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Introducción a la conservación 
preventiva



Conservación Preventiva

• Conservar es prevenir el deterioro
• Pequeñas acciones = grandes resultados
• La conservación empieza en el archivo

de trámite
“La conservación no inicia 
cuando el documento está 

dañado, sino mucho antes.”



¿Qué es la conservación 
documental?

• Conjunto de acciones 
técnicas y preventivas

• Busca prolongar la vida 
útil de los documentos

• Protege su valor 
administrativo, legal e 
histórico



“La conservación documental inicia desde que 
el documento nace, circula y se resguarda en el 

archivo de trámite. Cada acción incorrecta 
(doblar, grapar, ensuciar) deja huella”



Importancia del archivo de 
trámite en la conservación

Primer  contacto del documento con el usuario

Mayor manipulación , mayor  riesgo

Las decisiones aquí definen el futuro de la 

documentación

“Si el documento se daña en 
trámite, el daño viaja con él”



“El archivo de trámite es la primera línea de 
defensa . Si aquí se limpia mal, se guarda mal o se 
manipula sin cuidado; el deterioro se acumula y 

llega al archivo de concentración o histórico”





Riesgos en los archivos de trámite



Polvo y suciedad

El polvo es uno de los principales enemigos de los documentos

Se compone de: Consecuencias: 

Partículas de tierra Manchas en papel

Fibras textiles Debilitamiento de las fibras

Residuos orgánicos Proliferación de hongos 

Esporas de hongos Atracción de insectos

Microorganismos





Manejo inadecuado de documentos 

En  el archivo  de  trámite  los  
documentos  se  consultan  y  
manipulan  constantemente  por  
lo que  es  fundamental  promover  

buenas  prácticas  
de  manejo  documental . 

buenas prácticas 
de manejo documental 



Seguridad e higiene en el archivo de 
trámite

Ayudan a proteger a los documentos y al personal  

Mantener el área limpia

BUENAS PRÁCTICAS: 
Evitar alimentos y bebidas cerca de los documentos

Utilizar equipo de protección cuando sea necesario

Mantener ordenados los expedientes

Realizar limpieza periódica del archivo



Materiales y equipo de protección 
para limpieza documental 



La limpieza documental debe realizarse con 
materiales adecuados que no dañen el papel

Identificación y uso correcto 
de materiales

Gomas de limpieza suave 
(cojín borrador y goma libre de ácidos)

Aspiradora con microfiltros 
y boquillas pequeñas

Guantes de algodón y/o nitrilo Mascarilla y bata de trabajo
Superficie limpia y lisa 

(mesa de trabajo)
Cajas y guardas de primer 

nivel libres de ácido

“La limpieza documental siempre debe realizarse en seco y con materiales suaves”

Brocha de pelo suave



“El equipo de protección 
protege tanto al personal 
como a los documentos”



Uso correcto de los materiales

Para limpiar documentos correctamente:

Utilizar brochas suaves

Retirar el polvo en una sola dirección

Manipular los documentos con cuidado 

Trabajar sobre superficies limpias 

RECOMENDACIÓN
“Realizar la limpieza de manera gradual 

y sin ejercer presión sobre el papel”



Errores comunes en la limpieza 
documental 



Técnica básicas de limpieza documental 



¿Qué es la limpieza documental?

La limpieza documental es una técnica de conservación preventiva que 
consiste en retirar polvo y suciedad acumulada en los documentos. 

OBJETIVO

• Reducir factores de deterioro

• Mejorar las condiciones de conservación

• Facilitar la consulta de los documentos

• Prevenir la aparición de microorganismos



“La  limpieza  debe  de  
ser  suave  y  controlada”



Limpieza de expedientes y carpetas

“El expediente debe de 
mantenerse en el orden original”



Manejo seguro de 
documentos frágiles

Algunos documentos pueden estar:

• Rasgados
• Debilitados
• Manchados 
• Húmedos

Manipular con mucho cuidado

Sostener el documento con ambas manos

Evitar doblarlo

No aplicar presión sobre la limpieza

Realizar lo siguiente



Cierre y recomendaciones



Buenas prácticas

“Pequeñas acciones, grandes resultados para los documentos”

Manipular  los  documentos  con  manos  
limpias  o guantes  cuando  sea  necesario

Mantener  los  expedientes  ordenados  y  
correctamente  identificados

Utilizar  brochas  suaves  para  retirar  polvo

Evitar  doblar,  rasgar  o presionar  documentos

Guardar  los  expedientes  en  carpetas  y  
cajas  adecuadas



Rutina de limpieza
en el archivo 

“La limpieza documental debe ser una práctica constante”



Conclusiones

“Cuidar de los documentos es cuidar la memoria institucional”

La conservación documental comienza en el archivo de 
trámite

La limpieza documental previene daños irreversibles 

El manejo adecuado prolonga lo vida de los expedientes

Cada servidor universitario forma parte de la 
preservación documental 



¡Gracias!
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