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GUIA PARA EL MANEJO DE DOCUMENTOS Y

OBJETOS DE ARCHIVO CON FINES DE EXHIBICION

OBIETIVO

Ofrecer a la comunidad Uniandina una guia para la manipulacién, exhibicion y resguardo de
objetos y documentos de archivo, con el fin de garantizarla conservacién de la memoria de
la Universidad.

ALCANCE

Definir los aspectos a tener en cuenta para la manipulacién y exhibiciéon de documentos y
objetos que conforman la memoria institucional, teniendo en cuenta los principales riesgos
causados por factores externos o antropogénicos que pueden afectar los documentos.

RESPONSABLES

Las personas asignadas por las unidades académicas y administrativas de la Universidad
seran las encargadas de aplicar las medidas para la conservaciéon documental con el
acompafiamiento de la Jefatura de Administracion Documental, siendo ésta la Unidad que
garantiza el acceso, la proteccién y conservacién de la memoria institucional.

RECOMENDACIONES

Las siguientes recomendaciones buscan que el personal que manipule la documentacion
entienda la responsabilidad de tener bienes documentales histéricos en sus manos, lo que
dard como resultado que las piezas se conserven en optimo estado pero que puedan ser
conocidas por distintos publicos.
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MANEJO DE MATERIALES DE ARCHIVO CON FINES DE EXHIBICION

Previo a la
exhibicién

RECOMENDACION

RESPONSABLE

Determinarsilos documentos, libros u objetos seleccionados estdn o no en condiciones de
ser exhibidos y de resistir las actividades que implica este tipo de difusion.

Realizar un procesode limpiezaque permitaeliminarlasuciedad acumuladaacadaunode
los documentos u objetos que saldran del depdsito para no contaminar otros materiales.

Administracion
Documental

Diligenciar el Formato de préstamo de materiales para exhibicion que incluye una
descripciéon detallada del documento/objeto (descripcidon, estado de conservacion,
observaciones, entre otras). El formato servird como guia para verificarlas condicionesen
gue saleny regresan los documentos prestados.

Administracion
Documental /
Usuario

Realizar una visita de inspeccién al lugar donde se realizara la exhibicidn, con el fin de
determinarfactores que puedan afectarlas condiciones de los materialesy poder proponer
un plan que mitigue su impacto.

Administracion
Documental

Evitar cambios bruscos de temperaturay humedad relativadurante el traslado de objetosy
documentos. La temperatura promedio ideal es de 20°C.

Administracion
Documental /
Usuario

Siempre que se manipulen los documentos usar los elementos minimos de proteccion
personal sugeridos porel areade Saludy Seguridad en el trabajo (bata, tapabocas, gorroy
guantes) pues de esto depende que los materiales se sigan conservando parala historiay
gue no se transmitan hongos o bacterias protegiendo no solo los documentos sino a la
persona que los manipula.

Usuario/Unidad
responsable
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MANEJO DE MATERIALES DE ARCHIVO CON FINES DE EXHIBICION

RECOMEDACION RESPONSABLE

1. Asegurarque lasvitrinas quedan completamente cerradasy que solo el personal designado
por la Unidad responsable podra abrirlas en caso de ser necesario.

2. En el caso de documentos que vayan a ser exhibidos enmarcados, se debe colocar un
separador (cartdn, plastico, etc.) que evite el contacto directo con el vidrio y con el marco.

3. Lloslibrosdebenexhibirse conalglinsoporte, yaque laaperturaprolongadapuede dafiarla

encuadernacién. En este caso se recomiendan los soportes “cunas” de acrilico estandar o . .
Usuario/Unidad

realizados a medida. Recomendamos NO exhibir estos materiales en posicién vertical,
responsable

Durante la especialmente si el libro es pesado, ya que la estructura de la encuadernacién se va aver

Exhibicién afectada por la tensidon provocada por dicha posicidon. Verimagen No. 1-2

4. Paraevitardafioenlaspdginasinternasde loslibrosse recomiendaque durante los dias de
la exposicion se cambie con alguna periodicidad la pagina en la que estd abierto el
documento.

5. Enelcasode documentosindividuales (fotos, recortes) recomendamos haceralgun tipode
sobre con papel desacificado! y no utilizar ninglin material externo. Pueden hacerse
pequefias aberturas enlas cuatro esquinas de lahoja que permitan “encajar el documento”
y exhibirlo. Verimagen No. 3

6. Trasladar un objeto a la vez para evitar choques que conlleven a fisuras, roturas o
perforaciones.

1 papel desacificado: Material que no permite la reproduccién de microorganismos en el papel. Deberd ser adquirido por la Unidad responsable de |a
exhibicion.
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MANEJO DE MATERIALES DE ARCHIVO CON FINES DE EXHIBICION

RECOMENDACION

RESPONSABLE

1. Evitar contacto con el cuerpo de la persona que los manipulay usar siempre guantes
limpios.

2. Establecer claramente la prohibiciéon de comer, bebery fumar en el lugar donde se
realice la exhibicion.

3. Usarloselementos minimos de proteccion personal sugeridos por Saludy Seguridaden
el trabajo (bata, tapabocas, gorroy guantes) pues de esto depende que los materiales
se sigan conservando para la historia y que no se transmitan hongos o bacterias

Usuario/Unidad

Durante la protegiendo no solo los documentos sino a la persona que los manipula. responsable
Exhibicidn 4. Verificar que las fuentes luminosas estén a la mayordistancia posible de los objetos,
evitando con ello transmitirles calor y nunca exponerlos documentos directamente a
los rayos del sol.
5. Mantener limpias la zona de exhibicién y almacenaje.
6. Ventilarregularmente lassalas de exhibicidon, depdsitosy vitrinas evitando someterla
documentacién a temperaturas y humedad distintas a las recomendadas.
7. Apagar las luces cuando la exhibiciéon se encuentre cerrada.
8. Realizar registro fotografico de la exposicion evidenciando el cumplimiento de las
recomendaciones.
MANEJO DE MATERIALES DE ARCHIVO CON FINES DE EXHIBICION
RECOMENDACION RESPONSABLE
1. Verificar contra el Formato de préstamo de materiales para exhibicion el estado de la| Administracién
Posterior a documentacion devuelta. Documental
Y 2. Retirar los elementos de proteccidén y/o decoracion que se hayan colocado a los| Usuario/Unidad
la exhibicion

documentos eliminamdo cualquier elemento que pueda contaminar los depdsitos.

responsable

3. Ubicarlos documentos en su lugar de almacenamiento.

Administracion
Documental
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MANIPULACION DE OBJETOS
MATERIAL | Manipulacién Limpieza Embalaje Transporte Almacenamiento
No doblar ni enrollar| Aspirar las partes| No poner los libros con el | Utilizar  medios|Llas cajas con  material
los documentos. Para| externas de los|lomo hacia arriba porque | auxiliares para el|fotografico y acetato deben
el casode documentos| libros cubriendola| se deteriora su estructura. | transporte en los| apilarse enla parte superiorde
en gran formato| boca del tubo con casos de cajas|lascajascontenedorasde libros
pueden enrollarse [ una gasa. No guardar mas | contenedoras muy | y documentos.
teniendo en cuenta documentos de los que| pesadas.
que la imagen o] Elpolvoysuciedad|caben en lacaja. No utilizar ningln tipo de
impresion grafica| superficial se adhesivos ni material metalico.
Documentosy guede hacia adentro. Iimpian con .un No colocar Iqs Iib.ros con
. pincel de fibra|loslomos haciaarribaoen
libros Utilizar soportes| sintética suave. sentido diagonal, pues
auxiliares rigidos, puede causardeformacion
carpetasy cajas. Las areasescritaso| y desprendimiento de las
decoradas se| tapas.
No agrupar con bandas| limpian con
elasticas o cuerdas, | brocha. Evitar que los documentos
pueden producir tengan contacto con
rasgaduras y materiales que los puedan
abrasiones. manchar.

Para consultar recomendaciones en caso de emergencias, dirijase ala politicade Conservacién de Documentos Institucionales
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IMAGENES DE REFERENCIA

Imagen No. 1

Foto: Camilo Andrés Ayala Monje. Escuela de Gobierno, Universidad de los Andes (2018)




Imagen No. 2

Universidad de

los Andes

UNIVERSIDAD DE LOS ANDES

Cédigo

GUI-44-2-02-04

Version No. | 1

Guia para la exhibicién de documentos
y objetos de archivo

Fecha

2018

Pagina 7 de 9

Foto: Camilo Andrés Ayala Monje. Escuela de Gobierno, Universidad de los Andes (2018)
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IBENYEHIDOS
FUTURD

Foto: Camilo Andrés Ayala Monje. Escuela de Gobierno, Universidad de los Andes (2018)
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