Los ductos y desaglies deben estar en espacios adecuados y lo mas
alejados posible de las areas de almacenamiento y procesamiento de los
documentos.

— Se deben realizar procedimientos regulares de mantenimiento que
aseguren el funcionamiento Optimo de los equipos y se deben
documentar las acciones realizadas.

— El sistema debe contar con alarmas que indiquen inmediatamente un
problema en su funcionamiento.

— Las unidades terminales deben ser independientes unas de otras, pero
todas deben de ser controladas de forma sincronizada.

— Los valores de los parametros deben sistematizarse mediante
reguladores automaticos.

— Los equipos deben ser lo mas silenciosos posible y exentos de
vibraciones.

— Las cargas térmicas deben ser precisas y de respuesta rapida, sin
aportar flujos remanentes una vez detenidos.

SINEC-20181128175053228 ICS: 01.140.20



NMX-R-100-SCFI-2018
41/73

SE

SECRETARIA DE ECONOMIA

-~ La distribucién de las cargas de aire debe ser lo mas uniforme posible
para evitar focalizaciones indeseables.

- Los filtros deben cambiarse regularmente para evitar su saturacion y la
entrada de aire contaminado al interior del inmueble.

En especial, los sistemas generales fijos centralizados deben funcionar las 24 h
y de forma permanente a lo largo del afio y se debe contar también con
sistemas auxiliares que puedan suplir el trabajo de forma eficiente y
automatica en caso de que exista alguna falla en el funcionamiento del sistema
de control.

La aportacién de aire exterior debe ser filtrado previamente a su distribucion y
los filtros deben ser capaces de filtrar particulas en suspensién y gases
contaminantes. Los respiradores para la captacién del aire para la ventilaciéon
deben estar situados en lugares alejados de fuentes de contaminacion.

9.7 Evaluacion y correccion de los sistemas de climatizacion

Para corregir las desviaciones del sistema de climatizacion se deben comparar
los promedios y rangos de variacidn reales contra los valores Optimos e
interpretar los resultados. Sean o no oOptimas las condiciones ambientales,
deberan ser del conocimiento del responsable de la conservacion del acervo.
Cuando éstas resulten comprometedoras, se deberdan tomar medidas
correspondientes de acuerdo a la climatizacion con que se cuente. Se
recomienda trabajar conjuntamente con el personal a cargo del funcionamiento
de los equipos de enfriamiento o deshumidificacion para llevar a cabo las
correcciones que se requieran, dando seguimiento y promoviendo la mejora
continua.

Se recomienda ubicar las colecciones en las areas mas estables del
establecimiento, especialmente las mas valiosas o vulnerables ante los factores
ambientales.

10. Limpieza y control de plagas

10.1 Generalidades

Se debe contar con un programa permanente de limpieza y control integral de
plagas para la preservacion de cualquier acervo. Estos programas deben
adaptarse a las necesidades, prioridades y posibilidades de cada institucion.

Ademas, se debe contar con los suministros y el equipo necesario para su buen
desarrollo.
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La limpieza y el control de plagas deben ser procesos periddicos, ordenados y
planeados con metas a corto, mediano y largo plazo. La limpieza de todas las
areas y mobiliario en los que se encuentren documentos del acervo, ya sean
depdsitos, areas de procesos técnicos, consulta o exposicidn, debe ser
supervisada por el responsable de la conservaciéon del acervo.

10.2 Limpieza

El personal que realice las labores de limpieza debe contar con el equipo de
proteccion adecuado, dependiendo del tipo de trabajo que realiza.

La limpieza general de los depdsitos, incluyendo techos, muros y pisos, puede
ser realizada por personal no especializado, pero debe recibir capacitacion para
no afectar a las colecciones ni modificar su orden.

Los métodos de limpieza deben asegurar que el polvo que se elimine no vuelva
a depositarse sobre el mobiliario y el acervo. Se recomienda el uso de
aspiradoras con trampa de agua o filtro HEPA para este fin. Se debe priorizar el
uso de métodos en seco para la limpieza del acervo y el mobiliario, evitando
utilizar cualquier producto quimico.

La limpieza del mobiliario debe realizarse de manera ordenada empezando con
el nivel superior y después la inferior inmediata y asi sucesivamente. Para este
proceso se deben remover todos los documentos de cada repisa, cajon, etc. y
asegurar que la superficie esté completamente seca antes de volverlos a
colocar en su lugar.

10.3 Control de plagas

Se debe contar con un programa integral de plagas, que incluya acciones para
la prevencién, monitoreo, deteccion y control de éstas. Se recomienda contar
con los servicios y asesoria de especialistas en manejo integral de plagas en
acervos documentales.

Se deben evitar las fumigaciones o desinfecciones de modo preventivo en los
depédsitos o en los documentos, dichos tratamientos deben ser acciones
correctivas aplicadas Unicamente para el control de plagas identificadas como
activas. Para su prevencion, se deben priorizar medidas como la limpieza de
los depdsitos y los documentos, asi como el monitoreo y control de las
condiciones ambientales.

En caso de detectar la presencia de fauna nociva, se deben implementarlas
medidas correctivas que permitan su eliminacion. Tales medidas deben ser
inocuas para el ser humano, no deben danar a los documentos en el corto ni
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en el largo plazo, ni representar ningun riesgo ambiental. Para la eliminacién
de plagas mediante mecanismos que impliquen el uso de sustancias biocidas
se debe contar con la asesoria de personal especializado.

11. Uso y manipulacion
11.1 Generalidades

El uso y la manipulacién del acervo durante los procesos técnicos, la consulta y
el préstamo para exposiciones pueden representar riesgos de deterioro, de ahi
la importancia de su adecuada planeacidn, supervisidon, ejecucién vy
mejoramiento constante. Se debe contar con un reglamento o lineamientos,
que determinen por escrito, las medidas adecuadas para el uso y la
manipulacién de los documentos.

No se debe comer, ingerir bebidas o fumar en areas de resguardo, procesos
técnicos, consulta, transito o exposicion.

Se deben lavar las manos antes y después de la manipulacién de los
documentos. Se recomienda que cada institucion determine la utilizacion y tipo
de guantes para la manipulacién de las colecciones, dependiendo de su tipo,
estado de conservacion y uso, considerando la proteccién del documento y el
usuario. En caso de usar guantes, éstos deben estar limpios y secos,
cambiandose o lavandose, cuando sea necesario. Se recomienda el uso de
guantes plasticos como latex o nitrilo, considerando que, en ocasiones su uso
entorpece la manipulacién.

Si es necesario se deben manipular los documentos con superficies de apoyo
como carpetas, soportes rigidos, cajas o carros transportadores. No se debe
forzar la apertura de los libros. Cuando éstos no se estén utilizando deben
permanecer cerrados.

No se deben usar materiales como grapas, cintas, notas adhesivas, clips o ligas
directamente sobre los documentos, ni se deben colocar objetos o apoyarse
sobre los mismos para escribir y tomar notas. No se deben mutilar, subrayar o
hacer cualquier tipo de anotaciones directamente sobre los documentos.

No se deben realizar reparaciones, por menores que sean, sin la asesoria del
responsable de la conservacion o de un especialista en la materia.

Cada institucién debe definir e implementar instrumentos de control para
conocer la ubicacién de los documentos y su responsable durante los procesos
técnicos, consulta o préstamo para exposicidon, y generar instrumentos de
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consulta y acceso como indices, inventarios, catdlogos impresos o digitales,
para evitar la manipulacion innecesaria de los documentos.

Se recomienda el uso de copias de referencia o facsimilares, que limiten la
manipulacién del documento, sobre todo cuando éste se encuentre en mal
estado, sea frecuentemente solicitado o sea particularmente valioso.

11.2 Procesos técnicos

Los procesos técnicos no deben causar ningun tipo de deterioro a los
documentos. Se debe contar con politicas institucionales para la foliacién,
sellado, etiquetado, etc. de los documentos durante los procesos técnicos, vy
con equipamiento auxiliar especializado como carros y soportes, para el
traslado interno de los documentos de forma segura.

Los datos fundamentales de identificacion deben inscribirse en el documento
con lapiz suave, 2B o similar, en un lugar que no afecte visualmente, como
pueden ser en los reversos de grabados, imagenes y paginas principales. Se
recomienda que el resto de los datos que identifican al documento se indiquen
y coloquen en las guardas de primer y segundo nivel.

La colocacién de sellos de propiedad debe ser decidida de manera colegiada
dentro de la institucién para elegir el disefio y el tamafio, asi como el lugar
para una aplicacion uniforme. En caso de que sea necesario colocar sellos de
propiedad en los documentos, debe optarse por tinta negra elaborada a base
de carbén por ser mucho mas estable, en lugar de las elaboradas con
colorantes como las de color azul, rojo, morado, entre otras. En caso de utilizar
sellos ciegos o secos, se recomienda evaluar las caracteristicas fisicas del papel
y su estado de conservacién, asi como la presion que debe ejercerse para no
provocar ningun deterioro en el documento.

En caso de utilizar etiquetas, se recomienda que sean libres de acido, en
particular con respaldo de aluminio y adhesivos calidad archivo, evitando
colocarlas directamente sobre los documentos. Se debe realizar una revision
constante de las etiquetas para sustituirlas en caso de ser necesario.

Para el material bibliografico no se recomienda adherir directamente las
etiquetas a los libros, particularmente en fondos antiguos. Se recomienda
colocar las etiquetas de alguna de las siguientes maneras:

— Adheridas en separadores de papel o cartulina libre de acido insertos en
el libro.

-~ Sobre camisas de proteccion de cartulina libre de acido o poliéster
transparente de alta calidad elaboradas para cada libro.
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— Mediante etiquetas colgantes, sujetas con un cordel delgado de lino o
algododn a lo largo del lomo, abriendo a la mitad el cuerpo del libro.

11.3 Consulta

Se deben considerar las caracteristicas fisicas de los documentos solicitados, el
espacio con el que se cuenta para consultarlos y las condiciones de seguridad
para determinar en las politicas de cada institucién, la cantidad de documentos
gue se prestan a un usuario simultaneamente.

Se deben proporcionar al usuario los soportes auxiliares y demas equipo
necesario para realizar la consulta de los documentos de manera adecuada,
tales como atriles, almohadas, mesas de luz, lupas, etc. Se debe informar al
usuario de los cuidados adicionales de conservacidon que debera llevar a cabo
durante la consulta debido al estado material de los documentos que asi lo
requieran.

11.4 Préstamo para exposiciones

Se debe incluir al responsable de la conservacion del acervo desde Ia
planeaciéon hasta el desmontaje de las exposiciones, tanto internas como
externas, para determinar el estado de conservacion de los documentos, la
pertinencia de su exhibicion, los tiempos maximos de exposicién, las
caracteristicas y recomendaciones para el montaje, iluminacidn, seguridad,
condiciones ambientales especificas, etc.

11.4.1 Generalidades

Se debe considerar el tiempo y los recursos necesarios para el diagndstico y
estabilizacion de los documentos a exponer, en caso de ser necesario. La
duraciéon del tiempo de exposicion debe depender del estado de conservaciéon
de los documentos, sus materiales constitutivos y las politicas institucionales.

Durante su exposicion, los documentos deben ser monitoreados
constantemente, para detectar cualquier riesgo o alteracién y determinar las
acciones correctivas. Se debe garantizar la seguridad y la conservacién de los
documentos expuestos, mediante vigilancia permanente y sistemas adecuados
de deteccion y extincidon de incendios.

El montaje y los soportes auxiliares para los documentos deben realizarse con
materiales inertes, y su diseno no debe alterar el estado de conservacién o
caracteristicas fisicas de los mismos. Concluida la exposicion debe revisarse el
estado de conservacion de los documentos y devolverse a su ubicacion
original.
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Se recomienda exponer facsimiles o reprografias de los documentos como una
alternativa a la exposicion de documentos originales deteriorados, fragiles, o
que por otras razones no sea pertinente exponer.

11.4.2 Lineamientos adicionales para exposiciones externas

Para el préstamo externo de documentos se debe cumplir con la formalidad y
requisitos que cada institucion defina dentro de sus politicas de préstamo.
Cuando se trate de un préstamo a una institucion extranjera se debera cumplir
adicionalmente con el procedimiento que establece la legislacién vigente, para
obtener los permisos de exportacion temporal de un bien patrimonial de la
nacion.

Se recomienda que la solicitud de préstamo se realice con un minimo de seis
meses de anticipacién a la exposicidon, con objeto de realizar los procesos de
estabilizacién, restauracion, o reprografia que los documentos requieran, asi
como su embalaje, montaje, tramites legales y administrativos necesarios. La
institucién solicitante debe entregar junto con la solicitud de préstamo su
Reporte de Instalaciones, donde se especifiquen las caracteristicas de montaje,
condiciones ambientales, de seguridad, etc. para ser evaluada por la institucion
prestadora.

La institucion prestadora, por medio del responsable de la conservacién del
acervo o de un asesor especialista, debe revisar los documentos solicitados
para determinar su estado de conservacion y definir si el documento puede o
no salir en préstamo, y si es necesario llevar a cabo algun proceso de
estabilizacion o restauracidon previo. La institucion prestadora mantiene el
derecho a negar el préstamo por motivos de conservacion, técnicos, o por su
valor Unico, patrimonial e histérico.

La institucion prestadora debe establecer el avallo con fines de aseguramiento
de los documentos solicitados, con base en la evaluacion del estado de
conservacion del documento, su importancia, rareza y valores histéricos, a
partir del cual el prestatario debe contratar el seguro correspondiente. El
beneficiario debe ser siempre la institucidn propietaria los mismos. Se
recomienda la modalidad de seguros clavo a clavo, cubriendo todo el tiempo
que los documentos permanezcan fuera de la institucién prestadora. El
prestatario debe entregar el certificado de seguro a la institucion que presta el
o los documentos, antes de trasladarlos.

Se debe elaborar un acta de entrega-recepcion, que incluya el reporte de
condicién de cada documento, en el que recomienda que se especifiquen sus
datos generales, una breve descripcidon, su estado de conservacion antes y
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después de la exposicién, incluyendo fotografias y esquemas, asi como
especificaciones para su manejo, montaje y exposicién. Este debe ser revisado
por ambas partes, tanto en la entrega como en la devolucién, para verificar si
no existen cambios. En el caso de encontrarse algun deterioro adicional,
resultado del traslado o exposicion del documento, la institucion prestadora
puede reservarse el derecho de exigir responsabilidades.

El embalaje de los documentos debe protegerlos de los cambios bruscos de HR
y T, danos por golpes u otra circunstancia que pueda ponerlos en peligro y
debe realizarse bajo la supervisién de personal de la institucién prestadora vy
del prestatario. Los embalajes deben llevar los datos de los documentos vy las
recomendaciones de manipulacién y acomodo. Se recomienda contratar los
servicios de una compafia transportista especializada en manejo de bienes
histéricos y artisticos, y que la instituciéon prestadora cuente con un comisario
que supervise el traslado, manejo y montaje de los documentos antes y
después de la exposicion.

12. Reprografia
12.1 Generalidades

La reprografia de cualquier documento a otro tipo de soporte se debe
contemplar en el marco de una estrategia institucional de preservacion, que
permita a los usuarios el acceso a la informacién contenida en los documentos
originales, especialmente aquellos detectados como vulnerables, sin tener que
manipular el documento original. Por ello, se deben generar proyectos
institucionales con viabilidad econémica y tecnoldgica, bien estructurados, los
cuales deben adquirir el compromiso de brindar las mismas condiciones de
preservacion, organizacion y cuidado a los materiales reproducidos que a los
originales.

Se deben considerar los recursos materiales y humanos, asi como el tiempo
que implica la preparacién fisica de los documentos que requieren de una
intervencion de estabilizacion previa a la reprografia. La conservacion de los
documentos originales durante su reprografia debe ser una prioridad desde su
seleccion, diagnostico, traslados y reproduccion.

El personal que realiza la reprografia de los documentos debe contar con
conocimientos basicos de conservacién y manipulacién de los mismos, o recibir
una capacitacién previa por parte de especialistas en la materia. El proceso de
reprografia no debe interferir o estar en detrimento de la conservacién de los
originales.
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Previo a la reprografia, los documentos deben estar catalogados, de manera
que sea posible mantener un control sobre sus copias, facilitando el uso,
destino y difusion de las mismas. Entre las politicas de reprografia se debe dar
prioridad a los documentos que son frecuentemente consultados, para que su
consulta se realice mediante copias que ofrezcan al usuario atributos de
calidad.

Los documentos deben someterse una sola vez al proceso reprografico, por lo
tanto, la institucion debe contar con un archivo maestro, con caracteristicas de
preservacion digital, sin ediciones, en alta resolucidon, que pueda ser
conservado para obtener de ahi futuras reproducciones y sus derivados. Los
archivos maestros constituyen otro tipo de documento a preservar, por lo que
se recomienda la generacion de copias intermedias o derivadas, que
contribuyan a minimizar el uso de archivos maestros y por ende de los
originales.

Para el caso de solicitudes que involucren la reprografia de un porcentaje
mayor al 30% del documento se recomienda considerar la posibilidad de su
reproduccion total, especialmente si el documento original se encuentra sobre
algun soporte inestable fisica o quimicamente, o muestra algun grado de
fragilidad.

Se recomienda que la institucidon cuente con un area de reprografia, a cargo de
personal especializado, con equipos de tecnologia no destructiva, espacios
adecuados y especialmente disefados para cada uno de los servicios de
reprografia que se contemplen. Lo anterior debe adaptarse a las necesidades y
posibilidades institucionales.

Se recomienda hacer un diagndstico del estado de conservacién de los
documentos originales, antes y después del proceso de reprografia,
especialmente en el caso de programas extensos de reprografia o que
dependan de compafiias contratadas para llevar a cabo el proceso de
reformateo. Cualquier cambio en la condicidn estructural o en algun aspecto de
la condicion de conservacidon de los documentos, debe implicar ajustes en el
proceso reprografico.

12.2 Caracteristicas del archivo maestro

El archivo maestro debe ser producto de una adecuada politica de seleccidn,
conforme a las prioridades y objetivos perseguidos con la reproduccion. Debe
ser lo mas semejante al documento original, en relacién a su integridad,
fiabilidad y autenticidad. Entre mayor sea la semejanza, mayor sera la calidad
de la reproduccion, pero de igual manera mayor sera la inversiéon en recursos
de todo tipo para su obtencién, principalmente de tiempo y dinero. Debe tener
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la calidad técnica mas adecuada al tipo de documento a reproducir y a los
objetivos perseguidos con la reprografia, asi como ser permanente y accesible
a lo largo del tiempo migrando a nuevos formatos.

12.3 Caracteristicas de las copias de referencia

Las copias de referencia son derivadas del archivo maestro. Deben ser la
primera fuente de consulta y la que se encuentre disponible en linea. Su
principal funcién debe ser el acceso y la difusién, para lo cual se recomienda
considerar los diferentes parametros técnicos de calidad, dependiendo de los
fines expositivos, editoriales o de consulta.

13. Preparacion ante emergencias
13.1 Generalidades

La seguridad tanto del personal como del acervo debe ser un tema prioritario
para las instituciones. La preparacion ante emergencias debe contemplar las
fases de prevencion, respuesta y recuperacion.

Se debe redactar e implementar un Programa interno de proteccién civil y un
Plan de prevencion, respuesta y recuperacién en caso de emergencias para el
acervo documental. En la elaboraciéon del Plan de prevencion, respuesta y
recuperacion en caso de emergencias, deben participar de forma
corresponsable todas las d&reas de la institucion, con la asesoria de
especialistas en seguridad, instalaciones y conservacidon de documentos.

El plan debe considerar acciones permanentes, especificas para la proteccién, y
en caso de ser necesario, el rescate del acervo, independientes a las
establecidas en el Programa interno de proteccion civil, que se centra en la
proteccién y seguridad del personal. El plan debe revisarse y actualizarse
periddicamente con el propdsito de incorporar los cambios que pudiera haber
en las caracteristicas del acervo, inmueble y personal de la institucion. Se debe
considerar la continua capacitacién del personal de la institucion, sobre las
medidas preventivas, el contenido del plan, y sus principales responsabilidades
en caso de emergencia.

13.2 Elaboracion de un Plan de prevencion, respuesta vy
recuperacion en caso de emergencias

13.2.1 Previo a la elaboracion del plan
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Antes de la elaboracién del plan deben tomarse en cuenta las siguientes
consideraciones:

— Identificar todos los riesgos, naturales o humanos, a los que esta
expuesto el acervo, de acuerdo a la regién geogréafica, caracteristicas del
entorno, inmueble y condiciones al interior de los depdsitos, para lo que
se recomienda la consulta del Atlas Nacional de Riesgos.

— Analizar la probabilidad de los riesgos detectados, asi como su posible
intensidad y efectos en el acervo, para establecer e implementar las
medidas, acciones y equipamiento que permitan prevenirlos o responder
ante ellos.

- Conocer y documentar el acervo, su naturaleza y ubicacion topografica a
fin de establecer las acciones mas adecuadas para la fase de respuesta.

— Definir los documentos del acervo que tendran prioridad en la fase de
recuperacion, con base en criterios establecidos a través de cuerpos
colegiados definidos por la institucion.

13.2.2 Contenido del plan

El plan se debe dividir en las fases de prevencion, respuesta y recuperacion, e
incluir al menos la informacidén que se detalla en 13.2.2.1, 13.2.2.2 y 13.2.2.3.

13.2.2.1 Prevencion

Se deben incluir las medidas para prevenir o mitigar los posibles efectos de los
principales riesgos identificados en la institucion. Se recomienda incluir un
programa de inspecciones periddicas y bitdcoras de mantenimiento del
inmueble, sus instalaciones y equipamiento, asi como:

a) Designar los roles y funciones de los coordinadores y grupos de rescate
ante una emergencia. Dependiendo de la magnitud de la emergencia
decidir aquellos roles que son necesarios para el caso. Se recomienda
contar al menos con los siguientes roles:

1) Lider de respuesta.

2) Coordinador de salud y seguridad.
3) Coordinador de insumos.

4) Coordinador de documentacion.

5) Coordinador de grupos de rescate.

b) Contar con un directorio actualizado de los coordinadores de respuesta y

grupos de rescate, autoridades de la institucion, voluntarios e
instituciones externas de apoyo, aseguradoras, proveedores de equipo y
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material para el rescate, proveedores de traslado y almacenamiento, asi
como de los principales servicios de emergencia.

c) Contar con listas de insumos necesarios para el rescate de documentos
ante distintas emergencias y de equipo de proteccién personal basico
para el rescate de documentos.

d) Contar con listas de documentos con prioridad de rescate.

13.2.2.2 Respuesta

Se deben incluir las acciones de respuesta de los coordinadores y grupos de
rescate ante emergencias. Se recomienda incluir las siguientes acciones de
respuesta para los roles establecidos:

— Lider de respuesta. Coordinar, establecer prioridades, mantener la
comunicacién y asignar tareas.

— Coordinador de salud y seguridad. Proporcionar equipo de seguridad y
monitorear la salud de los participantes en el rescate.

— Coordinador de insumos. Suministrar los insumos y herramientas para el
rescate, gestionar las adquisiciones necesarias.

— Coordinador de documentacion. Documentar de forma escrita y grafica,
mediante fotografia, videos, esquemas, etc., el estado de los
documentos y su rescate.

— Coordinador de grupos de rescate. Coordinar e implementar la
separacion y el rescate de los documentos de acuerdo con la tipologia
documental y al dafo que presentan.

Se deben especificar las acciones de rescate recomendadas para cada tipo de
documento con el que cuenta la institucién, ante cada tipo de emergencia
abordado en el plan que se elabore.

13.2.2.3 Recuperacion

Se debe evaluar la afectacién del acervo afectado por la emergencia, asi como
la necesidad de su estabilizacion, restauracién, descarte, etc., asi como evaluar
las acciones llevadas a cabo, con el objetivo de mejorar el plan.

14. Concordancia con normas internacionales

Esta Norma Mexicana es modificada (MOD) de la Norma Internacional “ISO
11799:2015, Information and documentation—Document storage requirements

for archive and library materials. Ed. 2 (Diciembre 2015)” y difiere en los
siguientes puntos:
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Capitulo / Inciso al que aplica la
diferencia

Desviacion Técnica / Justificacion

3 Risk Management

9.2 Ubicacion del inmueble

Desviacion técnica

Se anexan algunos riesgos usuales en el pais
como la proximidad de volumenes de agua,
vertederos de basura y vientos salinos.

4.1 Security

9.2.1 Ventanas

Desviacion técnica

Se aumentan en caso de poner ventanas en
los inmuebles, las medidas de orientacion vy
filtros UV.

4.3 Inner structure and load

9.2.3 Compartimentacion
Se agregan especificaciones de medidas y
materiales de la compartimentacion.

5.5.1 Illumination

9.2.1 Ventanas
Se aumenta la posibilidad de doble vidrio
para evitar la condensacion y ruido.

15. Vigencia

La presente Norma Mexicana, entrara en vigor a los 60 dias naturales
siguientes al dia de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacién.

Ciudad de México, a 30 de octubre de 2018.

Director General de Normas y Secretariado Técnico de la Comision Nacional de
Normalizacién

Alberto Ulises Esteban Marina
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Tabla A.1 - Valores de temperatura y humedad relativa recomendados

para la conservacion a largo plazo de documentos

Temperatura Humedad relativa
oC %
Variaciones Variaciones
Tipo de Minima |Maxima diarias Minima |Maxima diarias
il tolerables tolerables
materia dentro de dentro de
los limites los limites

Soportes de 2 18 +1 30 45 +3
papel
(conservacion
Optima)
Soportes de 14 18 +1 35 50 +3
papel (en uso
regular)
Pergamino y 2 18 +1 50 60 +3
piel
Pelicula
fotografica de
plata gelatina y
microfilm sobre
soporte de
acetato de
celulosa 2 +2 20 50 +5

5 +2 20 40 +5

7 +2 20 30 +5
Pelicula
fotografica: 21 +2 20 50 +5
plata gelatina
o destruccién
de tintes, sobre
soporte de
poliéster.
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Tipo de
material

Temperatura

°oC

Humedad relativa

%

Minima

Maxima

Variaciones
diarias
tolerables
dentro de
los limites

Minima

Maxima

Variaciones
diarias
tolerables
dentro de
los limites

Microfilm:
blanco y negro,
plata gelatina,
sobre soporte
de poliéster, o
plata de
procesamiento
térmico (sobre
soporte de
poliéster, 6
vesicular sobre
soporte de
poliéster)

21

2

20

50

+5

Pelicula
fotografica
cromogénica (a
color) sobre
soporte de
acetato de
celulosa.

-10

+2
2
2

20
20
20

50
40
30

5
+5
+5

Impresiones
fotograficas
sobre papel:
plata gelatina
impresion por
destruccion de
tintes, de un
solo paso
(instantaneas)
o diazo.

18

2

30

50

+5
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Temperatura Humedad relativa
oC %
Tipo de Variaciones Variaciones
material Minima |Maxima| diarias Minima |Maxima| diarias
tolerables tolerables
dentro de dentro de
los limites los limites
Impresiones 2 +2 30 40 +5
fotograficas
sobre papel
cromogénicas
(a color)
Discos 16 20 +2 30 40 +5
gramofonicos
(acetato, goma
laca, vinilo)
Medios 12 18 +2 30 40 +3
magnéticos
(otros)
Discos Opticos -10 23 Sin datos 20 50 +10
disponibles
hasta el
momento

relativa.

NOTA 1. Se recomienda garantizar el resguardo apropiado y adecuada
aclimatacién cuando se elijan niveles bajos de temperatura o humedad relativa
para el almacenamiento.

NOTA 2. Esta tabla no incluye datos sobre los cambios climaticos aceptables a
largo plazo, ya que se sabe muy poco con certeza, excepto que deben evitarse.
Para los documentos en papel, el reporte técnico NISO-TR01-1995, sugiere
gue, ademas de la fluctuacién diaria, un desvio maximo mensual de 1.5°Cy
3% de humedad relativa es aceptable, todo ello dentro de los limites maximos
y minimos absolutos.

NOTA 3.Para colecciones mixtas, por ejemplo papel y pergamino almacenados
juntos, se recomienda encontrar un valor medio de temperatura y humedad

[FUENTE: ISO 11799:2003, Anexo B, Tabla B.1, traducida, modificada]
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Tabla A.2 Manejo de temperatura y humedad relativa para
conservacion sustentable o por consideracion de riesgos para la

conservacion de documentos

Riesgo,
niveles de Riesgos a considerar Excepciones
factores,
circunstancia
Humedad Se recomienda para materiales Se recomienda
relativa por higroscépicos que la HR minima mantener a los
debajo del sea de 30%; por debajo de estos metales en bajos
30% valores hay riesgos de dafios niveles de HR,
mecanicos. inclusive por debajo
del 30% para evitar
asi el riesgo a
corrosion.
Humedad Por encima del 65% existe peligro
relativa por de dafio mecanico, envejecimiento
encima del acelerado, hidrdélisis, hinchamiento
65% de los materiales, disolucién de
tintas, reblandecimiento de
adhesivos e incremento de
actividad bioldgica.
Al mantener una HR por encima del
68%, en el periodo aproximado de
un mes, existe el posible desarrollo
de microorganismos.
Temperatura Por encima de los 24°C las
alta o por reacciones quimicas se
encima de incrementan y el rango de
240C envejecimiento natural aumenta.
Los medios magnéticos, plasticos,
y los soportes plasticos de nitrato y
acetato de celulosa, piel, caucho,
colorantes y papel acido son
particularmente vulnerables.
La actividad bioldgica aumenta.

SINEC-20181128175053228

ICS: 01.140.20



SE

SECRETARIA DE ECONOMIA

NMX-R-100-SCFI-2018

57/73

Riesgo,
niveles de Riesgos a considerar Excepciones
factores,
circunstancia
Temperaturas Las temperaturas por debajo de los | Las temperaturas
bajas 18°C suelen ser benéficas para los | por debajo de los

materiales. Mientras mas bajas,
pueden tener mas beneficios en
cuanto la generacién de deterioros.
Inclusive materiales como
fotografia a color es recomendable
tenerlos a temperaturas por debajo
de los 4°C.

La HR puede aumentar entre mas
baja es la temperatura.

10°C son dafiinas
para algunos
materiales como
caucho, objetos de
plastico, adhesivos
y polimeros como
pinturas modernas
y recubrimientos.

Fluctuaciones
de temperatura

Las fluctuaciones amplias y
constantes de temperatura pueden
causar dainos mecanicos. Los
documentos se llegan a equilibrar
con la temperatura en horas, las
guardas y el resguardado en
muebles ayudan a alargar el
tiempo de equilibrio.

Es mas peligroso mantener una
temperatura elevada que tener
algunas fluctuaciones; o
fluctuaciones temporales.

Hacer un analisis
del acervo y su
comportamiento
permite determinar
cuadles son las
fluctuaciones
dafiinas.

El periodo de las
fluctuaciones
permitidas puede
modificarse segun
el estado de
conservacion de los
documentos.

Fluctuaciones
de humedad
relativa

Las fluctuaciones largas y
prolongadas pueden causar dafio
mecanico en los documentos. Son
especialmente dafiinos los periodos
prolongados, de baja HR (por
debajo del 30%) y alta HR (por
encima del 65%) HR.

Es mas peligroso tener una
coleccion que en cambios
estacionales mantenga una

El periodo se puede
extender o reducir
de acuerdo a las
caracteristicas de
guardas,
almacenaje y
mobiliario de los
documentos.

El periodo puede
modificarse segun

temporada de HR alta y constante | el estado de

y otra de baja HR constante que conservacion del

peguenas fluctuaciones repentinas. | documento.
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Riesgo,
niveles de Riesgos a considerar Excepciones
factores,
circunstancia
Cambios de Al aumentar la temperatura la HR Se puede evitar
temperatura disminuye y al disminuir la este fendmeno con
temperatura la HR aumenta. Al el control artificial
aumentar la HR se puede generar de HR.
el punto de rocio.

Tabla A.3 Valores de iluminacion recomendados para la exposicion de

documentos
Nivel Nivel .
. - maximo | maximo Tiempo
Material Sensibilidad maximo de
luxes y uv < g
horas lux exposicion
Tintas y colorantes,
fotografias a color 50 lux,
(imagen creada por Alta 15,000 75 12 semanas
colorantes), papel lux/hr Mw/Im
de pulpa de al afo
madera.
Tintas de carbdén y
pigmentos 100 lux
minerales,
fotografias blanco y Baja 150,000 & 52 semanas
lux/hr al Mw/Im
negro, papel de o~
afo

pulpa de trapos,
piel, pergamino.

Tabla A.4 Limites maximos de tolerancia de contaminantes en el aire
para la conservacion de documentos

Limite maximo de tolerancia
Tipo de contaminante | Fraccién de volumen Hg/m3
x 10°
(S0.) Diéxido de azufre 5 alo0 -
(NO;) Didxido de 5a10 -
nitrégeno
(03) Ozono 5a10 -
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Limite maximo de tolerancia

Tipo de contaminante | Fraccion de volumen Hg/m3
x 10°

(CH3COOH) Acido <4 -
acético
(HCHO) Formaldehido <4 -
Particulas de polvo, 502
incluyendo esporas

3 Este limite presupone una remocién, mediante filtros, de entre el 60
y el 80% de las particulas de polvo con un didametro de mas de 0.5p.

[FUENTE: ISO 11799:2003, Anexo A, Tabla A.1, traducida,
modificada]
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Disponible en:
http://cool.conservation-us.org/coolaic/sg/bpg/annual/v16/bp16-09.html

PickwoAD, Nicholas. Determining how best to conserve books in special
collections. The Book and Paper Group Annual, 13: 35-41, 1994.

ISSN: 08878978
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2008. 31 p.
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VOuTssAs M., Juan. Factores tecnoldgicos, legales y documentales de la
preservacion documental digital. Investigacion Bibliotecoldgica, 23(49): 67-
124, 2009.
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