TLAXCALA

UNA NUEVA HISTORIA

PROTOCOLO DE PREVENCION, SANEAMIENTO Y LIMPIEZA EN EL ARCHIVO
DE CONCENTRACION DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA.

El presente documento forma parte de los lineamientos generales de la
dependencia en materia de gestién documental, en el se establece las condiciones
materiales, fisicas y operativas en las cuales se encuentra el Archivo de General de
la Secretaria de la Funcién Publica (Archivo de Concentracién), asi como se
establecen estandares y lineamientos referidos al protocolo de acceso a las
instalaciones y generalidades en los Procesos Técnicos inherentes a este
repositorio. ;

CARACTERISTICAS DESCRIPTIVAS DEL REPOSITORIO:

En la zona donde se encuentra ubicado el Archivo General de la Secretaria de la
Funcién Publica, lo hace vulnerable a riesgos de tipo sismolégico, derivado de las
instalaciones fisicas que presentan caracteristicas de ser un inmueble antiguo el
cual fue adaptado para resguardar dicho acervo documental. La Ex Hacienda de
Teometitla es el edificio que estd destinado como Archivo General de la
Dependencia y cuenta con un Archivo de Concentracién y un Area Histérica, el cual
data de los afios 1910.

Cuenta con una estructura de personal adscrita al Departamento de Control de
Archivos. El cual cuenta con protocolos en los procesos técnicos de archivo de
concentracion y medidas de control y resguardo de acervos documentales.

El Archivo General de la S.F.P. se ubica en tres salas, un area comun, area
documental histérica, sala de capacitacién y un drea comun para procesos técnicos
de archivo de concentracion. Presenta un nivel éptimo de iluminacién natural,
cuenta con dos puertas que funcionan como accesos y salidas de emergencias, se
cuenta con la sefialética basica para identificar extintores, salidas de emergencias,
areas comunes, etc.

Se encuentra en un proceso de disefio de mapa topografico para identificar Fondos,
Secciones y Areas Operativas en dicho edificio.




CONDICIONES GENERALES DE SEGURIDAD Y PREVENCION DE RIESGOS EN

INSTALACIONES:

Las condiciones en el Archivo General de la Secretaria de Iz Funcién Publica se
mencionan a continuacion.

>

Y

>

Se cuenta con dos detectores de humo instalados en cada una de las
salas, los cuales son inaldmbricos y estan en la parte frontal superior
distal de los repositorios.

En toda el area del archivo se encuentran cuatro extintores de polvo
quimico: "ldeal para apagar incendios de CLASE C provocados en
lugares como laboratorios, centros de cémputo, equipos eléctricos,
energizadoes, centrales telefénicas, equipos electrdnicos. No deteriora
tales equipos ni causa dafio alguno a la salud. No es corrosivo. No
produce impacto térmico. No deja residuos. Puede emplearse en fuegos
de solidos (CLASE A), de liquidos (CLASE B) y gases (CLASE C). No
son conductores de la corriente eléctrica”

Temperatura 15°C - 20°C, fluctuacién entre 4°C, diaria Humedad relativa
entre 45% y 60% vy con una fluctuacién de 5%.

El edificio es de un solo nivel y es parte de la Ex Hacienda de Teometitla,
comprendido por las areas: Sala 1 y 2 ubicadas en las coordenadas
19°26763.3" N, 97°58'51.7" W, presenta una altura méaxima de 6 mts. y
una minima de 4 mts.

Comprende una superficie total de 800 mts2 aproximadamente.

Se cuenta con un area comin de consulta para tener un control preciso
de las unidades de instalacion consultadas, a los usuarios y visitantes no
se les permite la entrada a los repositorios.

Las estanterias son de lamina metdlica estables con tratamiento
anticorrosivo y recubrimiento horneado, no tienen bordes filosos que
puedan dafar los documentos. Para estabilidad, se encuentran fijados
unos con otros y al cielorraso. Ademas, las bandejas son removibles para
las diferentes alturas de las unidades de conservacion, la primera
bandeja de cada estante estd a .10 mts del pisc y cada uno de ellos
retiradas de la pared .80 mts. Tienen una altura de 2.00 mts para un
buen manejo de las mismas y presentan una medida de .90 mts. por .60
mts. Se encuentran unidos 4 estantes por bateria, divididos en 6 y/o 7
niveles.

Las baterias estan distribuidas en lades A y B, por secciones
documentales y areas productoras.

Las estanterias cuentan con correspondienta signatura topografica
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da al repositorio a personal externo
ocumental y revisidn de inventarios.
I amo  me mz«ée solicitud  oficiosa remitida al area
coordinadora, con copia al fitular de la SFP. mediante estandares de
préstamo a areas generadoras de la sf’”fﬁrmac%@s"?
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E§ ormato de vale de préstamo coniiene los siguientes metadatos:
amero de >, nombre del area solicitante, mmafe del area
urr&eswf_w numerc de folio y/u ofi o ar‘m céu solicitud, fecha de
éstamo, fecl eintegro; datos descriptivos como rumct'wnombre

de & 'M"*Nw asunto, afio

o, fojas, caja y @Me‘ vaci ’mw,arada{sstscas de
fa unidad documental; ubicacion tepografica, por Gitimo, el nombre y firma
de funcionario gue auteriza, entrega y recibe 8! expediente.

Existe restriccidn para los fumadores; esta prohibido fumar en las
instalaciones, asi como consumir alimentos v bhebidas en areas
operativas.
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LINEAMIENTOS PARA EL PERSONAL QUE LABORA EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION.

Se describe a continuacidn las medidas generales gue el personal debe acatar, asi

5

como medidas bésicas de limpieza y saneamiento de actividades oahdaanas

Al ingresar al archivo el personal debe contar:

-

Usar bata de algodén y de manga larga.

Usar tapabaocas y guantes de nitrilo duranie ias consu%tas y manipulacién
de acervos.

No comer, beber, o maquillarse.

Presentar lavado de manos antes y después de cualguier manipulacién
de acervos.

Quitarse las Batas ds trabajo cuando se abandona las instalaciones del

. archivo.

Al final de cada jornada se deben lavar las manos con un jabdn
antibacterial también se deben lavar la cara v limpiar las fosas nasales.
No permanecer por pericdos prolongados en una sola area, ademas de
estar constantemenie ventilado.

Para las labores de limpieza, cubrirse el cabello, si es necesario utilizar
guanies y gafas protecteras.

SFP
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MEDIDAS DE LIMPIEZA Y SANEAMIENTO DE AREAS DE DEPOSITO DE ARCHIVO:

e mgcrmfg@ g
® con producto neren @rfw la humedad
3 presenten frag 2s. {limpiar con pafio
o las mudade* de '"ﬂocar nuevamente las
ando este e seca la superficie).
e e de mayot auierda a derecha.
& HYG con trape ra @‘ﬂ*n‘wda y luago seca.
o instalacion (cajas) s en seco con brocha o
e Paredes y ventanas con pafic himedo y luego seco, procurando eliminar
humedad.
e Expedientes se limpia las guardas con pafio seco y brocha de pelo de

e Lavaro Ezm;&iar siempre los implementos de trabajo cada vez que termine
a jornada de limpieza.

MONITOREOS DE CONDICIONES AMBIENTALES, BIOLOGICAS Y FAUNA NOCIVA EN
ACERVOS:
CONDICIONES AMBIENTALES.

Se toma como estandar de niveles de temperatura v huredad establecidos en la
Norma Mexicana NMX-R-100-SCFI-2018.

Valores de temperatura y humedad relativa recomendados para la conservacion a
largo plazo de documentos

Temperatura °C { " Humedadrelativa %
Lt LR s SBE e R
Minima Maxima @ tolerables dentro  « Minima | Maxima  tolerables dentro de
’ deloslimites. » los limites.
Soportes de papel | | ‘ ’
(conservacidn 18 | *1 3 | 45 | 3
6ptima) |
& : ) |
Soportes depapel | . ., 18 | +1 3% | 50 | +3
(en uso reguiar) | |
Pergamino y piel | 2 18 +1 50 |« 60 +3

Fuente: Normé Mexicana Preservacion Documsnial, NMX-R-100-8SCFI-2018. Secretaria
de Economia.

Las condiciones ambientales negativas representan un riesgo:

L
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s'":;'miﬁ’m 'Cé-zfﬁ% papel

zi\u;, £ r‘u de acidez en el papel v las tintas,
i ks:%ﬂ {"}m».: _5 L. D%:} m«ﬂ W ﬂ“id

CONDICIONES BILOGICAS Y FAUNA NOCIVA.

AGENT&S - . EFECTO$ EN LOS ARCHIVOS
. . f’\ﬁ“mha@”d ar faw n del el por
Microorganismos | FIISOER ¥ el on cel papel por ia
v auigincacion
-
nsectos | > v pastas,
celulosa
) " Desirozo parcial o total del material p
Roedores ; 070 pay ta nat il
| mordeduras y aeemwadums del papel
: Reprasentan un ¢
Fauna nociva del personal, al
L@W; rg”‘u es,

Acciones a considerar:

‘Revisidon

Revision de las instalaciones eléclricas, iuberias, desaglie y luminarias.
Revisién periddica de Repositorios, en condiciones de hurnedades,

temperatura e iluminacién.

Revision de documentos para prevenir microorganismos (hongos vy
bacterias), insectos (pescaditos de plata, piojo de los libros, cucarachas,
termitas, entre ofras), roedores y fauna nociva (vibora de cascabel,

lagartijas, efc.)
Revisiones peritdicas de areas verdes para evitar factores de riesgo
como incendics agricolas y proliferacién de fauna nociva en

inmediaciones.
periédica de puertas y cerraduras para evitar riesgos de

el

violacién al acceso del repositorio.
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DEL ARCHIVO DE
CONCENTRACION.

~ DESCRIPCION

Revision detectores de humo

 AREA RESPONSABLE

| Personal adscrito al Depto.
' De Conirol de Archivos.

Una vez al afic | Mayo. - Departamento de Recursos
Materiales, Financieros
Recarga de extintfores Gl o y 4
riumanos, (Através de
ampresa particular)
Enero 2 Personal 2dscrito al Depto.

Control de temperatura

| Todos los dias

Revisién de las in %msamw @’ww

eléctricas, tuberias
fuminarias v posibles
Humedades.

De Control de Archivos.
| Personeal adscrito al Depto.
De Control de Amhivos.

Fumigacién para confrol de
piagas. (cucarachas, comején
pescados de plata roedores, )

. Dos veces al aﬁo

o
oviembre

Departamenio de Recursos
Materniales, Financieros y
Humamu u»» traves de

oz ¥ » ‘Unavezalmes Eneroa ii’%s sonal ac?scrito al Depto.
Limpieza de fas estanterias ' ot B AR e By :
| Diciembre De Control de Archivos.
Limpieza de pisos de jas salas del  Martes y viernes  Enero &  Personal adscrito al Depto.

Archive de Concentracién.

Diclembre

De Co ntrox ¢e Archivos.

Desinfeccién de messas
escritorios

- Cada vez que se
usen

Enero a
| Diciembre.

Personal adscriio 2l Depto.

- De Control de Archivos.

Limpieza de unidades de instalacién

{cajas) externamenie.

Ccuatro veces al

afio

Marzoe, Junio,
Septiembre v

. Noviembre

ad%vmo al Depto.

aé
nirol de Archivos.

Mantenimiento preventivo y

correctivo de unidades de instalacién.

Durante su vida
- ati,

srsonal adscrito al Depto.

Pa
. De Control de Archivos.

Las anteriores medidas y lineamientos han sido valoradas por el Area Coordinadora
de Archivos y el Archive de concentracion de la wrv,mwogie a funcion piblica de
Tlaxcala las cuales entran en vigencia a ;

o e’
GOBIERNO DEL ESTADO DE TLAXCALA
PODER EJECUTI-VO,

DMINISTRATIVA
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CLASIFICACION AUTORIZADA PARA:

CERTIFICADO No. E54293

' SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

(ARCHIVO GENERAL)
XALOSTOC - TERRENATE, 90543, TLAX.

| COF 001600

Por medio de la presente, certificamos que las instalaciones y oficinas con direccion antes
mencionada cuentan con un Manejo de Control Integral de Plagas, con el fin de mantener el
control de cualquier incidencia de plagas de las areas que integran las instalaciones.

Servicios Técnicos y Especializados Corzam cuenta con licencia sanitaria 291302SA02 lo cual
nos avala como una empresa autorizada para realizar los servicios de desinfeccién patégena,
fumigacion y control integral de plagas de acuerdo con el departamento de salud ambiental de
laS.S.E.P.

PRODUCTO UTILIZADO: ALFACIPERMETRINA+FLUFENOXURON
REGISTRO URBANO: RSCO-URB-MEZC-11022-0435-64-5.88
CONCENTRACION: 5ML/LT

'PRODUCTO UTILIZADO: FLOCOUMAFEN

REGISTRO URBANO: RSCO-URB-RODE-506-306-033-0.005
CONCENTRACION: 0.005%

AREAS TRATADAS: AREAS EN GENERAL.

'FECHA DEL SERVICIO: ‘25 AGOSTO 2023

PLAGAS A CONTROLAR: CUCARACHAS, HORMIGAS, MOSCAS, MOSQUITOS,

AVISPAS O VESPIDOS, COCHINILLAS, GRILLOS,
PESCADITO DE PLATA, ALACRANES, ARANAS, CIEMPIES,
PALOMILLA, TIJERILLA.

Indicaciones: Se recomienda la entrada a los lugares tratados 30 minutos después del servicio.
Se extiende la presente, para los fines que el interesado juzgue convenientes.

ATENTAMENTE
| (\
%
ING. SERGIO ZAMORA RIOS ING. GERARDO CORZO BARREIRO
DIRECTOR GENERAL OPERACIONES Y SERVICIO

-

WWWw.Corzam.mx
contacto@corzam.mx
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CERTIFICADO No. E54293
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

(ARCHIVO GENERAL)

XALOSTOC - TERRENATE, 90543, TLAX.

(29 13 02 SA o'ﬂ

\

CLASIFICACION AUTORIZADA PARA:

COF 001600

cavstis

Por medio de la presente, certificamos que las instalaciones y oficinas con direccion antes
mencionada cuentan con servicios de Desinfeccién Patdgena y Sanitizacién de superficies, con
el fin de mejorar la calidad y asegurar la inocuidad de las dreas, dentro de las instalaciones.

Servicios Técnicos y Especializados Corzam cuenta con licencia sanitaria 291302SA02 lo cual
nos avala como una empresa autorizada para realizar los servicios de desinfeccién patégena,
fumigacion y control integral de plagas de acuerdo con el departamento de salud ambiental de

laSS.E.P.

PRODUCTO UTILIZADO:
PORCENTAJE:
PRODUCTO UTILIZADO:
AREAS TRATADAS:
FECHA DEL SERVICIO:
PROXIMO SERVICIO:

KEY GERM-0-QUAT
SALES CUATERNARIAS DE AMONIO 4%
KEY DC

AREAS EN GENERAL.

25 AGOSTO 2023

ABIERTO

Indicaciones: Se recomienda la entrada a los lugares tratados 30 minutos después del servicio.

Se extiende la presente, para los fines que el interesado juzgue convenientes.

|

ING. SERGIO ZAMORA RIOS
DIRECTOR GENERAL

ATENTAMENTE

I

ING. GERARDO CORZO BARREIRO
OPERACIONES Y SERVICIO

-

WWW.COrzam.mx

contacto@corzam.mx




CONSTANCIA DE SERVICIO
(“" corzam Servicios Técnicos y Especializados Corzam St
Licencia Sanitaria N. 29130SA02
www.corzam.mx / contacto@corzam.mx

Certificado NO. E54293 ‘
Fecha: 25 agosto 2023 Hora de entrada: r 70 ﬂ A

Empresa SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA (ARCHIVO GENERAL)

Domicilic XALOSTOC - TERRENATE, 90543, TLAX.

L lid Teléfono:
Productos Utilizados Dosis Cantidad Areas tratadas
Alfacipermetrina 25miN
Flocoumafen 0.005%
Clorfenapyr eml/l
Difetialona 0.005%
Alfacipermetrina+Flufenoxuron 5min f&ﬂ P Z S
Difacinona 0.005%
Piretrinas sin dilucion AREAS EN GENERAL
Lgs Citrus Concetrado /Germ-O-Quat 4.0% 23 /L) S
Hipoclorito 05% |
Hidrametilona gel
Bendiocarb . ..o | 24000
Thiamethoxam 23miit
Fipronil+Alfacipermetrina 2mi/l
Actividad Realizada Forma de aplicacion Medidas de seguridad
Manejo integral de insectos Aspersion 1  Aerosol [1 |Se recomienda la entrada

Manejo integral de roedores
Manejo integral de aves
Manejo integral de viboras
Limpieza profunda

Nebulizacion 3]  Est. De control ] 130 minutos después
Ter. Nebulizacion [ Trampa pegamento [] |de la aplicacion
Micronizacién ]  Trampa captura
Cebo-cucaracha %
Observaciones

6(/(“/‘2(—7 < & 5\(,‘//'610' 8.“/] P/(’/ e, 7CS

0000+

Medidas Correctivas

+ Durante la aplicacion de las &reas no pueden ser das por p o Deben transcurrir 30 minutos posterior a la aplicacion para poder ingresar a las
dreas.

« Los alimentos, utensilios de cocina o trabajo deberan estar en contenedores herméticos, en bolsas plasticas o bien dentro de gavetas para evitar contacto con el
tratamiento.

~ Resguardar docurmentos en gavetas para evitar se humedezcan por fa nube de vapor que se aplica.

« Lavar todos los utensilios y trastes de cocina posterior al tratamiento antes de volver a utilizar en caso de que hayan estado expuestos.

+ En caso de contar con acuarios deben ser cubiertos de manera hermética previo al servicio y deberan transcurrir 2 horas para retirar cubierta.

EN CASO DE EMERGENCIA TOXICOLOGICA LLAMAR A SINTOX 24 HRS. AL 55.98.66.59 LADA SIN COSTO 01.800.00.928.00

Cliente
Recibe el servicio Responsable del servicio Responsable técnico

= é)

Agse r\u Yordic shoces ( o ‘Ing. Gerardo Corzo Barreiro [}y*; Y2y Lj(,’y/,/ S Z >
L/ﬁfombr{y Fifna Nombre y Firma Nombre ¢ Firma




