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Resumen:

Los documentos de archivo constituyen la memoria, historia, tradicién y evidencia de las
acciones de las entidades publicas y privadas; el objetivo de este documento es realizar un
estudio evaluativo para diagnosticar y determinar las principales incidencias en la gestion de la
conservacion del Archivo Eclesiastico: Caso Iglesia de La Merced de la Ciudad de Portoviejo,
para abordar este tratado se realiza una revision de la valoraciéon documental, estado de los
documentos, identificacién de los soportes documentales, determinacion de aplicacion de
normas internaciones de archivo, condiciones de la infraestructura del depésito de documentos
0 area destinada para archivo, considerando iluminacién, humedad, exposicidon o no a agentes
contaminantes, entre otros factores que puedan afectar una adecuada preservacion del fondo
documental eclesiastico de la iglesia la Merced de la ciudad de Portoviejo. El analisis es de
tipo descriptivo y retrospectivo, haciendo uso de indicadores de gestion para determinar si se
aplica una adecuada gestion documental para el procesamiento técnico de los documentos del
archivo de la parroquia eclesiastica. Para el desarrollo teérico se aplicé el método de anlisis e
historico I6gico para la exploracion documental. También se aplicé un método de investigacion
cualitativa, con el personal que organiza los documentos de archivo. El diagnostico que se

pudo obtener es que el estado de conservacion de los documentos es regular, debido a que no
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ha existido una manejo adecuado, tampoco se han previsto las condiciones necesarias para
una conveniente conservacion, debido a esta realidad se recomienda establecer un conjunto
de acciones para detener el deterioro de los fondos documentales del deposito de la Iglesia La
Merced de la ciudad de Portoviejo, aplicar normativas internacionales de administracion
documental, y realizar una eficiente gestién de los documentos para preservar la memoria

histérica de esta iglesia parroquial que es icono en la ciudad.

Palabras clave: Gestion documental, conservacion del Archivo, normas técnicas, organizacion,

restauracion de documentos.

Abstract

The archival documents constitute the memory, history, tradition and evidence of the actions of
the public and private entities; The purpose of this document is to conduct an evaluative study
to diagnose and determine the main incidents in the conservation management of the
Ecclesiastical Archives: La Merced Church Case of the City of Portoviejo, to address this treaty
a review of documentary valuation , Status of documents, identification of documentary media,
determination of application of international file standards, conditions of the infrastructure of the
document storage or area intended for archiving, considering lighting, humidity, exposure or not
to pollutants, among other factors Which may affect the proper preservation of the ecclesiastical
documentary fund of the Merced Church of the city of Portoviejo. The analysis is descriptive and
retrospective, making use of management indicators to determine if an adequate document
management is applied for the technical processing of documents from the ecclesiastical parish
archive. For the theoretical development was applied the method of analysis and logical history
for the documentary exploration. A qualitative research method was also applied, with the staff
organizing archival documents. The diagnosis that could be obtained is that the conservation
status of the documents is regular, due to the fact that there has not been an adequate
management, nor have they provided the necessary conditions for an appropriate conservation,
due to this reality it is recommended to establish a set of Actions to stop the deterioration of the
documentary funds of the deposit of the Church of La Merced of the city of Portoviejo, to apply
international regulations of documentary administration, and to carry out an efficient
management of the documents to preserve the historical memory of this parish church that is
icon in the city.

Keywords: Document management, archive preservation, technical standards, organization,
document restoration.



Introduccién

La gestion documental es considerada como el conjunto de normas técnicas y practicas
usadas para la administracion de los documentos en una organizacion que permite la
recuperacion de la informacién a través del tiempo, mismos que deben ser guardados luego de
aplicar un método de valoracion documental eliminando los innecesarios y asegurando la
conservacion indefinida de los documentos valiosos, que contengan valor evidencial,
testimonial e histérico, y que pasan a formar parte del fondo documental permanente, como

memoria o0 patrimonio de una institucién publica o privada.

La gestion documental es una actividad antigua, tanto como la escritura, que nacié
debido a la necesidad de documentar o fijar actos administrativos y transacciones legales y
comerciales por escrito para dar fe de los hechos. Los documentos envejecen y se deterioran

inevitablemente y més aun si no se tiene el respectivo cuidado.

“Su ciclo de vida depende, de las acciones que emprendan las entidades de
informacion para preservarlos. En esta tarea, el aspecto mas importante es la
prevencion del deterioro, a partir de la aplicacién de politicas y procedimientos para
proteger las colecciones” (Borrell-Saburit, 2004 p.5).

En el Ecuador la conservacion de los documentos convergen en una relacion univoca,
de acuerdo a los datos proporcionados por INPC (instituto nacional de patrimonio cultural), la
actividad de conservacion de los documentos se las debe realizar por ley, por lo que la
documentacién a cargo de las organizaciones debe tener un caracter técnico y administrativo.
Cada uno de los archivos constituye testimonios juridicos, administrativos y técnicos para los
usuarios, por lo que se hace necesario salvaguardar los documentos que forman parte del
acervo documental que constituird la historia y patrimonio de cada una de las actividades
documentales realizadas. (Vifias y Vifias, 2001) “Los documentos, por su caracter, exigen que
la conservacion atienda tanto la integridad fisica como la integridad funcional”, la primera hace
referencia al mantenimiento de cuantos elementos configuran el cuerpo material del

documento; la segunda a la capacidad de transmitir la informacion atesorada.

La lglesia de La Merced ubicada en la ciudad de Portoviejo, fundada en el afio 1535
por la comunidad de los sacerdotes Mercedarios, posee un apreciable patrimonio documental
el cual debe ser preservado, restaurado y conservarse en condiciones 6ptimas, debido al valor
historico que posee, pero la gestién de conservacion del archivo eclesiastico, no ha contado
con el debido manejo ni la aplicacién de politicas para conservarlos de forma adecuada, al
realizar las operaciones documentales, no han existido procesos estandarizados para

preservar la informacion.

En el archivo histérico se almacenan documentos antiguos, referentes a la creacién de

la iglesia, asi como también de las actividades eclesiasticas realizadas; entre estas series



documentales se encuentran actas de bautizos, matrimonios, confirmaciones, misas,
fotografias, primeras comuniones, entre otros. Desde el afio 1970, cada uno de estos
documentos esta organizado de manera sistematica. Para la preservacién no se cuenta con un
plan sistematico de limpieza y mantenimiento, el personal a cargo del manejo y preservacion
de los documentos de archivo realiza su trabajo de manera empirica, sin el apoyo de un
manual de organizacion archivistica que guie y oriente las acciones que corresponden para

una organizacion, conservacion y acceso adecuado a los documentos.

El propdsito de esta investigacién es evaluar el estado de la conservacién del Archivo
Eclesiastico: Caso Iglesia de La Merced de la ciudad de Portoviejo y proponer acciones que

atenuien el deterioro de los fondos documentales.
Materiales y métodos

Para realizar esta investigacion se concibid un estudio de tipo descriptivo y
retrospectivo, adoptando un enfoque bibliografico para el despliegue tedrico considerando el
uso de los métodos, analisis y sintesis e histérico ldgico, con método de investigacion
cualitativa, bibliografico con la literatura cientifica de publicaciones realizadas sobre la gestion
y conservacion de archivos, que aporten de manera sustentable la valoracion de los
documentos de archivo a estudiar. El universo de analisis lo constituyd la totalidad de
documentos que integran el fondo documental de la Iglesia la Merced de la ciudad de

Portoviejo.
Desarrollo
Gestion de la Conservacion del Archivo

En el caso de la gestion para la conservacion de los documentos, la definicion ha
llevado a la utilizacion de diferentes términos como: preservacion, conservacion, restaurar y
expurgo; debido a que los documentos surgen por una necesidad cual es la de gestionar y
tramitar asuntos, sus caracteristicas fisicas y de contenido, debe permanecer a través del
tiempo como testimonio de lo actuado y por tanto deben ser conservados y organizados de tal
manera que se pueda facilitar la blsqueda y recuperacién de los mismos, los documentos
contienen datos importantes, de alli que es imprescindible aplicar un SOD sistema de
organizacion documental que facilite dos cosas: su facil acceso y una adecuada preservacion
tanto en formato fisico como digital, debido a que resulta muy complejo realizar actividades sin

el sustento de documentos que evidencien actos administrativos y de toda indole.

Es importante el tratamiento que se dé a los documentos para su conservacion y uso.
Una y otra medida se complementan, pero debe recordarse que “la restauracion es
consecuencia de la ineficacia o ausencia de medios preventivos” (Universidad-Salamanca,
2009). Hablar de documentos y/o archivos es también hablar del tratamiento que se les da para

su preservacion; en tanto que, 'El estado de conservacién del material con soporte de papel



depende principalmente de dos factores: los materiales y métodos de su fabricacion, y las

condiciones del medio ambiente al que ha sido sometido” (Vergara, 2002).

La forma fisica del documento, por el mismo material con el que es elaborado, se
encuentra expuesto a la accidon de diferentes factores como son los ambientales, bidticos,
desastres, manipulacion, tratamiento, plagas, entre otros. De forma general, “los agentes que
dafan el papel y otros soportes actlan directamente sobre su propia estructura durante su

manipulacion o en el almacenamiento” (Cruz, 2004).

El componente méas importante de un documento es la informacién contenida, no
obstante, es su soporte el que garantiza la conservacion de los datos tipificados en él y que se
desea pueda permanecer legible en el tiempo y asi transmitir su contenido a futuras
generaciones.

“Los documentos envejecen y deterioran inevitablemente. Su ciclo de vida depende,

de las acciones que emprendan las entidades de informacién para preservarlos. En

esta tarea, lo mas importante es la prevencién del deterioro, mediante aplicacién de

politicas y procedimientos para proteger las colecciones” (Gémez, 2002, pag. 27)

Cualquier esfuerzo que se haga para salvaguardar los documentos requiere de un
conocimiento profundo de actividades relacionadas con la conservacién para detectar, detener
y controlar los factores de deterioro del acervo bibliografico y documental para mantenerlos en
buen estado. Por ello se considera que la conservacion preventiva “estudia los documentos
como elementos constitutivos de las colecciones y a éstas dentro del conjunto de la institucion.
Su aplicacion atafie a todas las personas y a todas las actividades desarrolladas en el Centro”
(Gonzales & Albert, 2005, pag. 15). Al estar de forma frecuente expuesto un documento a
factores y mecanismos de alteracion sufren constantes cambios en su composicion fisica y
funcional, esto debido al material con el que estan constituidos, lo cual pone en peligro la
informacion establecida en ellos; por lo tanto, la conservacion preventiva involucra todas

aquellas acciones que contribuyan al buen estado de los documentos.

Es importante entonces realizar una evaluacion exhaustiva de las causas que
amenazan la integridad del acervo documental y la valoracion del riesgo para evitar futuros
dafios y proyectar las estrategias de trabajo necesarias a corto, medio y largo plazo, en

concordancia con la disponibilidad de recursos técnicos, humanos y financieros.

“El punto de partida para determinar los riesgos de deterioro es conocer la tipologia y
caracteristicas materiales de los fondos documentales, su estado de conservacion y el
uso que se hace de los mismos. Para establecer las prioridades es necesario analizar
el estado del edificio y de sus instalaciones, asi como de los medios de los que se
dispone. La informacion debe detallarse de forma pormenorizada”. (Mufioz, 2011, pég.
3)

Lo expuesto por los autores quiere decir, que la preservacion de los documentos, se
anticipa al dafio que estos pueden sufrir por factores 0 mecanismos que dan origen a su

alteracion o deterioro y esto depende mas del medio que los rodea; por lo que se concluye, que



la preservacion busca anticiparse a los posibles dafios fisicos a los cuales estan expuestos los

documentos.
Seguridad de los archivos documentales

La seguridad para los archivos no solo se refiere a su conservacion y factores de
accesibilidad para evitar adulteraciones o robos, sino a la seguridad fisica de la documentacion.
“Un depésito de archivo seguro es aquel que estd ubicado en el un lugar 6ptimo para la
conservacion de su masa documental: un sitio aislado de la accion de agentes fisico-quimicos”
(Villa-Ayala, 2005, pag. 9). Criterio que es complementado de acuerdo a lo siguiente ‘Los
grandes males que afectan al patrimonio bibliogréfico y documental son provocados, la mayoria
de las veces, por la ausencia total de un plan de conservacién preventiva dentro de los
archivos y bibliotecas” (Romero-Ferndndez & Gonzélez-Diaz, 1999, pag. 11). En tal razén se

hace necesario detenerse a describir algunas formas de preservacion:

Control medioambiental. Disefiar un calendario de inspecciones de mantenimiento
del edificio, de su estructura y de sus instalaciones (estado de cubiertas, muros y
bafios, canalizaciones de agua y gas, sistemas de drenaje, instalaciones eléctricas,
equipos de seguridad, etc.). Los espacios deben estar organizados de forma coherente,
mejorando las corrientes de aire naturales y la estanqueidad de los bafios del edificio.
No se deben utilizar pinturas ni acabados que puedan enmascarar problemas de
filtracion de humedades, que liberen sustancias toxicas o sean susceptibles de un
ataque bioldgico. Es conveniente llevar un registro de las condiciones de los espacios
interiores (calidad del aire, humedad relativa, temperatura, iluminacion, presencia de
plagas, etc.).

Humedad relativa y temperatura. Los niveles optimos de humedad relativa HR y
temperatura T no son universales ni deben extrapolarse a todos los materiales.
Actualmente, se tiende a considerar que lo 6ptimo es lograr unos valores de T y HR
estables, evitando las fluctuaciones causadas, que son las mas perniciosas para los
materiales que componen el Patrimonio Bibliografico y Documental. Cuando sea
necesario crear microclimas especiales para el almacenamiento o exposicién de
materiales inestables o fragiles, se puede recurrir a contenedores o vitrinas con control
climéatico.

Ventilacion. Una ventilacion constante es el mejor instrumento para reducir las
fluctuaciones de humedad relativa y temperatura. Bajando la humedad ambiental se
disminuye el riesgo de los procesos de condensacion producidos en superficies frias.
Ademas, evita la acumulacion de gases volatiles y particulas de poluciéon de los
contaminantes atmosféricos, elimina los depdsitos de polvo y es esencial para reducir
el crecimiento microbiano y la germinacion de esporas. La eficacia de los sistemas de
ventilacion depende de su limpieza y del nimero de renovaciones de aire por hora

(RA/h) establecido, que se calcula en funcién de su flujo y del volumen de la sala.



También deben tenerse en cuenta los metros lineales ocupados por los documentos,
las caracteristicas de los materiales o la existencia de obstaculos que obstruyan el
paso de las corrientes de aire.

lluminacién. Los documentos que custodian archivos y bibliotecas son especialmente
sensibles a la luz, por ello se debe, emplear una iluminacién fluorescente con filtros
para la radiacion UV, o luminarias incandescentes suficientemente separadas de los
fondos para que el calor no les afecte; instalar filtros y estores en las ventanas de salas
y depésitos para filtrar la luz solar.

Buscar una solucion de compromiso entre la necesidad de consulta de fondos y el
mantenimiento de bajos niveles de iluminacion.

Limpieza. El polvo puede contener particulas metélicas y grasas, y retiene humedad,
constituyendo un medio idéneo para el desarrollo de insectos y microorganismos que
representan un serio peligro para la salud de las personas. Ademas, asociado a
factores ambientales, como la alta humedad relativa y temperatura elevadas, provoca
reacciones quimicas que destruyen los materiales que componen los bienes culturales.
Se debe crear un programa permanente de limpieza, organizando las tareas y
registrando las incidencias. Es necesario adecuarlo a la velocidad a la que la suciedad
se acumula en el edificio. Se debe prestar atenciéon a techos, paredes y suelos,
mobiliario y a los propios fondos. Se debe instruir al personal de limpieza para el
correcto desempefio de su labor y facilitarle medios de proteccién personal. El personal
de limpieza, debidamente formado, podra acometer la eliminacion del polvo depositado
sobre las cajas de proteccion o el exterior de los libros. La limpieza de los documentos
debera ser realizada por restauradores. Nunca se debera intentar quitar manchas o
elementos incrustados, ni limpiar materiales muy deteriorados: se protegeran en cajas
de conservacion, sefializados y documentados convenientemente, encargandose su
tratamiento a restauradores. Los materiales de limpieza de la coleccion son de uso
exclusivo. No deben almacenarse junto con aquellos que se empleen para la limpieza

general. (Mufioz, 2011)
8. Los documentos electrénicos y digitalizacion

Para la conservacion de los documentos, sirve de mucho apoyo el uso de la
tecnologia, para digitalizar o generar electronicamente los documentos, lo que favorecera su
permanencia, debido a que los documentos electrénicos pueden ser almacenados en
dispositivos digitales para asegurar su permanencia por mas largo tiempo y asegurar una
adecuada conservacion. Es de vital importancia que la gestiébn archivistica utilice estos
recursos que se vuelven clave para la administracién del patrimonio documental, en la medida
en que contribuyen a la calidad y eficiencia de la gestién administrativa, ademas de garantizar
el disefio, creacién y conservacion de los documentos facilitando el acceso a la memoria

histérica.



Los documentos reproducidos y sistematizados por los citados medios electrénicos,
gozaran de validez y eficacia, siempre y cuando se cumplan los requisitos exigidos por las
leyes procesales y se garantice la autenticidad e integridad de la informacién del documento

original que es almacenado de forma fisica.

“Un documento electrénico es un documento cuyo soporte material es algun dispositivo

electrénico o magnético, y en el que el contenido esta codificado mediante algun tipo

de codigo digital, que puede ser leido, interpretado, o reproducido, mediante el auxilio

de detectores de magnetizacion” (Zuluaga, 2016, pag. 2.).

Lo expuesto, permite repensar que toda informacién debe contar con respaldos, no
solamente de forma fisica a través de copias de los documentos originales, sino que también
se debe respaldar a través de soportes de gestion documental informaticos o magnéticos de
comprobada durabilidad y calidad y que estén regidas por normas nacionales o internacionales

establecidas para tal accion.

“La implantacion de un sistema integral de gestién documental es un paso decisivo de
cualquier organizacién dentro de su politica de calidad y mejora continua. En tanto no
se disponga de un sistema de gestion de documentos electrénicos de archivo que
garantice el valor evidencial de los documentos que se gestionan con aplicaciones
ofimaticas, es necesario implantar buenas practicas en la creacion, gestion, archivado y
conservacion de los documentos generados electronicamente”. (Universidad-Almeria.,

2012, péag. 2)

Los documentos de conservacién pueden ser copiados en soportes electrénicos de
gestiébn documental, por lo que se requiere definir el software de transferencia de informacion
necesario para garantizar la preservacion y conservacion de los mismos y hacer uso de estos
en el momento oportuno requerido. Esto es una de las grandes ventajas que ofrece la
tecnologia digital, lo cual esta permitiendo enfrentar los retos que se imponen a la archivistica
de la modernidad. Para ello es necesario establecer los procedimientos digitales a partir de las
normativas y politicas de la institucion debido a que la “La digitalizacion como herramienta de
reprografia busca, precisamente, ayudar a que el valor informativo de los materiales pueda
darse al servicio, velando simultaneamente porque los documentos originales estén lo mas

alejados posibles de la nociva manipulacién causada por la consulta” (Guzman, 2002).

Lo expuesto, indica que las intenciones de los proyectos digitales deben ser explicitos
para la obtencion de informacién y dar respuestas a muchas inquietudes, para ello se requiere
de las caracteristicas de los documentos, clases de equipos, escaner de cama plana, escaner
de tambor, cdmara digital, entre otros medios y mecanismos que faciliten el ingreso de
informaciéon a las bases de datos para su posterior recuperacién. Esto destaca que las
tecnologias que se utilizan para crear y aprovechar el patrimonio digital, poseen numerosas
ventajas para la conservacion del acervo documental, lo que explica que en la actualidad se

estén adoptando tan rdpidamente en muchas partes del mundo.

Los archivos parroquiales



Los documentos del archivo eclesiastico parroquial tienen tanta importancia como los
conservados por una institucion de registro civil, debido a que guardan documentos que
evidencian actos administrativos relacionados con la creencia que profesan las personas y en
este sentido para el desarrollo de sus actividades requieren la constancia de haber cumplido
con ciertos sacramentos. En este sentido el archivo parroquial debe ser conservado
técnicamente para salvaguardar todo el material representado por libros y documentos que
reflejan los acontecimientos de la vida eclesial, social, demografica y toda la historia de una

determinada parroquia o comunidad.

“La parroquia como institucion que es, es un centro de produccion documental activa,
dado que comprende los documentos producidos en ella en el desarrollo normal de sus
actividades (documentos demogréaficos, administracién de sus bienes, relaciones con
comunidades eclesidsticas, organismos civiles, etc.); y, pasiva comprende toda la
documentacion recibida por la parroquia y emanada de las instituciones y determinados
organismos” (Rubio, 2011, péag. 15).

Los archivos parroquiales forman parte del acervo bibliografico principal para la
investigacién de la historia familiar de las personas; es decir, desde el punto de vista
genealdgico resultan esenciales los libros y actas que registraron toda la informacion;
principalmente, las fechas de los bautizos, matrimonios, confirmaciones, actas de defunciones,
misas entre otros sacramentos o0 memorias historicas de la comunidad, permitiendo conservar
una copia integra de cada partida que se consulte, ya sea a través de fotografia, solicitando a
través de oficio o incluso anotando de forma manual los datos requeridos. De alli la importancia
de que a los archivos parroquiales se les preste una mayor atencion en lo que respecta a la

conservacion y preservacion de su acervo bibliografico y documental.

Naturaleza de la Gestion de la Conservacion del Archivo Eclesiastico: Caso Iglesia de La

Merced de la ciudad de Portoviejo.

En la provincia de Manabi, cantén Portoviejo, en la Iglesia de La Merced, no existe
antecedente histérico de una investigacion de gestion de conservacion del archivo, al poseer
un extenso fondo patrimonial, donde no solo se atesoran documentos soportados en papel,
siendo estos uno de los mas vulnerables al dafio, sino también informacion sistematizada,
requiere ser intervenido para aplicar un sistema de organizacién documental, realizar un
diagnéstico de la situacion actual e implementar estrategias y mecanismos de prevencion,
restauracion y conservacion que permitan identificar dafios, aplicar mejoras e impulsar
procedimientos adecuados para asegurar su conservacion. De igual manera se precisa hacer
una evaluacion diagnostica de las condiciones estructurales del area fisica destinada para el

deposito de los documentos del archivo eclesiastico. .

Tabla 1: De aspectos relacionados con la conservacion preventiva de los documentos.

Identificacion: La Merced de la Ciudad de Portoviejo

Ubicacion dentro de la iglesia.

a) Problemas | En lo referente al estado constructivo las paredes, puertas, ventanas y piso
estructurales se encuentran en perfecto estado, como parte de la seguridad del




departamento de depésito documental o area archivo, se cuenta con un
acceso restringido, controlado por una persona responsable del manejo de
los documentos, sean estos de tipo manuscritos, revistas, mapas,
partituras, CD-ROM, actas entre otros.

b) Coleccion

En relacion a la antigledad de las colecciones se mantienen archivos
desde los afios 1700 como los mas antiguos, consistentes en libros e
informacion eclesiastica atesorada con gran sigilo. De igual manera se
mantienen los libros de registro de bautizos, matrimonios, celebraciones
religiosas, comunidades eclesiales, celebraciones patronales de la virgen
de la Merced, documentos contables, entre otros.

¢) Plan de
control y
mantenimiento
de las
estanterias

Con respecto al plan de control y mantenimiento de las estanterias, existen
de tipo tradicionales o abiertas, compactas o cerradas, en particular se
hacen uso de cajas encapsuladas como una forma de conservar los
documentos, aunque de acuerdo a las técnicas de conservacion, esta no es
correcta; el material con que estdn hechas la mayorias de las estanterias
son de metal y se encuentran en perfecto estado. En cuanto a la limpieza
se observa que esta se da de forma parcial.

Los anaqueles en su mayoria presentan malformaciones por el peso y
tamafio de los documentos, asi como también se encuentran apoyadas en
la pared, sin embargo tienen una distancia prudencial. El tamafio sobrepasa
los dos metros, lo que indica que estan en una estatura adecuada. Una de
las principales causas para la deformacion es que los documentos no estan
ubicados de forma vertical (documentos pequefios y antiguos que datan de
150 afios atras) y horizontal (fomos encapsulados) de acuerdo a su tamafio
y peso.

En lo que respecta al almacenamiento de los documentos, las colecciones
no estan seleccionadas por temas, evidenciandose mezcla de estos,
mismos que estan almacenados en lugares no adecuados, como es el caso
de las cajas de carton. Existen otros tipos de documentos ajenos a la
coleccién almacenados en el depdsito, sin embargo para prestar servicios a
la comunidad se brindan informacién relacionadas con bautizos,
confirmaciones, matrimonios, actas de defuncién, misas, entre otros.

d) Programas

En cuanto al programa de control integral de plagas, de acuerdo al

de control responsable del depésito en los meses de invierno existe proliferacion de
integral de grillos y hormigas. Pero no cuentan con un plan de contingencia para evitar
plagas. gue estas plagas puedan afectar a los documentos.

e) Programa de
control

En referencia al control ambiental se han tomado medidas entre ellas
fumigaciones, prohibicién de ingresar al depésito alimentos y bebidas.

ambiental. La iluminacion es de tipo artificial y no se mantienen encendidas las luces
las 24 horas del dia, solo cuando es necesario y se apagan cuando termina
la jornada laboral.
El depésito se encuentra climatizado con aire acondicionado, pero no
siempre estd encendido, por lo que no siempre estd con la misma
temperatura. No existe control de la humedad relativa.

f) Plan de No existe inventario de documentos y sus copias de acuerdo al plan de

contingencia
para el control y
recuperacion de

contingencia para la recuperacién en caso de existir desastres, no hay
sefialética para las colecciones priorizadas para su salvamento.
En caso de inundaciones, considerando que la iglesia se encuentra ubicada

desastres en un sector vulnerable, la documentaciéon se encuentra protegida, debido
(dafios por que las estanterias se encuentran en una altura prudente.

agua, incendio

y otros)

g) Control de
higiene

La limpieza se la hace de forma local y regular por la persona contratada
para este servicio, con los cuidados necesarios para no afectar la
documentacién que reposa en el depésito, las herramientas utilizadas para
los documentos son las brochas.

h) Digitalizacién

Como parte de la preservacion de documentos desde el afio 2009 se
comenz6 a digitalizar los registros de las actividades realizadas con
respaldo en medios electronicos como CD-ROM y memorias.

Fuente: Iglesia La Merced de la ciudad de Portoviejo.
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Elaboracion: La Autora.
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Tabla 2: Intervencidon de aspectos relacionados con la conservacion preventiva de los
documentos.

Identificacion: La Merced de la Ciudad de Portoviejo

Ubicacion dentro de la iglesia.

b) Problemas Revision oportuna de la estructura fisica del depésito, antes de
estructurales cualquier procedimiento de almacenamiento y conservaciéon de los
documentos, asi como también de la seguridad y protecciéon del
personal responsable del acervo documental. Remitirse al Art. 27 de
la preservacion de los archivos del Sistema Nacional de
Administracion Publica.

b) Coleccion Necesidad de un especialista para el almacenamiento adecuado
(mantenimiento de las colecciones). Establecer politicas de
restauraciéon (productos y materiales utilizados, prioridades).

¢) Plan de control y | Necesidad de un especialista en bibliotecologia para el uso de los
mantenimiento  de | mobiliarios (estanterias), tipos y envolturas (unidad de conservacion)
las estanterias en cuanto a condiciones, estado fisico ubicacién y disefio.

d) Programas de | Debe existir un programa de control de plagas siguiendo la Norma
control integral de | Técnica de Gestion Documental y Archivo de la Secretaria de la
plagas. Administraciéon Publica, que no dafie y garantice la durabilidad en buen
estado de los documentos.

e) Programa de | Ejecutar un programa de control ambiental guiado por un especialista,
control ambiental. para mantener el depésito en buenas condiciones (humedad relativa,
temperatura, tipo de luz e incidencia sobre los documentos).

f) Plan de

contingencia para el | Elaborar un plan de contingencia considerando como prioridad ante
control y cualquier desastre la seguridad humana (personal y usuarios). Una vez
recuperacion de que no exista riesgo para las personas, el rescate de los acervos. La
desastres (dafios rehabilitacion de la estructura constituird la siguiente prioridad.
por agua, incendio y | Mantener un sistema de alarmas, extintores contra incendios, entradas
otros) y salidas de facil acceso, sefialéticas Yy rutas de evaluacion.

g) Control de higiene | Realizar la higiene y limpieza de los depédsitos poniendo en préactica
las normativas y manuales de Archivo General y Gestion Documental.
Se requiere de extractores de polvo.

h) Digitalizacion La digitacién debe estar guiada por el profesional en bibliotecologia y
un experto en sistemas informaticos, con la finalidad de garantizar y
conservar el acervo documental. Esto permitira eficiencia en el manejo
y recuperacion de la informacion.

Fuente: Investigacion propia.
Elaboracion: La Autora

En resumen, en la evaluacién de los indicadores establecidos en la ficha de evaluacion,
se puede determinar que la Gestion de la Conservacion del Archivo Eclesiastico: Caso Iglesia
de La Merced de la ciudad de Portoviejo, se encuentra ubicado en la categoria de regular, por
lo que la coleccién en este sentido sufre de deterioro y se requiere de atencién prioritaria para

su preservacion y conservacion.

Propuesta de acciones para detener el deterioro de los fondos documentales del

deposito de la Iglesia La Merced de la ciudad de Portoviejo.

Para dar cumplimiento a la propuesta que ayude a conservar los fondos documentales,

en el presente documentos se establecen unos criterios para su conservacion de documentos
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tanto fisicos como digitales. Se debe aplicar lo establecido en la norma I1SO-15489 que es un
marco sistematico de buenas practicas de gestion documental, ayuda a mejorar de forma
sistemética y efectiva la creacion y mantenimiento de los documentos, asi como también lo
informes técnicos ISO/TR 15801:2004, ISO/TR 18492:2005, ISO 19005- 1:2005, donde se
tipifican las recomendaciones para la veracidad, fiabilidad y conservacién a largo plazo de la

informacién almacenada de forma fisica y electronica.

De igual forma se tomara en consideracién la Norma de Gestion Documental para
Entidades de Administracion Publica, Capitulo 1ll de los Procesos Relativos a la Gestidon
Documental y Archivo, se deben remitir a los Arts. 18,19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26 y 28, que
les permita conocer sobre los procesos que se deben realizar. De acuerdo al Articulo 27 de la
preservacion de los archivos se indica que los depdsitos deben tener una infraestructura fisica
adecuada para la preservacion de los documentos acorde a lo que establecido por los
estandares internacionales y las politicas que emita el Sistema Nacional de Administracion
Pablica. Para la adecuada preservacién del acervo documental, todos los archivos de las

dependencias deberan contar con:
a) Plan de prevencién de riesgos
b) Programa regular de inspecciéon y mantenimiento.
c¢) Plan de contingencia

Si se diera el caso de que haya documentacién siniestrada por causas ajenas o
imprevisibles, como desastres naturales, se debe proceder conforme a la metodologia
establecida por la SNAP, (secretaria nacional de la administracion publica) (Alvarado,
2016)

Las normativas expuestas, seran aplicadas para el Caso de la Iglesia La Merced, la
misma que requiere de un conjunto de acciones integrales de Conservacién Preventiva, que
facilite la programacion de todas las actividades de la institucion respecto a la conservacion de
los fondos bibliogréficos de esta institucion, de igual forma del establecimiento de rutinas de
inspeccién, seguimiento, control, responsabilidades asignadas para conservar de forma

adecuada los documentos y de los recursos necesarios hacer utilizados para tal efecto.

Las acciones integrales establecidas forman parte de un conjunto coherente de
acciones que van de la mano con la misién de la Iglesia y la conservacion de sus colecciones,
como uno de los mejores instrumentos para garantizar la proteccion de los fondos
bibliograficos, ya que lo que se pretende es anticiparse a los procesos de degradacion o
deterioro, prestando atencién a sus principales causas: depdsito, manipulacién, microclima,

limpieza, exposicidn, seguridad, deterioro transporte y siniestros.
Criterios de preservacion sugeridos para tomar en cuenta son los siguientes:
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1. Propiciar un medio ambiente idéneo a las necesidades de permanencia y durabilidad

de los documentos. Para ello, es necesario conocer:
a) la composicion fisica y quimica de los documentos almacenados en las
areas de deposito, asi como sus reacciones ante factores y mecanismos de
alteracion;
b) las causas potenciales de su deterioro.

2. Establecer politicas racionales de facilitacion del acervo documental, con el objeto de

proteger los documentos de la excesiva manipulacion. Para ello, se recomienda:
a) Seleccionar los documentos mas valiosos y representativos de todo el
acervo documental y hacer una réplica o copia de ellos para salvaguardar los
originales. (Calderon, 2003)

A continuacion se presentan las acciones para detener el deterioro de los fondos

documentales:

- Elaboracion de un plan de contingencias contra desastres.

- Implementacion de politicas de conservacion donde se observe, entre otras
actividades, la microfilmacion y digitalizacion.

- Establecer un reglamento interno que oriente a la manipulacion, limpieza y

conservacion de los documentos generados.

- Creacién de un fondo de reserva, si existen ejemplares Unicos no permitir las salida

de estos.

- Capacitar al personal responsable del area de conservacion, preservacion y

restauracion de documentos y archivos.

- Disponer de recursos materiales para la restauracion de los documentos que estan
deteriorados.

- Revisar de forma periddica las instalaciones eléctricas dentro y fuera del area de

archivo.
- Colocar equipos detectores de humo incendios.
- No fumar ni ingerir alimentos en el area del depésito donde se manipulan documentos
- Crear un area sefalizada para estos fines.

- Ubicar extintores con sus sefializaciones en las puertas de entrada y salida del
depdsito, tenerlos en buen estado y con personal capacitado para manipularlo en

casos de emergencias.

- Instalar equipos de medir y controlar las variables de temperatura y humedad relativa,

para poder realizar estudios diarios, semanales o mensuales durante todo el afio.

- Limpiar de forma sistemética el piso, estanterias y documentos con herramientas

adecuadas como aspiradoras con filtros, alcohol al 70 %, agua al 30 % y brochas.

- Sustituir los estantes existentes por otros con las condiciones requeridas cuando el

caso lo amerite.
- Instalar los equipos necesarios que permitan la medicién de la luz.

- Separar el area de almacenamiento de los documentos, de forma que el depdsito

quede aislado otros puestos de trabajo.

- Limpieza de los equipos climatizadores del depdsito.
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- Proporcionar al depdsito de almacenamiento la iluminaciéon adecuada.

- Dotar al depdsito de nuevas tecnologias de la informacion, con el fin de digitalizar sus
fondos documentales.

- Fumigar con productos recomendados, piretroides, que no atentan contra los seres

humanos; ademas estos, tienen un buen efecto sobre colecciones documentales.
- Fumigar al menos dos veces al afio o cuando se detecte algin dafio.

- Mantener protegidas las puertas y las ventanas con cortinas interiores y rejas

exteriores.

- Impermeabilizar el techo y las paredes donde se encuentra el deposito documental.
Conclusiones

Se concluye que las principales afectaciones a los acervos documentales se producen,
principalmente por la mala manipulacién y las malas condiciones de su depdsito, y no
necesariamente por la presencia de plagas, insectos o roedores. De acuerdo a la investigacion
bibliografica, se considera importante desarrollar acciones de conservacién y preservacion a
los documentos en el depdsito.

De acuerdo a la investigacion in situ realizada en el depdsito de los documentos en la
iglesia La Merced, se pudo constatar que existen algunos aspectos negativos con respecto a la
conservacion preventiva de los documentos, por ejemplo en cuanto a la limpieza se determina
que ésta se da de forma parcial, ademas de detectar la presencia de grillos y hormigas. En lo
que respecta al almacenamiento de los documentos, las colecciones no estan seleccionadas
por temas, evidencidndose mezcla de estos y no se encuentran almacenados en lugares

adecuados con otros tipos de documentos ajenos a la coleccion almacenados en el depésito

A partir de los resultados obtenidos se propusieron acciones para mejorar la
conservacion y preservacion de los fondos documentales en el depésito de la Iglesia La
Merced de la ciudad de Portoviejo. Este conjunto de acciones constituye un marco de
referencia para que el personal responsable del depdsito, sepa qué debe hacer para mantener
en buen estado los documentos. Las acciones establecidas estan en correspondencia con los

factores de riesgo detectados durante la observacion.

Para mantener a futuro un acervo documental en buen estado y que perdure en el
tiempo, se debe continuar poniendo en préactica lo establecido por las normas, I1SO y
estandares internacionales, ademéas de las politicas que emita el Sistema Nacional de
Administracién Publica, con el fin acogerse a las directrices que orientan a todas las
organizaciones que persiguen mejorar la gestion de sus documentos de forma eficaz, eficiente

y de calidad.
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