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Introduccion

Un programa preventivo es un conjunto de medidas y acciones
sistematicas disehadas para proteger y preservar la integridad de los
expedientes almacenados en esta fase semi activa del ciclo de vida

documental.

Un archivo de concentracién es un espacio destinado donde se
resguardan documentos de archivo que, aunque han dejado de ser de uso
frecuente, aun conservan su valor administrativo, fiscal, legal o contable, y
que estan en espera de ser transferidos a un archivo histérico o a su
eliminacion.

El objetivo de un programa preventivo es garantizar la conservacion de los

documentos, evitar su deterioro y minimizar los riesgos que se pueden

originar derivados de factores fisicos, quimicos, biolégicos y/o humanos.

X

. s

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas




TASE | FINANZAS

P SECRETARIA DE ADMINISTRACION
B & cog Y FINANZAS

N GOBIERNO DEL PUESLO

Glosario

Archivo de concentracién: al integrado por documentos transferidos
desde las areas o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica

y que permanecen en él hasta su disposicion documental.

Archivo de tramite: al integrado por documentos de archivo de uso
cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de

los sujetos obligados.

Areas operativas: a las que integran el sistema institucional de archivos,
las cuales son la unidad de correspondencia, archivo de tramite, archivo

de concentracién y en su caso, histoérico.

Conservacion de archivos: al conjunto de procedimientos y medidas
destinados a asegurar la prevencién de alteraciones fisicas de los
documentos en papel y la preservacion de los documentos digitales a

largo plazo.

Control ambiental: Inspeccion, vigilancia y aplicaciéon de las medidas
legales y técnicas que se aplican y son necesarias para disminuir o evitar,
cualquier tipo de afeccion al medio ambiente en general y a un
ecosistema en particular, producto de las actividades humanas, o por

desastres naturales; lo mismo que para disminuir los riesgos para la salud

humana.
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Documento de archivo: a aquel que registra un hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable producido, recibido y utilizado en
el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los sujetos

obligados, con independencia de su soporte documental.

Expediente: a la unidad documental compuesta por documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o

tramite de los sujetos obligados.

Fauna nociva: a todos aquellos organismos que conviven de manera
conflictiva con los intereses del ser humano, resultando en problematicas
directas o indirectas para nuestras actividades diarias, ya sea amenazando
o poniendo en riesgo nuestra salud a causa de la transmision de
enfermedades o bien creciendo desmedidamente y sin control alguno,

ocasionando sobrepoblacién y danos a nuestros estilos de vida.

Humedad: al agua que esta impregnando un cuerpo o que, vaporizada se

mezcla con el aire.

Plaga: aparicion masiva y repentina de seres vivos de la misma especie

que causan graves danos a poblaciones animales o vegetales.

Transferencia: al traslado controlado y sistematico de expedientes de

consulta esporadica de un archivo de tramite a uno de concentracién y de \
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expedientes que deben conservarse de manera permanente, del archivo

de concentracion al archivo histérico.
Justificacion

La preservacion de los documentos que se genera en cada area de un
sujeto obligado, depende de cada area productora, es decir, desde que se
generan los expedientes comienza la preservaciéon de estos, desde el
primer documento hasta el uUltimo documento con el que cierra el
expediente. En esta etapa el area productora, es la responsable de
preservar, es decir, proteger y resguardar los expedientes mientras estén
en el archivo de tramite. Cuando los expedientes pasan al archivo de
concentracion mediante transferencias primarias, el archivo de
concentracién se convierte en custodio de los expedientes, sin embargo,

los expedientes siguen siendo propiedad de las areas productoras.

La conservacion de la documentacion que resguarda el Archivo de
concentracion, ademas de una obligaciéon y un derecho que tienen todos
los ciudadanos, es una acciéon que contribuye a la proteccion del

patrimonio documental de cada entidad publica.

Para que el Archivo de concentracion pueda cumplir el objetivo de
garantizar la preservacién y la conservacion de los expedientes, se requiere
contar con una infraestructura que permita asegurar las condiciones

]

minimas de proteccidn y evitar cualquier tipo de dafo.
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Para cumplir con los articulos 11 y 30 de la Ley de Archivos para el Estadio

de Tabasco, es necesario contar con un programa preventivo de limpieza,

de mantenimiento, de plaga y humedad, en el archivo de concentracion,

ya que estas medidas aseguran la prevencion de alteraciones fisicas de los

documentos y ayudan a la preservacion a largo plazo.

Para cumplir con el programa de prevencion es necesario realizar un
diagnéstico de las condiciones de la documentacion, posteriormente
realizar una lista con los requerimientos para conservarlos y las estrategias
que se proponen para atenderlos. Se debe realizar una evaluacion de los
riesgos, para identificar el peligro que el inmueble puede sufrir, ademas

de las condiciones de seguridad y acceso que existen.

Se requiere hacer un diagnéstico del inmueble, enfatizar en las
condiciones ambientales, iluminacién, espacios, temperatura y humedad,
de igual forma el recurso humano que se requiere para llevar a cabo la
conservacion de la documentacioén. Establecer estrategias de actuacion en
caso de ser necesarias con base a los diagnodsticos realizados con
anterioridad. Contar con un procedimiento de medidas correctivas para
estabilizar los documentos dafiados por algun fenémeno fisico y/o

desastre natural.

S

————— 6 |1.34 4___\

Av. Paseo de la Sierra #435 Col. Reforma, C.P. 86080 Villahermosa, Tabasco, México. Tel. +52 (993) 3 10 40 00 tabasco.gob.mx/finanzas




. | 1Ae8 |

LB | BASSS | EINANZA§
| & ‘ﬁ1‘ ‘ SECRETARIA DE ADMINISTRACION
e :S.., | cog Y FINANZAS

COBIERNO DEL PUESLO ‘

Ejemplos de agentes de deterioro de los documentos

Acidez del papel: se
deriva de la

contaminacion Manibulacié
anipulacion
ambiental, de la . B )
L continua: contamina
aparicion de hongos y
: . el papel.
bacterias, de las tintas,

de la oxidacion de las
grapas, clips metalicos y
cintas adhesivas.

Calor: el calor extremo

, acelera los procesos de
Luz: dafa el papel de i
PAp - degradacion del papel.

tal forma que lo puede
volver quebradizo.

Fauna nociva: aparicion de

Humedad: altera la :
roedores e insectos como

tinta del papel, y afecta
la flexibilidad del

papel.

pececillo de plata, polilla o las
termitas, que son insectos que

se alimentan de particulas de

papel.
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Estrategias especificas

1. Control ambiental: realizar un diagndstico para regular las
condiciones de temperatura, humedad y ventilacion para evitar
danos causados por moho, insectos o cambios climaticos.

2. Proteccion fisica: asegurar el uso de materiales adecuados para el
almacenamiento, como mobiliario reforzado y resistente, emplayar
las cajas de archivo para evitar que penetren las plagas o la
humedad.

3. Limpieza y mantenimiento: implementacion de rutinas periédicas
de limpieza del inmueble, estantes y cajas, para prevenir la
acumulacion de polvo, insectos y particulas daninas.

4. Gestion de riesgos: identificar los riesgos y peligros que se pueden
suscitar en el inmueble, y mitigar cualquier tipo de amenaza como

incendios, inundaciones, actos humanos o cualquier otro que

deteriore los documentos. \&
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5. Capacitacion: otorgar capacitaciones a los responsables en el
manejo de los documentos y el uso de buenas practicas de

conservacion.

Descripcion de actividades

Limpieza y mantenimiento

e El programa de limpieza para cajas de archivo y areas de trabajo
debe ser permanente y peridodico. En conjunto con el personal de
limpieza, fijar dos dias (lunes y jueves) a la semana para limpiar de
manera exhaustiva las cajas y estantes, eliminando por completo el
polvo, cuidando de no usar exceso de agua, ya que puede
humedecer la caja. Limpiar siempre con muy poca cantidad de
agua.

e La limpieza de las areas de trabajo documental deberan ser
programadas diariamente.

e Para la limpieza de las cajas y mobiliario se debera hacer una
solucion a base de agua y jabén o detergente neutro a base de
grasas vegetales. No se debe emplear jabon para lavar trastes o
cualquier otro jabon que no cumpla con las especificaciones, o bien,

se recomienda usar una aspiradora.
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La limpieza se realizara de manera que haya una secuencia logica,
techos, estantes y cajas, y pisos. Se limpiara de arriba para abajo.
Los panos o trapos que se utilicen con esta mezcla, deberan ser
desechados en una bolsa de plastico debidamente senalada.
Barrer los residuos que puedan obtenerse de las fumigaciones y el
polvo que se origina diariamente.

Realizar un diagnodstico semanal de mantenimiento, revisar que los
estantes se encuentren anclados a la estructura y al piso.

Revisar que no haya indicios de plagas en los estantes, paredes y
cajas.

Solicitar la fumigacion cada 2 meses, con liquido especial para papel
que cumpla con la funcion de eliminar plagas.

Dotar al personal que haga la limpieza de un equipo de protecciéon
personal como: guantes, lentes de seguridad, cofia o gorro para el
cabello, bata y cubrebocas, para evitar danos a la salud.

Solicitar deshumificadores para reducir la humedad del aire, ya que
mantiene controlado el porcentaje de humedad.

Solicitar instalacion de dos detectores de humo y 4 extintores CO2
debidamente cargados y colocados en areas estratégicas y se facil
manejo, la Norma oficial mexicana NOM-002-STPS-2010,
Condiciones de seguridad-prevencion y proteccion contra incendios

en los centros de trabajo, establece que deben colocarse a una
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altura no mayor de 1.50 metros desde el nivel del piso hasta la parte

mas alta del extintor.

Materiales

Para ingresar al archivo de concentracion es necesario cumplir con estos

requisitos de seguridad:

e Bata

e Lentes de seguridad
e Guantes de plastico
e Cubrebocas

e GCorro o cofia
Recomendaciones

El inmueble es la parte fundamental del Archivo de Concentracién,
ya que es el lugar donde se resguardara toda la documentacioén, por
esta razén, debe reunir las mejores condiciones ambientales y de
seguridad.
e Que sea utilizado exclusivamente como Archivo de
Concentracion.
e Apartado de instalaciones peligrosas y lejos de

concentraciones de agua o zonas que pueden ser propensas a

inundaciones.
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e Es necesario considerar que el inmueble debe contar con
suficiente espacio para los fondos documentales en su fase
semi activa.

Otras recomendaciones

e Es importante que los extintores dentro de las instalaciones, estén
colocados en un lugar visible y a una altura de 1.5 metros.

e Realizar inspecciones periodicas para verificar la etiqueta del
mantenimiento.

e Dejar entre los pasillos de 1 metro a 1.20 metros, lo cual permitira la
facil circulacion de las personas y en movimiento o traslado de las
cajas.

e El inmueble de Archivo de concentracion debe contar con la
sefRalética completa en materia de protecci6;1 civil, con el propdsito
de que las personas que laboran ahi, cuenten con la informacion
adecuada para actuar en cualquier situacion de riesgo o peligro.

e Supervisar que se lleve a cabo el programa de limpieza al pie de la
letra.

e Evitar que el personal que labora dentro de las instalaciones ingiera x

alimentos o fume en el area donde se resguardan los expedientes.
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e Se recomienda que los estantes estén atornillados entre si y fijados

al suelo y por la parte superior.

e Se debera respetar el acceso restringido al archivo de concentracion
solo para el personal autorizado.

e Las puertas deben cerrarse con llave una vez que termine el horario
laboral.

e Se podria considerar la posibilidad de realizar visitas de revision por
parte de personas especializadas en materia de archivo, y en dado
caso, solicitar capacitaciones al personal de archivo.

e Se recomienda de igual manera emplayar las cajas de tal forma que
evite que entre polvo, plaga o incluso, hasta humedad.

e Se recomienda instalar camaras de seguridad.

Aprobod

Gloria Adriana les Molina

Responsable del Archivo\de Concentracion

de la Secretaria de Administracion y
Finanzas del Estado de Tabasco y Fihanzasdel Estado de Tabasco

ESTA FOJA CORRESPONDE A LA HOJA DE FIRMAS DEL PROGRAMA PREVENTIVO DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION DE
LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE FECHA 07 DE FEBRERO DE 2025.
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