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Sefior,

MIGUEL EDUARDO MARTINEZ LA ROSA

Jefe del Departamento de Investigacion

Facultad de Ciencias de la Educacién y Humanidades

Reciba un cordial saludo.

Sirva el presente para informar que el trabajo de suficiencia profesional, bajo mi asesoria, con titulo:
«Elaboracién de plan estratégico de aplicacion de la directiva denominada “Disposiciones para la prevencion,
conservacion y recuperaciéon del acervo documental del Ministerio de Economia y Finanzas en caso de
siniestros», presentado por JANAMPA HERRERA, RENE DAVID (c6digo de estudiante y DNI) para optar el
titulo profesional/grado académico de LICENCIADO EN ARCHIVISTICA Y GESTION DOCUMENTAL ha
sido revisado en su totalidad por mi persona y CONSIDERO que el mismo se encuentra APTO para ser
sustentado ante el Jurado Evaluador.

Asimismo, para garantizar la originalidad del documento en mencion, se le ha sometido a los
mecanismos de control y procedimientos antiplagio previstos en la normativa interna de la Universidad, cuyo
resultado alcanz6 un porcentaje de similitud de O. %. * Por tanto, en mi condicién de asesor(a), firmo la
presente carta en sefial de conformidad y adjunto el informe de similitud del Sistema Antiplagio Turnitin,
como evidencia de lo informado.

Sin otro particular, me despido de usted. Atentamente,

Aida Luz Mendoza Navarro
DNI N° 08308467
ORCID: 0000-0002-9716-1753
Facultad de Ciencias de la Educacion y Humanidades

* De conformidad con el articulo 8°, del Capitulo 3 del Reglamento de Control Antiplagio e Integridad Académica para
trabajos para optar grados y titulos, aplicacion del software antiplagio en la UCSS, se establece lo siguiente:

Articulo 8°. Criterios de evaluacién de originalidad de los trabajos y aplicacién de filtros

El porcentaje de similitud aceptado en el informe del software antiplagio para trabajos para optar grados académicos y



titulos profesionales, serd méaximo de veinte por ciento (20%) de su contenido, siempre y cuando no implique copia o
indicio de copia.
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Presentacion

El autor del presente trabajo estudié inicialmente la carrera profesional de Educacion —
especialidad de Ciencias Histdricos Sociales- en la Universidad Nacional Mayor de San
Marcos, obteniendo la licenciatura el afio 2003. Asimismo, en el afio 2006 inicia estudios en la
Escuela Nacional de Archiveros (actual Escuela Nacional de Archivistica) en la carrera
profesional Técnica en Archivo y egreso en el afio 2010. Posteriormente, en el afio 2012 inicia
estudios complementarios en la Universidad Catolica Sedes Sapientiae (UCSS) obteniendo el
grado de Bachiller en Archivistica y Gestién Documental el afio 2015.

En el aspecto laboral, en el &mbito archivistico las desarroll6 desde enero hasta
agosto del 2008 en el Archivo Central de la empresa Administradora del Comercio S. A, al
cual ingres6 como auxiliar de archivo. Luego, en el afio 2011 ingresa a la administracion
publica dirigiendo el Archivo Periférico de la Gerencia de Desarrollo Urbano de la
Municipalidad Distrital de Santiago de Surco, labor que desempefio hasta julio de 2012. En el
transito de ese mismo afo, postul6 a una plaza para contrato administrativo de servicios (CAS)
en el Ministerio de Economia y Finanzas. En este lugar, se desempefia como el responsable de
los procesos de transferencia y eliminacion de documentos, labores que las desarroll6 hasta el
mes de abril del afio 2017. Seguidamente, en el mes de mayo del afio 2017, ingresa a laborar
en el Archivo Central del Ministerio del Ambiente, lugar en el cual se desempefia como técnico
en archivo encargado de las transferencias y eliminaciones documentales, hasta abril del afio
2019.

Finalmente, en abril del afio 2019 ingresa a laborar como analista en procesos
archivisticos en el Archivo Central del Ministerio de Economia y Finanzas. En este entorno, se

desempefia como coordinador del Archivo Central, labor que desempefia hasta la actualidad.



Por otro lado, es importante sefialar que el motivo de la propuesta del presente
trabajo denominado elaboracion de un Plan estratégico de aplicacion de la directiva
denominada: “Disposiciones para la prevencion, conservacion y recuperacion del acervo
documental del Ministerio de Economia y Finanzas, en caso de siniestros” », es establecer
las respuestas o acciones a realizar en caso de siniestros como incendios, inundaciones,
sismos o sabotajes los cuales pueden afectar a los documentos que se custodian en los
repositorios de los Archivos de Gestion o del Archivo Central del Ministerio de Economia

y Finanzas.



a) Informe de la experienciay formacién profesional:

Experiencia Profesional

Institucion: Administradora del Comercio S.A.

Cargo: auxiliar de archivo

Periodo de labores: enero de 2008 hasta agosto del 2008

Actividades realizadas: He sido parte del equipo de trabajo encargado del
proyecto de eliminacion de documentos que habian cumplido su plazos
administrativos, legales, contables y, por lo tanto, su conservacién era

innecesaria.

ADMINISTRADORA
DEL COMERCIO S.A.

CERTIFICADO DE TRABAJO

CERTIFICA:

Que, el sefior RENE DAVID JANAMPA HERRERA, formd parte de nuesira
instituciin desde ef 08 de Enero del 2008 hasta el 1T de Agosto del 2008, al momento de su cese
se desempefiaba como Awciliar de Archivo, Gerencia de Operaciones y Finanzas.

Durante su permanencie en la Institucion, el Sr. Janampa  se desempefid con
responsabilidad, eficiencia y profesionalisma.

Hacemos presenie que el Banco de Comercio con motive de la rearganizacidn simple
societaria, cambid de objeto social, modificando su denominacidn a Administradora del
Comercio S.A. Segitn consta en la escritura pablica de fecha 18 de Agosto del afo 2004,
extendida ante el Notario Priblico.

Se expide el presente a solicitud del interesado para los fines que estime conveniente.

Lima, 12 dedAgosto del 2008

GERENTE GENERAL
ADMINISTRADORA DEL COMERCID 8.4

Figura 1. Certificado de trabajo. Administradora del Comercio S.A. afio 2008.



b) Institucion: Municipalidad Distrital de Santiago de Surco
Cargo: responsable del Archivo Periférico de la Gerencia de Desarrollo Urbano
Periodo de labores: enero del 2011 hasta julio del 2012
Actividades realizadas: En la Municipalidad de Santiago de Surco, estaba a
cargo de tres personas quienes atendian los pedidos relacionados a los predios
solicitados por los vecinos y empresas que requerian informacion. Esta la
otorgabamos mediante el préstamo de planos, pardmetros, certificados y otros

documentos que se poseian de cada uno de los lotes que conformaban el distrito.

Municipalidad de Santiago de Surco
“AR0O DE LA INTEGRACION NACIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE NUESTRA DIVERSIDAD "

83T
CONSTANCIA DE SERVICIO ADMINISTRATIVO

(DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS)

EL SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD DE
SANTIAGO DE SURCO, CON RUC. N°® 20131367423, QUE SUSCRIBE:

Deja Constancla que, don RENE DAVID JANAMPA HERRERA, identificado
con DNI. N® 40077433 presto servicios bajo el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa en la Gerencia de Desarrollo Urbano seguin
detalle:

« Desde el 01 de Marzo del 2011 hasta el 31 de Julio del 2012
La presente constancia se otorga en atencion a la solicitud presentada por el

recurrente mediante DS, N° 2238062012, para los fines que estime pertinentes.

Santiago de Surco, 27 de Agosto 2012

Winlcipahded
Fi “’Ilﬁfﬂﬂfqﬂl&rw

WERT WARTIN ENDO FARiAg
} Q%Nﬂ mm

HMEF/azf,

Figura 2. Constancia de Servicio Administrativo. Municipalidad de

Santiago de Surco. 2012.



c) Institucion: Ministerio de Economia y Finanzas (MEF)

Cargo: Técnico en Transferencia y Eliminacion documental

Periodo de labores: septiembre del 2012 hasta abril del 2017

Actividades realizadas: A partir del afio 2012, he desarrollado actividades en el
Ministerio de Economia y Finanzas (MEF) en los procesos de transferencia de
documentos desde los Archivos de Gestion hacia el Archivo Central,
coordinando la revision y contrastacion de los inventarios con los documentos
transferidos, y una vez validado se realizaba la ubicacion de las cajas de archivo
en sus respectivas estanterias para su conservacion respectiva. Asimismo, era el
responsable de gestionar los expedientes de eliminacion de documentos
identificados como innecesarios. Para tal fin, se elaboraba un informe técnico
sustentando la propuesta de eliminacion y luego se convocaba al Comité
Evaluador de Documentos (quienes eran designados formalmente mediante
documento dirigido a la Secretaria Técnica del CED), para la aprobacion de las
eliminaciones. En caso de existencia de alguna observacion a las propuestas de
eliminacion de documentos, se subsanaba y se continuaba con la elaboracién del
Acta del Comité Evaluador de Documentos que aprobaba la eliminacion de los
documentos debido a que su valor administrativo, técnico, legal culminaba y por
lo tanto su custodia era innecesaria para la gestion. Por Gltimo, se enviaba el
documento al Archivo General de la Nacion, quienes son los que finalmente
autorizan —mediante la emision de una Resolucion Jefatural— las eliminaciones

de documentos en el sector publico.



b
o ! e
% PERU ki Offcina de Recurses Humancs

“DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIOAD EN EL PERL™

CERTIFICADO DE TRABAJO N2 272-2017-EF/43.02

La Directora de la Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de Administracidn, hace constar:

Que, doniiia) RENE DAVID JANAMPA HERRERA, identificadola) con DNI N® 40077433, presta sus serviclos bajo
ol Régimen Labaral Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios — CAS, Decreto Legislativo N2 1057 y su
Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo M2 075-2008-PCM y modificatoria, asi coma la Ley Ne
29849, de acuerdo al siguiente detalle:

Maonto
IN# de Contrato Parlodo Dependencia Contratante Mansual Serviclo Brindado
| 15/
Contrata Adminisizativa | Del 03 de setiembre de 2012 | Oficina General de Atencidnal | 5 v oo | ke

de Servicios N 0287-2012 | al 02 de diciembre de 2013 Usuario y Comunicaciones.

Técnice en Transferentia

Contrato Administrative Dal 03 de diclembre de 2013 | Ofieina General de Servicios il
3,500.00 :
y Seleecién Dacurmental

de Serviclos N9 0440-2013 | alafecha Usuario

)Se extiende el presente certificado, conforme 2 lo sefialado en los términos de referencia o perfil de puesto del
b ) . .
/" proceso de contratacisn correspondiente y a solicitud del interesadofal, para los fines que estime conveniente,

Lima, 13 de mhrro de 2017

T CECLIRLGPELDIME
Dicectora deta Oficina dp Recursos Humanos
Oficine Ganaral g s

Jr. Junin NP 318 Lima 1 Teléfono. 311-5630 Anexo 4758
www. mef,ooh.pe

Figura 3. Certificado de trabajo. Ministerio de Economia y Finanzas. 2017
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d) Institucion: Ministerio del Ambiente (MINAM)
Cargo: Técnico en archivos
Actividades realizadas: A partir del afio 2017, ocupé una plaza por contrato
administrativo de servicios (CAS) en el Ministerio del Ambiente el cual laboré
hasta el mes de abril de 2019. En el Ministerio del Ambiente (MINAM) fue
responsable de los procesos de transferencias de documentos al Archivo Central

y también de las eliminaciones de documentos.

B Firmado digitalmente por
CASTRO PINTO Juan Carlos

FAL 20402008658 hard

hbtiva: Soy el autor del

o) . documenta
{28 PERU | Ministerio Secretaria General phreriele /1272020 15:53:26-0500
del Ambiente Recursos Humanos

“Decenio de la Igualdad de oporiunidades para mujeres y hombres™
“Afio de la Universalizacion de |a Salud”

CERTIFICADO DE TRABAJO N° 00134-2020-MINAM/SG/IOGRH

EL DIRECTOR DE LA OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS DEL MINISTERIO
DEL AMBIENTE, hace constar:

Que, el sefior RENE DAVID JANAMPA HERRERA, identificado con D.N.I. N° 40077433,
prestd servicios en el Ministerio del Ambiente, bajo el Régimen Especial del Decreto
Legislativo N°® 1057 - Contrato Administrativo de Servicios (CAS), conforme al siguiente
detalle:

Fecha de Fecha de
Inicio Fin
02/05/2017 12/04/2019 | Técnico en Archivo

Puesto f)rgano.‘Unida.d Orgéanica

Oficina de Gestion
Documental y Atencion a la
Ciudadania

Se expide el presente documento a solicitud de la parte interesada, para los fines que

estime convenientes.

Lima, 17 de diciembre de 2020

Documento Firmado Digitalmente
JUAN CARLOS CASTRO PINTO
Director de la Oficina General de Recursos Humanos

Numero del Expediente: 2020074898

Esta es una copia auténfica imprimible de un documento archivado en el Ministerio del Ambiente, aplicando lo
dispuesto por el Art. 25 del D.S. 070-2013-PCM v la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.5. 026-
2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser confrastadas a fravés de la siguiente web:
hitps:/fecodoc.minam.gob pefverificalview e ingresando la siguiente clave: b6bea2

Figura 04. Certificado de trabajo. Ministerio del Ambiente. 2020
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e) Institucion: Ministerio de Economia y Finanzas (MEF)

Cargo: Analista en Procesos Archivisticos IlI

Periodo de labores: desde abril del 2019 hasta la actualidad

Actividades realizadas: A partir de abril del 2019, retorno al Ministerio de
Economia y Finanzas como coordinador del Archivo Central. En este entorno,
asumo como responsabilidad el desarrollo de las actividades administrativas, la
elaboracion de documentos de gestion archivistica y la supervision del
cumplimiento de las actividades archivisticas nombradas en el Plan Anual de

Trabajo Archivistico de la entidad.

igitalmante por
PAKIURD

Tirma
a
/ - Gamncaris PAL
Hinlsteria ds 1370643 moft
[ Tqrama | facha 07722020 20242

MEF FRINAREEE potive: Mimma Digital
ado Di ants gar

it ar b,
A Ministerio Oficina
& de Economia y Finanzas General de Administracidn

“DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUMIDADES PARA MUJERES ¥ HOMBRES®
“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD®

{/J COMNSTANCIA DE TRABAIO N2 362-2020-EF/43.02

MEF
El Director de la Oficina de Recursos Humanos de la Oficina General de Administracion, hace constar:
Fir~ada Digtalmants gar
SACA RIVA Danny Mactin

"al 20131370048 st - I -
facha: 071212020 Que, don{fia) RENE DAVID JANAMPA HERRERA, identificado(a) con DNIN® 20077433, presta sus servicios
Mative: oy v 2t bajo &l REgimen Laboral Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios — CAS, Dacreto Legislativo

M2 1057 y su Reglamento, aprobado mediante Decreto Suprema Ng 075-2008-PCM y madificatoria, asi
como la Ley N2 29843, de acuerdo al siguiente detalle:

N3 gz Contrato Periodo Dependsncis Contratants Puests

P _ Oficina Genersl de Senvicios &l Usuario .
Contrato Administrativo g2 | Del 13 oz abnil ge 2049 8 la Oficing de Gestice D ol Analists =n Procesos
Servicios N2 0072-2045 fecha omn ae ©n Bosumermly Archivistics 3

Atencon al Usuario

Se extiende Iz presente constancia, conforme a lo sefialado en los términos de referencia o perfil de
puesto del proceso de contratacion correspondiente y a solicitud del interesadofa), para los fines que
estime conveniente.

Lima, 07 de diciembre de 2020

DOCUMENTD FIRMADD DISTALMENTE
GIANCARLO MARTINEZ PANDURO

Director de la Oficina de Recursos Humanos

Figura 05. Constancia de trabajo. Ministerio de Economia y Finanzas.
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a) Institucion: Universidad Nacional Mayor de San Marcos

Carrera: Educacion

Periodo: 1999-2003

N4

Ry
REPUBLICA |55 DEL PERU

e

A NOMBRE DE LA NACION

&l ,';/I]//'/« » de la }//m'w yscdad C la-r-/},,/r//"’ //r{t'/c/- de Tan 2 ////rra:
Dor cuanto: &l Conseso de b Fieullerd de %
niaum

Jicka OB o WOV e 2005 e

' ) o= !
W Kaucacaon
Frveialidad: Cacias Kistomico Sociales
o AN e

i Rene Dawid) * Janampa Herrera

ol clorgar of, CHule .1/3,4/,/, nal de

Citando a bo acordads fior ol Consjo Universilario, confeore ol mencionade Tiul
Profesional, acaye ofecto axfice clfiresents Lfiloma fraragae se le veconosca come lal.

Tds y firmado on Lima, it 0T e Dikiembre < 2005

N\ A
=0 EDN A
Ll — 7 AN

——

BECAETARY) GENERAL

w6082 R, 05/, 48 M 05
0

oen 56

LT
UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAX MARCOS

VOENE, 2006

> | 5

O% GUSTAVD SOLIS FONSECH

MINISTERIO DE EDUCACION

DIRECCION RECIONAL DE EDUCACION
DE LIMA METROPOLITANA

B prasante Thulo ciorgado » dow __Seue oz

wAnPA

= Inlmlu = Frosiasis T
=5 T g
s ety @ of Rgstr: fesasotice
Con @ IP. 80478 70000 Fachg 23-03-2306

R

™ con la R.D. .

Figura 06. Diploma de licenciatura en Educacion, UNMSM. 2005




b) Institucion: Escuela Nacional de Archiveros
Carrera: Profesional en Archivos

Periodo: 2006-2010

Dy,
%
PERU | Ministerio Archivo General
de Justicia de la Nacion

ESCUELA NACIONAL DE ARCHIVEROS

“Somos la tnica institucion educativa del Perd especializada en archivos”

La Directora de la Escuela Nacional de Archiveros expide

CONSTANCIA DE EGRESADO

A RENE DAVID JANAMPA HERRERA, con
Cddigo de Matricula N° 08046, por haber concluido satisfactoriamente
los cuatro (4) afios de estudios de la Carrera Profesional en Archivos.

Pueblo Libre, 15 de setiembre del 2010.

Direccién: Jr. Rodriguez de Mendoza 153- Pueblo Libre - Teléfono: 463-0132- Telefax: 460-3400
www.ena.edu

Jefatura: 428-2829/ DNDART: 426-3631

Ir. Camand N° 125 y Pasaje Piura s'n. - Cercado de Lima ‘
: ) DNAH: 426-1837 | EXA: 460-3400 / OTA: 426-7221

Aportado 3124 - Lima - Persi

Figura 07. Constancia de egresado, Escuela Nacional de Archiveros. 2010
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c) Institucion: Universidad Catolica Sedes Sapientiae
Carrera: Archivistica y Gestion Documental

Periodo: 2012-2015

REPUBLICA %ﬁ DEL PERC

UNIVERSIDAD CAT OI ICA SEDES SAPIIL\”I IAE

ANOMBRE DE 1A NACION

Por cuanto:

El Consejo de la Facultad de

Ciencias de la Educacion y Humanidades

confecha A8 de  OUUOE0

de 20,48 . acuerda otorgar el Grado Académico de

Bachiller en Archivistica y Gestion Documental

Dawid

a Don(iia)

Por tanto:
L5l Consejo Universitario le confiere el mencionado grado a cuyo efecto se expide el presente Diploma,

para que se le reconozca como tal.

Dado y firmado en la ciudad de Lima el dia_ o9 de 2045

jancarlo égcellam Luperdi
0

Secretario General

Figura 08. Diploma de Bachiller en Archivistica y Gestion Documental, UCSS. 2015

Cronograma de ejecucion (de las funciones que realiza)
Las funciones o actividades se realizan de lunes a viernes de 7:30 am a 16:30 pm
Funciones que desempefia:
1. Coordinar y supervisar la elaboracion e implementacion del Plan Anual de Trabajo

del Organo de Administracion de Archivos del Ministerio.
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Realizar seguimiento y evaluar la ejecucion de actividades comprendidas en el Plan
Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos.

Monitorear y evaluar los procesos técnicos archivisticos para mejorar la gestion de
la documentacion del Ministerio.

Realizar seguimiento a las actividades de clasificacion, ordenamiento y validacion
de documentos para la organizacion de la documentacion del Ministerio.

Ejecutar las actividades del Sistema Institucional de Archivo del Ministerio, para
la mejora de la gestién documental y el acceso a la informacién.

Evaluar y verificar las Series Documentales y elaborar los inventarios para el
programa de control de documentos.

Elaborar y actualizar las Directivas, procedimientos u otros instrumentos en
materia de gestion documental.

Absolver consultas en asuntos relacionados a los archivos de gestion, periféricos y
CONECTAMEF para la gestién de documentos.

Supervisar la organizacién de la documentacion pasiva de los archivos de gestion
y/o periféricos del Ministerio.

Otras funciones que le asigne el/la Director/a de la Oficina de Gestién Documental

y Atencion al Usuario, relacionadas a la mision del puesto.
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Tabla 1. Descripcion del desempefio profesional

Desempefio

Descripcion

Dirige la gestion administrativa del
Archivo Central del Ministerio de
Economia y Finanzas de manera eficiente,

oportuna y eficaz.

Como parte de las funciones de coordinacion del
Archivo Central, se elaboran documentos de
gestion del Archivo tales como planes,
directivas, informes de gestion, cuadro de

avances de los procesos del archivo, entre otros.

Articula oportunamente las actividades
administrativas con los procedimientos
técnicos archivisticos en el Ministerio de

Economia y Finanzas.

Mediante la elaboracién de requerimientos de
bienes y servicios, términos de referencia,
pedidos y conformidades de servicio; a fin de
cumplir con las actividades propuestas en el Plan

Operativo Institucional.

Realiza diligentemente las actividades de
supervision y control del Plan Anual de
Trabajo Archivistico programado por el
Archivo Central del Ministerio de

Economia y Finanzas para el presente afio.

En el Plan Anual de Trabajo Archivistico del
Ministerio de Economia y Finanzas se plantean
metas de acuerdo con el diagndstico situacional
y el presupuesto asignados, los cuales son
supervisados y coordinados por el suscrito para
su posterior informe al jefe inmediato superior, a
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y a la

Oficina de Control Institucional
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I1. Propuesta de trabajo

Introduccion

Los documentos son importantes en cada una de las instituciones pablicas o privadas,
puesto que vienen a ser la memoria y fuente de informacion para la ciudadania y los
investigadores. Una de las principales desventajas que tienen las numerosas instituciones
publicas, a nivel nacional, es la falta de directivas o instructivos para la prevencién y
recuperacion de su acervo documental en caso que ocurra algun siniestro. Esto puede afectar
directamente la integridad y preservacion de los documentos que se custodian en los archivos.

Por estos motivos, es importante y necesario remarcar que toda institucién publica o
privada incorpore - en la fase de planificacion o elaboracion de documentos de gestion de
archivos - una directiva o instructivo para atender la emergencia en el caso que suceda un
siniestro. Esto con el fin de mitigar los posibles dafios que puedan ser originados por incendios,
inundaciones, sismos, sabotajes, entre otros.

En ese sentido, el proposito del presente trabajo es implementar un plan estratégico para
la aplicacion de la directiva vigente Disposiciones para la prevencion, conservacion y
recuperacion del acervo documental del Ministerio de Economia y Finanzas, en caso de
siniestros. Asimismo, en dicho plan estratégico se indicara las politicas, capacitaciones, uso de
herramientas, estrategias, presupuesto y coordinaciones con entidades como el Archivo
General de la Nacion, la Compafia de Bomberos, el Instituto Nacional de Defensa Civil, entre
otras entidades vinculadas a nuestro tema de investigacion, que conlleve a identificar las
medidas preventivas, de conservacion y recuperacion del acervo documental del MEF en caso
que ocurra algun siniestro como un incendio, inundacidn, sismo o sabotajes. De esta forma, se

estaria minimizando la pérdida o deterioro del patrimonio documental institucional.
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Justificacion

Los archivos de las entidades publicas y privadas, dependiendo de su ubicacion e
infraestructura, tienen el riesgo de sufrir algan tipo de siniestro. Lo anterior condicionado por
el material de construccion, la antigiiedad y los recursos asignados para la preservacion,
conservacion y recuperacion del acervo documental. Lo mismo sucede con los archivos del
MEF (Archivos de Gestion y Archivo Central) los cuales se encuentran en riesgo de sufrir
algun tipo de siniestro. Hidalgo et al. (2010) afirman que “tanto las bibliotecas como los
archivos son susceptibles de sufrir grandes dafios por el fuego, el agua o el ataque bioldgico
debido a la acumulacion de gran cantidad de fondos en poco espacio” (p.85).

Es asi como en junio de 2014, el Archivo Central del Ministerio de Economia y
Finanzas se trasladd desde su antiguo local ubicado en el jirdbn Lampa n.° 594 - Cercado de
Lima hacia su nuevo local en la urbanizacion Sirius 1l en La Molina. El nuevo local del Archivo
Central, construido de material aligerado tipo “container”, se ha visto afectado por la
inundacion (humedad); debido a las lloviznas copiosas que suceden en Lima durante la época
de invierno. Estas suelen traspasar el techo del repositorio que mojan las cajas de archivo con
el riesgo de mojar también los documentos. En este caso, se activa el protocolo de prevencién,
conservacion y recuperacién de los documentos custodiados en su repositorio.

Lo mismo sucede en otros lugares del Per( que, por sus caracteristicas geograficas,
presentan lluvias, granizadas y consecuentemente huaicos y desbordes que afectan afio tras afio
nuUmMerosas casas, caminos, puentes, asi como a entidades publicas y privadas y por ende a sus
respectivos archivos administrativos (gestion).

San Martin (2019) sefiala que a finales de noviembre del 2017, la XIX Reunion del

Consejo Intergubernamental Iberarchivos celebrada en la ciudad de México, incluyo la

elaboracién de una mesa técnica para el estudio de una propuesta de accion contra

desastres naturales, tomando como referencia lo ocurrido con el terremoto del 19 de
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septiembre del 2017 en México, o con el Fendmeno del Nifio del 2017, que provocaria

inundaciones en la costa peruana afectando varios archivos administrativos de

instituciones puablicas. (p. 165)

Ademas, del riesgo de inundacion, los archivos se ven afectados por riesgos como
incendios, sabotaje, afectacién de microorganismos, etc. Al respecto, en mi experiencia de
trabajo, he tomado conocimiento que algunos archivos administrativos institucionales se han
visto afectados por el impacto de los fendmenos naturales o humanos. Por ejemplo, en
setiembre de 2020, la rotura de una tuberia de agua caus6 inundacién en el area de archivo del
Poder Judicial (ver: anexo 1). Por ese motivo, la reflexion que viene a colacion es estar
preparados en todo momento para contrarrestar los embates de la naturaleza y los siniestros
ocurridos por el accionar del hombre; puesto que la informacion relevante se podria perder a
través del tiempo por el poco conocimiento de las medidas adecuadas de conservacion de
archivos y por el reducido apoyo de algunos funcionarios o autoridades responsables de la
custodia y conservacién del acervo documental: no les dan la importancia que corresponde a
los archivos. Al respecto, Sdnchez (2000) afirma que “son numerosas las amenazas que se
ciernen sobre la integridad de los componentes del archivo o biblioteca: catastrofes, plagas de
hongos e insectos y actos vandalicos” (p. 6).

En consecuencia, es de vital importancia contar en todas las instituciones publicas o
privadas, con un plan estratégico para la aplicacion de directivas relacionadas a la gestion de
archivos que permitan tener politicas, planes, coordinaciones, estrategias, presupuesto,
materiales para la prevencion, conservacién y recuperacion de la informacion que se resguarda
en los archivos en caso de siniestros. Asimismo, una vez que ocurre un desastre o siniestro
tener preparada una respuesta rapida y eficaz para minimizar los dafios a los documentos, por

ende, a la informacion.
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Hidalgo et al. (2010) afirma

que cuando el desastre ya ha sucedido, es necesario que se activen todas las medidas y

protocolos encaminados a minimizar el impacto en el edificio, las colecciones y las

personas. Se deberan tomar decisiones importantes en poco tiempo y es fundamental

que todos los equipos se encuentren preparados para intervenir. (p 90)

Por otro lado, los dafios que puedan ocasionar los siniestros a los documentos, ubicados
en los archivos de gestion o en archivos centrales, dependen del grado de preparacion y de la
reaccién o respuesta que se pueda tener durante el desarrollo de un siniestro, a lo que se suma
el tipo de siniestro al cual nos vamos a enfrentar. Buchanan (1988) sefiala que “el siniestro mas
devastador que puede sufrir una biblioteca o un archivo es un incendio, porque el fuego va
acompariado de humo, hollin y agua. Hay que hacer todo lo posible para prevenirlo” (p.55).

En ese sentido, con la implementacion de un plan estratégico de aplicacion de las
Disposiciones para la prevencion, conservacion y recuperacion del acervo documental del
Ministerio de Economia y Finanzas, en caso de siniestros; podemos estar preparados para
afrontar el riesgo, se prevé al lograr el proposito u objetivo de evitar o mitigar la pérdida o
deterioro del patrimonio documental institucional, garantizando asi la conservacion y
recuperacion de la informacidn que se custodia en sus archivos.

Aplicando las instrucciones de la directiva para la prevencion, conservacion y
recuperacion del acervo documental; lograria mantener lo mas significativo para la memoria
de la sociedad; es decir, los documentos de archivo. Para ello, Mcllwaine (2006) indica que
“las bibliotecas y los archivos deben hacer todos los esfuerzos para preparase (sic) para posibles

desastres, analizando su propia situacion y recursos” (p.49).

Objetivo general
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Determinar la importancia de la elaboracion de un plan estratégico de aplicacion de la
directiva para la prevencion, conservacion y recuperacion del acervo documental del Ministerio
de Economia y Finanzas en caso de siniestros.

Objetivos especificos

Determinar la importancia de la elaboracion de un plan estratégico de aplicacion de las
disposiciones para la prevencion del acervo documental del Ministerio de Economia y Finanzas
en caso de siniestros.

Elaborar una propuesta de plan estratégico de aplicacion de las disposiciones
normativas para la conservacion del acervo documental del Ministerio de Economia y Finanzas
en caso de siniestros.

Plan de trabajo

Elaboracion de un plan estratégico de aplicacion de la directiva denominada
“Disposiciones para la prevencion, conservacion y recuperacion del acervo documental del
Ministerio de Economia y Finanzas en caso de siniestros”

Objetivo general del plan estratégico

Contar con un plan estratégico que permita la aplicacion de la directiva para la
prevencion y acciones para la conservacion y recuperacion del acervo documental institucional
en caso de siniestros en el Ministerio de Economia y Finanzas.

Objetivos especificos del plan estratégico

Identificar las politicas, capacitaciones, uso de herramientas, coordinaciones,
estrategias, presupuesto, materiales para la implementacion de un plan estratégico en caso de
siniestros que podrian afectar los documentos que se custodian en los archivos del Ministerio
de Economias y Finanzas.

Definir los términos técnicos que estan contenidos en la directiva de disposiciones para

la prevencidn, conservacién y recuperacion del acervo documental.
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Definicion de términos técnicos

Acervo documental. Conjunto de documentos que componen los archivos de una
entidad.

Conservacion de documentos. Funcién archivistica que afecta a los edificios e
instalaciones de los archivos y a los documentos que contienen y esta integrada por todas las
actuaciones preventivas y curativas para mantener el buen estado de los unos y de los otros.

Diagnostico situacional. Es el proceso por el cual, mediante el uso de métodos y
técnicas de investigacion organizacional, se analizan y evalGan las organizaciones con
propdsitos de investigacion o de intervencion.

Integridad. Cualidad o caracteristica de un documento archivistico que asegura que su
contenido y atributo estan protegidos a lo largo del tiempo, sin tener ninguna alteracion que no
sea autorizada y que no haya afectado esencialmente su identidad univoca en sus respectivos
sistemas de informacion.

Plan estratégico. Es un programa de actuacién que consiste en aclarar lo que
pretendemos conseguir y como nos proponemos conseguirlo. Esta programacion se plasma en
un documento de consenso donde concretamos las grandes decisiones que van a orientar
nuestra marcha hacia la gestion excelente.

Prevencion. Conjunto de medidas y acciones dispuestas con antelacion a fin de evitar
o impedir que se presente un suceso de peligro o reducir sus efectos.

Reprografia. Es un proceso que permite reproducir documentos impresos mediante
técnicas como la fotocopia o la fotografia.

Riesgo. Llamamos riesgo a la proximidad o posibilidad de que suceda un dafio o
perjuicio y sus posibles consecuencias.

Siniestro. Suceso que produce un dafio o pérdida material considerable. Los siniestros

en los archivos pueden ser incendios, inundacion, sismos, sabotajes
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Metodologia

La elaboracion del plan estratégico de aplicacion de la directiva “Disposiciones para la
prevencion, conservacion y recuperacion del acervo documental del Ministerio de Economia 'y
Finanzas en caso de siniestros” se realizara para demostrar el dominio de las competencias
profesionales en la materia. La elaboracion del citado plan se desarrollara comprendiendo los
materiales e implementos necesarios para el desarrollo de las actividades programadas.

Asimismo, el trabajo realizado permitird conocer los objetivos y metas que se presentan
en el desarrollo de las actividades. Los aspectos a considerar en el plan son los siguientes:

Propuesta del plan estratégico

El plan estratégico de aplicacion de la directiva “Disposiciones para la prevencion,
conservacion y recuperacion del acervo documental del Ministerio de Economia y Finanzas en
caso de siniestros” se desarrollara de acuerdo al siguiente esquema:

a. Politicas

a.l. Politicas a corto plazo. Elaboracién de diagndstico situacional, mediante visitas a
los archivos de gestion de la entidad permitira identificar el conocimiento y grado de reaccion
que tienen los servidores del MEF ante un siniestro. De modo que pueda afectar la integridad
del acervo documental que se custodia en los archivos de la entidad y establecer las acciones a
realizar.

1. Elaboracion de cronograma de visitas a los archivos de gestion y periféricos de la
entidad
2. Desarrollar acciones de asistencia técnica en cada archivo visitado, identificando

informacion relevante tales como:

2.1 Datos

2.2 Personal

2.3 Local
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2.4 Equipos, mobiliario y materiales

2.5 Documentos e instrumentos de gestion archivistica

2.6 Fondos documentales

2.7 Administracion del archivo

2.8 Procesos y procedimientos archivisticos

2.9 Uso de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién

2.10 Presupuesto del Archivo Central

2.11 Conclusiones

2.12 Recomendaciones

3. Elaboracion de un informe técnico por cada archivo de gestion y/o periférico visitado,
brindando resultados de la visita.

4. Analisis de la informacion a traves de la aplicacion de una encuesta para conocer el
grado de conocimiento de los servidores que laboran en los archivos de gestion y
periféricos:

Pregunta 1. ¢;Conoce usted el contenido de la Directiva N° 003-2020-EF/45.01
denominada “Disposiciones para la prevencion, conservacion y recuperacion del acervo
documental del Ministerio de Economia y Finanzas en caso de siniestros”?

Pregunta 2. ;Conoce los lineamientos normativos referidos al tratamiento de los
documentos en caso de siniestros?

Pregunta 3. ¢Conoce usted cuales son los riesgos de siniestros que pueden afectar a los
archivos de gestion, periféricos y central?

Pregunta 4. ;Conoce usted las medidas preventivas para salvaguardar, en lo posible, el
patrimonio documental de la entidad?

Pregunta 5. ; Conoce usted las acciones a realizar durante un siniestro?
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Pregunta 6. ¢Conoce usted las acciones a realizar para la recuperacion de material
archivistico en caso se suscite un siniestro?
Pregunta 7. ¢Ha recibido en los ultimos afios capacitaciones en el uso de extintores?
Pregunta 8. ¢Sabe usted si los ambientes del Ministerio cuentan con un sistema de
deteccion de incendios? Si es asi, ¢sabe como activarlo de manera manual?
Pregunta 9. ;Considera importante la elaboracion de un plan estratégico de aplicacion
de las Disposiciones para la prevencion, conservacion y recuperacion del acervo documental
del Ministerio de Economia y Finanzas, en caso de siniestros?
Pregunta 10. En lineas generales, ¢cree usted que los archivos de gestion, periféricos
y/o central tienen riesgos que suceda algun tipo de siniestro?, ¢por qué?
5. Identificacion y evaluacion de riesgos. Los riesgos que se pueden suscitar son los dafios o
pérdidas irreparables de informacion pudiendo ser causantes de esto los incendios,
inundaciones, sismos, humedad, presencia de insectos bibli6fagos (insectos que se
alimentan de papel). La identificacidn de estos riesgos permitird minimizar y controlarlos
mediante acciones previas a un siniestro.
6. Identificacion de zonas seguras en los locales de archivo, ante la ocurrencia de un siniestro.
7. Manejo de directorio en caso de siniestros:
Bomberos: Nro. 116/ Telf.222-0222
Archivo General de la Nacion (area de conservacion y restauracion de la Direccion de
Conservacién Teléfono 01-4267221 anexo 331-335)
Policia Nacional del Peru Telf.: 105
Municipalidad de Lima, Subgerencia de Defensa Civil, teléfono (01) 6321108
Instituto Nacional de Defensa Civil Telf. (01) 2241685

8. Conocimiento del mapa de riesgos de los locales de archivo de gestion y del archivo de

acuerdo al siguiente detalle:


https://www.google.com/search?q=municipalidad+de+lima+area+de+defensa+civil&oq=municipalidad+de+lima+area+de+defensa+civil&aqs=chrome..69i57j33i160l2j33i22i29i30.10280j0j15&sourceid=chrome&ie=UTF-8
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Sede central del MEF-jiron Junin N° 319-Lima
Local del Centro de Convenciones MEF- jiron Lampa N° 274-Lima
Edificio Universal- jiron Lampa N° 277-Lima
Local Casa Grace- jiron Lampa N° 594-Lima
Tribunal Fiscal- jiron Ernesto Diez Canseco N°258-Miraflores
Archivo Central del MEF- jiron los Bambules esquina con calle los aromos,
urbanizacion Los Sirius Il -La Molina (
9. Uso de sefialética en las rutas de evacuacion de los archivos

Sensibilizacién a través de mensajes informativos (correos y WhatsApp) a los servidores
de la entidad designados como encargados de los archivos de gestion de la entidad, donde se
sefiale la importancia de conocer los lineamientos para la prevencion, conservacion y
recuperacion del acervo documental.

Costo de las politicas a corto plazo ocho mil con 00/100 soles (S/ 8,000.00)

a.2. Politicas a mediano plazo. Reuniones de coordinacion con la Oficina de Seguridad
de Defensa Nacional (Defensa Civil), Compafila de Bomberos y el Archivo General de la
Nacion, coordinacion con la Oficina de Recursos Humanos para incluir en el Plan de desarrollo
de Personas las capacitaciones periddicas sobre preservacion, conservacion y recuperacion del
acervo documental y costo de las politicas a mediano plazo 4 mil con 00/100 soles (S/ 4,000.00)

a.3. Politicas a largo plazo. Mantener los locales de archivo en condiciones adecuadas
para la conservacion de los documentos de archivo. Para lo cual se debe tener en cuenta:

Local o infraestructura. Disefiada exclusivamente para la conservacion y atencion de
los documentos de archivo custodiados.
Repositorios. Considerar el area del repositorio de acuerdo al volumen de documentos

que se tiene para custodia.
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Mobiliario. Implementar de material metalico de estanteria para mayor durabilidad y
seguridad.

Uso de unidades de conservacion. Tales como cajas de carton corrugado, cubiertas de
carton, carpetas o sobres de manila

Actualizar la normativa de acuerdo a los cambios que se van sucediendo a nivel del
Archivo General de la Nacion, ente rector que emite la normativa general del Sistema Nacional
de Archivos tales como directivas y/o lineamientos y normas internas de la institucién entre lo
gue podemos encontrar directivas e instructivos.

Concientizar a los servidores del Ministerio de Economia para la debida preservacién
del acervo documental como patrimonio documental de la entidad, a través de la invitacion de
especialistas en conservacion y preservacion documental, asi como en seguridad de
instalaciones; a fin que brinden capacitaciones,

Envio de correos electronicos con informacion relevante para el tratamiento y
conservacion de los documentos custodiados en los archivos de la entidad.

Costo de las politicas a largo plazo quince mil con 00/100 soles (S/ 15,000.00)

b. Plan de capacitacion

El Ministerio de Economia y Finanzas dentro del Plan de Desarrollo de Personas, tiene
como pilar fundamental fortalecer las capacidades de los servidores, siendo una de las
finalidades primordiales garantizar la aplicacion de las Directivas aprobadas, entre ellas las
“Disposiciones para la prevencion, conservacion y recuperacion del acervo documental del
Ministerio de Economia y Finanzas en caso de siniestros”. Por lo que se hace necesaria las
capacitaciones que se detallan a continuacién:

b.1. A nivel directivo. Concientizacion a los directores generales, directores y asesores
a través de sustentaciones o explicaciones de la aplicacion de las directivas “Disposiciones para

la prevencion, conservaciéon y recuperacion del acervo documental del MEF en caso de
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siniestros” a fin de minimizar riesgos, tomando conocimiento de la importancia de la
prevencion y de las acciones a realizar ante un siniestro. Se propone al menos una vez al afio
este tipo de capacitaciones.

b.2. A nivel de la institucidn. La capacitacion para la aplicacion de la directiva, en
coordinacion con la Oficina de Seguridad y Defensa Nacional, esta orientada a incrementar las
capacidades de todos los servidores del Ministerio de Economia y Finanzas mediante el
fortalecimiento del desempefio en caso se dé algun siniestro en los locales de archivo. Se
recomienda al menos una capacitacion al afio.

b.3. A los servidores de los archivos (profesionales, técnicos, personal de apoyo).
Fortalecer las competencias de los servidores que laboran en el Archivo Central y en los
archivos de gestion para garantizar la adecuada respuesta ante un caso de siniestro producido
teniendo en consideracion medidas preventivas de conservacion y recuperacion del acervo
documental.

c. Uso de bienes, servicios y herramientas Incluir costo de esta parte

c.1. Tecnologia. Se deberd emplear herramientas tecnoldgicas sea esta software o
hardware que apoye a la prevencion, conservacion y recuperacion del acervo documental, tales
como:

Sistema de gestion de archivos. - Para priorizar el uso de documentos digitales,

minimizando la manipulacion de documentos en fisico.

Uso de equipos de reprografia para la digitalizacién de documentos. - Tales como

escaner e impresoras.

Cémaras de seguridad. - para monitorear las instalaciones de los archivos; evitando la

sustraccion o pérdida de documentos.
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c.2. Equipos de proteccion personal, materiales. Para el desarrollo de las actividades
archivisticas, se debera proveer de recursos econémicos y materiales. En el caso de los
Archivos de Gestion y Archivo Central se debera implementar cajas de emergencia que
contenga los siguientes suministros para la proteccion y recuperacion de los documentos en
caso de siniestros, de acuerdo al anexo 01 de la directiva N° 003-2020-EF/45.01 del MEF:

Caja contenedora de plastico para el traslado de documentos.

500 hojas de papel absorbente para intercalar entre las hojas humedecidas

01 cuaderno para anotaciones.

06 cintas adhesivas para armar cajas.

03 conos de pabilo grueso.

06 lapices y 04 plumones de tinta indeleble.

02 cuchillas para cortar papel y carton

12 pares de guantes, 12 mascarillas y 04 lentes protectores

03 bandejas y/o recipientes de plastico para lavar los documentos.

01 hilo de pescar (para tender hojas himedas).

50 pinzas para tender ropa (para las hojas himedas)

03 esponjas.

03 brochas para limpiar los documentos.

01 extension de cable eléctrico.

05 metros de plasticos.

01 aspiradora para polvo.

Costo para implementar cada caja de emergencia es de un mil con 00/100 soles (S/
1,000.00).

Asimismo, es necesario complementar este listado con mascarillas, guantes de nitrilo,

guardapolvo y lentes de proteccion
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c.3. Seguridad de las instalaciones. Para contar con condiciones basicas de
funcionamiento y conservacion de documentos en los archivos de la entidad de acuerdo a lo
sefialado en la Directiva N.° 001-2019-AGN/DC “Norma para la Conservacion de documentos
Archivisticos en la entidad Publica” la entidad debe adoptar medidas como:

Implementacion de un sistema contra incendios (detectores de humo)

Instalacion de extractores de aire

Uso de anaqueles metalicos en los archivos

Empleo de cajas de archivo (carton corrugado)

Instalacion de camaras de seguridad

Utilizacion de extintores

Manejo de un sistema eléctrico moderno

Aislamiento de la luz solar

Mantenimiento de ambientes limpios

Acceso restringido a personal autorizado

El uso de tecnologia, materiales y equipos adecuados permitird las labores de
prevencion, conservacion y restauracion de los documentos minimizando los riesgos de pérdida
de informacion.

El costo para contar con condiciones bésicas de funcionamiento y conservacion de
documentos es de ochenta mil con 00/100 soles (S/. 80,000.00)

d. Simulacros de siniestros

En coordinacion con la Oficina de Seguridad y Defensa Nacional o el que haga de sus
veces, se debera desarrollar simulacros de inundacién, incendio, sismo y/o sabotajes a fin de
determinar la capacidad de reaccion de los servidores de la entidad, de acuerdo al siguiente

orden:
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d.1. Simulacros por érganos o unidades organicas. Simulacro de manera general
para todos los 6rganos y unidades organicas donde participen todos los servidores de la entidad.

d.2. Simulacros de siniestros en archivos. Este tipo de simulacro se realizara al menos
una vez al afio por cada uno de los tipos de siniestros (inundacién, incendio, sismo, sabotajes)
con los servidores que laboran en los Archivos de Gestion y Archivo Central para reaccionar
de manera adecuada ante un caso de siniestro en los archivos. En ese sentido para el afio 2023
se han realizado las coordinaciones para el Simulacro en el Archivo Central (Anexo 6)

d.3. Simulacros en areas criticas. Este tipo de simulacros se dara en aquellos archivos
que se ubican en s6tanos o azoteas, asi como aquellos archivos que custodian documentos de
valor permanente y que por su importancia deben mantener un cuidado especial, tales como:

Archivo de Dispositivos Legales de la Secretaria General

Archivo de Recursos Humanos

Archivo de la Oficina de Finanzas

Archivo de Presupuesto y del Tesoro Publico.

Archivo de Inversion Publica

d.4. Periodicidad de los simulacros. Los simulacros se realizardn de manera
trimestral. Este se encontrard debidamente presupuestado por cada afio fiscal y registrado en el
Plan Anual de Trabajo Archivistico.

e. Coordinaciones con entidades

e.1. Archivo General de la Nacion. De acuerdo a las coordinaciones con la sefiora
Milagros Corrales Orosco, jefa encargada del area de Conservacidn y Restauracién del Archivo
General de la Nacion, se adoptaron orientaciones para la aplicacion de la directiva
“Disposiciones para la prevencion, conservacion y recuperacion del acervo documental del
Ministerio de Economia y Finanzas en caso de siniestros”. Se detallan las siguientes

orientaciones a considerar:
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El Archivo General de la Nacion (AGN) cuenta con un Plan de Seguridad y Gestion de
Riesgo de Desastres del AGN 2021-2022 cuya ejecucion esta a cargo de los siguientes equipos
de trabajo:

Tabla 2. Distribucion de funciones por equipo de trabajo AGN

Equipo de Trabajo Principales funciones

- Desarrollo de las actividades de
prevencion, emergencia y
Brigada operativa rehabilitacion.
- Desarrollo de eventos y acciones
de Defensa Civil.

- Ejecucion de acciones necesarias para la adecuada
prevision, rescate, estabilizacion, proteccion,
evacuacion y/o puesta en seguridad del patrimonio
documental archivistico que pueda ser vulnerado

Equipo de Intervencion de  por un evento adverso
rescate y proteccion del Patrimonio - Establecimiento de protocolo de actuacion,
Documental Archivistico identificando  prioridades  de  actuacion,
empezando por el rescate de los documentos que
integran la Lista Roja del AGN (Documentos de
alta importancia para la sociedad peruana y la
memoria colectiva)
- Evaluar las necesidades que se establezcan para
) ) los procesos de respuesta, rehabilitacion vy
Equipo de Intervencion para la »
reconstruccion
Evaluacién de Dafios y Analisis de

) - Recojo de informacion para la toma de decisiones
Necesidades-EDAN

del grupo de trabajo orientadas a las acciones de

respuesta.

* Fuente: Plan de seguridad y Gestion del Riesgo de Desastres del AGN 2021-2022

La sefiora Milagros Corrales sefiala las siguientes recomendaciones:

e Contar con planos de evacuacion
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e ldentificar los documentos mas valiosos a fin de tener un tratamiento especializado con
apoyo del &rea de conservacion del AGN

e No permitir el ingreso al area del siniestro de personas sin conocimiento en el manejo
de documentos siniestrados - pues en vez de aportar podrian causar mayor dafio a los
documentos,

e Incluir en las charlas de induccion al personal nuevo sobre el tratamiento de
documentos en caso de siniestros

e contar con un area especial para el traslado de documentos siniestrados.

e.2. Cuerpo general de bomberos. Se realizaron consultas al capitin CBP Martin
Zevallos Arbuld, jefe de la Compafiia Bomberos FRANCE 3 (Escuela Técnica-Unidad de
Instruccion - 1V Departamental Lima - Centro) quien brind6 las recomendaciones a tomar para
la prevencidn de siniestros en locales de archivos:

Los locales de Archivo custodian material inflamable como es el papel, por lo que se

debe realizar revisiones periodicas de los locales para detectar posibles fallas eléctricas

que es uno de los principales factores que inician los incendios.

Para evitar las inundaciones no tener servicios higiénicos o tuberias de agua o desaglie

que atraviesen los locales de archivo, porque es un riesgo con probabilidad baja, pero

de impacto muy severo.

Finalmente, si bien los sismos o terremotos no se pueden predecir si se puede reducir el

impacto que ocasionan sobre la poblacion. Por eso se deben organizar simulacros de

sismos para que todos estén preparados en las acciones a realizar en estos casos.

e.3. Municipalidad Metropolitana de Lima - Subgerencia de Defensa Civil. La
Defensa Civil cumple un rol importante, porque tiene como finalidad la proteccion de la
poblacién, previniendo dafios y proporcionando ayuda oportuna y adecuada. Se realizaron

coordinaciones con el sefior Gabriel Manuel Mendoza Solorzano, especialista de Defensa Civil
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de la Municipalidad Metropolitana de Lima, respecto a recomendaciones en la implementacion
y mantenimiento de los locales de archivo. Para ello se realizaron las siguientes preguntas:

Entrevistador: ¢ Qué medidas de prevencion considera que se debe tener en un local de
archivo que custodia documentos en soporte papel?

Entrevistado: Implementar un sistema de deteccion de humo para una rapida respuesta
ante un amago de incendio que pueda ocasionar dafios a los documentos. Por otro lado, no
ubicar los ambientes de archivo en los sotanos para minimizar el riesgo de pérdida de
documentos provocados por una inundacion.

Los detectores de humo, como herramienta de prevencion, permitiran identificar los
amagos de incendio para controlarlo desde su inicio.

Entrevistador: Desde su punto de vista, ¢Qué requisitos deben cumplir un local que va
a ser utilizado como un ambiente para la conservacion de documentos en soporte papel?

Entrevistado: Implementar un sistema de control de fuegos, que tenga conocimiento de
su uso todo el personal de los archivos.

Los archivos centrales deben contar con diversos sistemas de prevencion de siniestros
entre ellos detectores de humo, deshumedecedores, etc.

e.4. Instituto Nacional de Defensa Civil (INDECI). El Instituto Nacional de Defensa
Civil (INDECI) es la entidad encargada de conducir los procesos de la gestion reactiva en el
marco del Sistema Nacional de Gestion de Riesgos de Desastres (SINAGERD) en beneficio de
la poblacion, sus medios de vida y el patrimonio del Estado en forma eficiente. Se entablo
coordinaciones con el sefior Eduardo BendezU Pineda, exencargado de Archivo Central
y exservidor del INDECI, para la absolucion de las siguientes preguntas:

Entrevistador: ;,Cual es el rol del Instituto Nacional de Defensa Civil en la

inspeccion de locales como almacenes y archivos?
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Entrevistado: El Instituto Nacional de Defensa Civil-INDECI no cumple ningun rol en
la inspeccion de locales indicados; debido a que el contexto de la transferencia de funciones a
los gobiernos locales, desde enero del 2018, el INDECI transfiere las funciones relacionadas a
las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones-ITSE®.

Entrevistador: ;Qué medidas de prevencion considera que debe tener en un local de
custodia documentos, considerando los riesgos?

Entrevistado: Todo local de Archivo, luego de una evaluacién del nivel de riesgo
existente (tecnoldgico, bioldgico, fisico o social), deben de ser gestionados de la manera
mas adecuada. Ademas, deben considerar ademas que la edificacion debe contar con lo
requerido en el Reglamento Nacional de Edificaciones?, la carga de los documentos de
ubicarse estos en niveles superiores al primer piso, que estos no sobrepasen lo permitido por
la estructura de la edificacion (previo a la opinion técnica de un especialista en el tema),
sobre los extinguidores o sistemas contra incendios, que su empleo o activacion tenga el
menor impacto en la integridad de los documentos (soporte y contenido), ejemplo la NFPA
13.

Norma para la Instalacion de Sistemas de Rociadores: medidas de seguridad contra
intrusion de propios y extrafios, equipos ambientales: deshumedecedores en caso de zonas
con alta concentracion de humedad y humificadores, termohigrometro, etc., plan de
prevencion de desastres, con equipos adecuados y personal entrenado, plan de contingencia
ante desastres, con equipos adecuados y personal entrenado.

Entrevistador: ¢ Qué requisitos debe cumplir un local que va a ser utilizado como un

ambiente para la conservacion y/o custodia de documentos en soporte papel?

! Decreto Supremo que aprueba el Nuevo Reglamento de Inspecciones Técnicas de
Seguridad en Edificaciones DS N° 002-2018-PCM.

2 https://www.gob.pe/institucion/vivienda/informes-publicaciones/2309793-

reglamento-nacional-de-edificaciones-rne
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Entrevistado: El local del archivo debe de contar con tres ambientes definidos minimos:
area de custodia/repositorio, area de servicios y area de proceso, emplear estanterias adecuadas
de preferencia metélicas fijas o0 mdviles, con pintura anticorrosiva e ignifuga, unidades de
conservacion (cajas) Optimas en tamafio y con una adecuada ventilacion, para la conservacion
del tipo de soporte. De tener puertas contra incendio y sistemas que eliminen el oxigeno o
reducir a un porcentaje minimo, una vez los sensores no detecten ninguna persona en las
instalaciones, permitiendo la extincion del amago o control del incendio®.

f. Protocolos en caso de siniestros para el rescate de documentos

En concordancia con la Resolucion Jefatural N° 032-2019-AGN/J que aprueba el
protocolo de rescate de los documentos que integran la lista roja del Archivo General de la
Nacion; es decir, los documentos de alta importancia para la sociedad peruana y la memoria
colectiva y el Plan de Seguridad del Archivo Central del MEF, se deben realizar las siguientes
acciones:

f.1 Protocolo de acciones en caso de incendio

Antes y durante la ocurrencia de incendio. Contar con extintores cargados y operativos,

cortar el fluido eléctrico para evitar cortocircuitos, emplear los extintores disponibles y
coordinar con la brigada de incendios y los bomberos el ingreso a los repositorios

Acciones posteriores a un incendio. Evacuacion de documentos siniestrados en

coordinacion con la autoridad pertinente, coordinar con la Direccion de Conservacion del AGN
la documentacién identificada como de alta importancia en la institucion.

f.2 Protocolo de acciones en caso de inundacion por agua o desagle

3 Numeral 7.1. de la Directiva N° 01-2019-AGN/DC, que versa sobre Sede o

local del Archivo Central.
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Antes y durante la ocurrencia de inundacion. La brigada de rescate retira todos los

documentos de los repositorios de acuerdo a las pautas que sefiale la Direccion de Conservacion
del AGN, se debera usar los suministros para recuperacion de siniestros.

Acciones posteriores a una inundacién. Se evaluaran las causas del incidente, se

realizaran actividades de recuperacion del acervo documental afectado por la inundacion en
coordinacion con el AGN

f.3 Protocolo de acciones en caso de sismos

Antes y durante la ocurrencia de un sismo. Cumplimiento de normas de seguridad,
sefializacion de rutas de evacuacion y areas seguras dentro de las instalaciones y fuera de ellas,
se desarrollara las acciones de acuerdo al Centro de Operaciones de Emergencia de la entidad,
una vez que sea seguro; ingresar al local se retirara los documentos que se custodian.

Acciones posteriores a un sismo. Si ha ocurrido un sismo de consideracion se evacuara

a todo el personal, por el riesgo de sismos secundarios o replicas, se levantara un informe de la
contingencia, el costo para contar con condiciones basicas de funcionamiento y conservacion
de documentos es diez mil con 00/100 soles (S/. 10,000.00).

g. Estrategias de conservacion

La conservacién de documentos nos va a permitir la salvaguarda de la integridad fisica
de los fondos documentales en soporte papel*. Para ello se debe tener conocimiento de los
materiales empleados para la elaboracién de dichos documentos, asi como de las unidades de
conservacion que va a permitir la proteccién de los documentos de los factores de deterioro.

h. Presupuesto

El presupuesto para dicho plan estara sujeto a disposicion de la Oficina General de

Servicios al Usuario del MEF, segun el siguiente cuadro:

# Guia de conservacion preventiva de documentos en soporte papel aprobado con R.J N° 180-2018-
AGN-J
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Tabla 3. Presupuesto del Archivo Central del MEF para aplicacién de la directiva

N° Por concepto de: Monto

1 Costo de las politicas a corto plazo S/ 8,000.00
2 Costo de las politicas a mediano plazo S/ 4,000.00
3 Costo de las politicas a largo plazo S/ 15,000.00
4 Costo para implementar cada caja de emergencia S/ 1,000.00
5 El costo para contar con condiciones bésicas de $/90,000.00

funcionamiento y conservacion de documentos

Total S/118,000.00

i. Materiales

i.1. Equipos y/o muebles. Una computadora, acceso, un médulo de melamina para
computadora, una silla, una impresora y un escaner.

i.2. Insumos. Hojas bond A4, téner o tinta, lapices y lapiceros, memoria USB, alcohol

al 70%, botellas de alcohol en gel, mascarillas, guantes y botellas de jabon liquido antiséptico

J. 1SO 45001 Sistemas de gestion de la seguridad y salud en el trabajo

De larevision de esta norma internacional, sefiala que la organizacién, entre otras cosas,
“(...) debe implementar y mantener procesos de identificacién continua y proactiva de los
peligros” (Secretaria central de 1SO, 2018, p. 14).

Asimismo, se debe tener en cuenta (sefiala esta norma) la infraestructura, los equipos,
los materiales, las sustancias y las condiciones fisicas del lugar de trabajo; asi como incidentes

pasados tales como emergencias y sus causas.

k. Actividades
Tabla 4. Actividades a desarrollar para aprobacion del plan estratégico de aplicacion

de la directiva
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N° Progesp/ Actividades Responsable  Duracién Costo
Procedimiento
Revisar marco normativo del
Archivo General de la Nacién u
otros.
Inspecciéon de los ambientes del
Identificacion y Archivo Central y de los Archivos .

1 andlisis de Gestién 1 servidor 2meses S/.8,000.00
Identificar el estado situacional del
Archivo Central y archivos de
gestion
Revision de normativa

5 Elaboracidon de Elaboracién de informes,

documentos memorandos entre otros.
Elaboracidn del plan estratégico de
aplicacion de la directiva ;
_ o Lsevidor 5 eses S/, 8,000.00
Reuniones de coordinacion con
encargados de archivo de 6rganos y
Sesiones de unidades orgénicas
3 coordinacion y
acuerdos Aprobacion de numerales del plan

estratégico de aplicacion de la
directiva

4 Aprobacién Ap_roba_c,lon del p!an e_strateglco de Organos del 10 dias
aplicacion de la directiva MEF

Conclusiones

En atencion a lo sefialado en el objetivo del presente documento, se elaborara la

propuesta del plan estratégico de aplicacion de la directiva denominada Disposiciones para la

prevencion, conservacion y recuperacion del acervo documental del Ministerio de Economia

y Finanzas en caso de siniestros para su ejecucion.

La implementacién del plan estratégico de aplicacion de la directiva permitira conocer

las medidas de prevencion, conservacion y recuperacion a fin de evitar la pérdida o deterioro

del patrimonio documental.

Asimismo, dicho plan estratégico de aplicacion de la directiva permitira saber qué

insumos y/o materiales son necesarios para reaccionar ante la ocurrencia de un siniestro y

realizar acciones conducentes a la disminucion de riesgos.
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Recomendaciones

Realizar las acciones correspondientes a fin de aprobar el plan estratégico de aplicacion
de la Disposiciones para la prevencion, conservacion y recuperacion del acervo documental
del Ministerio de Economia y Finanzas en caso de siniestros.

Implementar caja de emergencia en los Archivos de Gestion y Archivo Central que
contengan suministros basicos para la prevencion, conservacion y recuperacion de documentos
de archivo en caso de siniestros, tales como papel absorbente, pabilo grueso, recipientes de
plastico, hilo de pescar, brochas, pinzas, esponjas, plastico, etc.

Efectuar las medidas preventivas de conservacion y recuperacion del acervo
documental en caso de siniestros, solicitando para ello asistencia técnica al Archivo Central y
a la Direccion de Conservacion del Archivo General de la Nacion.

Mantener las coordinaciones constantes con las instituciones involucradas en la

custodia, preservacion y conservacion del Patrimonio Documental Institucional.
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ANEXOS

Anexo 01-IMAGENES DE RIESGOS EN EL ARCHIVO CENTRAL DEL MEF

Filtracion de agua producto de la lluvia

en el Archivo Central del MEF

Secado de las zonas afectadas
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Cajas de archivo afectadas

por la lluvia

Traslado de la documentacion a cajas

nuevas
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Resultado final

Salitracion por humedad
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Pared humedecida

Filtraciones




Anexo 02- MAPAS DE LOCALIZACION DE AMBIENTES-ARCHIVO CENTRAL MEF
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MAPAS DE LOCALIZACION DE AMBIENTES-ARCHIVO CENTRAL MEF
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Anexo 03-RUTAS DE EVACUACION-ARCHIVO CENTRAL MEF
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Anexo 4- PLANOS DE SENALIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL DEL MEF
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PLANOS DE SENALIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA MOLINA
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Anexo 05- SENALETICA Y EQUIPOS CONTRA INCENDIOS EN EL

ARCHIVO CENTRAL DEL MEF
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Gabinete de alarma contra

incendio
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Senalética “Avisador Sonoro”

Mochila de Emergencia

Extintor de 50 kg de capacidad

ubicado en el Archivo Central




Anexo 06- NOTICIAS SOBRE SINIESTROS OCURRIDOS EN ARCHIVOS

tvm En vivo Programas Horario f v © o Q =

Lo dultimo Politica Locales Nacionales Deportes Economia Internacionales Cultural Tecnologia

Locales

Rotura de tuberia de agua causo inundacion en el area de archivo del Poder Judicial

El incidente fue solucionado en aproximadamente una hora y los expedientes, en su mayoria de materia civil y de familia, no
sufrieron danos.

Las mas leidas

Huaral: siete vehiculos
protagonizaron choque
multiple en variante de
» Pasamayo

M A0 E - Mor 21 Mave 2022

Presidente Castillo:

“Vamos a presentar un

- Tt & - : proyecto de ley para que se
3 ! £)(w elimine la inmunidad para

REGISTRAN INUNDACION EN ARCHIVO DEL PJ DIRECTO ;:do§los?no:e| Eetader
Ver en 8 Youlube 117/ 9/ 20 ncionarios S

S 1740 &

Fuente: https://tvperu.gob.pe/noticias/locales/rotura-de-tuberia-de-agua-causo-inundacion-en-el-area-de-archivo-del-poder-judicial



https://tvperu.gob.pe/noticias/locales/rotura-de-tuberia-de-agua-causo-inundacion-en-el-area-de-archivo-del-poder-judicial

E(’)m.m Lodimo Achulidad ~ Galeria Conad Onfine Videos Especisies Perfiles

Incendio en almacenes Ransa del Callao

destruyo parte de hangary
documentacion de archivo

|

TRt Sl patie S M smnen "omiam i .- e ol Alisar

16:28 | Lima, dic. 03 (ANDINA) f V¥in©®&

Un incendio de grandes proporcones redujo a cenizas vanos ambientes de los
almacenes Ransa, ubicada en Ia avenida Néstor Gambeta, en el Callao. La
emergencia motvo 1a movilizacion de mas de 15 unidades de bomberos, asi
como camiones cisterna, ambulancas y el bus meédico del Gobiemo Regonal
del Callao

£l siniestro, cuya causa &5 matena de investigacion, se inicio en 13s oficnas de archwo
del refendo establecmiento, alrededor de las 2 de 13 tarde. Su propagacion fue rapda
y comprometio otros ambientes del almacen, lo que generd alarma y desesperacion
entre los 150 trabajadores que laboran en |a empresa

57

Fuente:https://andina.pe/agencia/noticia-incendio-almacenes-ransa-del-callao-destruyo-parte-

hangar-y-documentacion-archivo-267656.aspx
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https://andina.pe/agencia/noticia-incendio-almacenes-ransa-del-callao-destruyo-parte-hangar-y-documentacion-archivo-267656.aspx
https://andina.pe/agencia/noticia-incendio-almacenes-ransa-del-callao-destruyo-parte-hangar-y-documentacion-archivo-267656.aspx
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€l Comerrio

Minsa autortzd aplicacién de La tercera dosis en nifios de 5 a 11 aflos

SUCESOS / Noticlas

Callao: incendio se registra en el archivo
del Gobierno Regiona

En el portal web de los Bomberos se indico que el siniestro fue reportado a las 1:12 p.m.
y que cuatro unidades atienden la emergencia

E8 ¢ ¥ in O S

]
t.

Al menos cuatro unidades del Cuerpo General de Bomberos atendieron el incendso. (Foto:
Cortesia/Referencial) / DN uSION

(%

% Redaccion EC

TYO4/2021 15H1S - ACTUALIZADO A T4/04/2021 15H53

Un incendio se registra la tarde de este miéreoles en
el archivo del Gobierno Regional del Callao, ubicado
en la cuadra 39 de la Av. Elmer Faucett, cerca del
acropuerto Jorge Chavez en el Callao.

Fuente:https://elcomercio.pe/lima/sucesos/callao-reportan-incendio-en-el-archivo-del

gobierno-regional-del-callao-nndc-noticia/
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https://elcomercio.pe/lima/sucesos/callao-reportan-incendio-en-el-archivo-del%20gobierno-regional-del-callao-nndc-noticia/
https://elcomercio.pe/lima/sucesos/callao-reportan-incendio-en-el-archivo-del%20gobierno-regional-del-callao-nndc-noticia/
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Anexo 07- COORDINACIONES CON LA COMPANIA DE BOMBEROS Y POLICIA

NACIONAL PARA EL SIMULACRO DE INCENDIO EN EL ARCHIVO CENTRAL MEF -27

DE JUNIO DE 2023

rl:l.-\.l.-r\.l Ladd ITﬂ Diganl

L

ﬁ FERLD

"DECEMKD DE L& iSUALDAD DE CRGRTUMIDADES Pais MUUERES ¥ HOMBRES™
=afaty DE LA UMDAD, LA FAZ Y BL DESARROLLG®

Lirmea, 15 de junio de 2023

OFICID N* 00E5-3033-EF4T.01

Sefior Brigadier del CGBVP
LUIS OTIURA GAMIO

Comandaris de B Compafiia de Bombearos Volunlamos La Molina W06
Jr. La Chalana W® 185 imersecciin con El Remao - La Molina
Préganije -

Asunba.  Simukacro de intendio de las Inslakaciones de la sede del Archive Ceniral del
kEnisieno de Economia y Finanzas

Tenga el agrads de difginme & usled, para hacer de su conocimianio que &l Ministeda
de Economia y Finanzas [MEF) ha programado la realizacion de un simulacro de

incendio, e dia 27 de jurio a las 10000 horas, en la sede del Anchive Ceniral del MEF,
ubicads &n Jr. Lot Bambdes Mz E L. Sinis 2° Elapa SiN.

En tal senlido, solcitamos |a cooperacain de ka Compariia de Bomberas Volunlarios 1a

Molna W8, pues su vabosa parlicipacidn, conbibuird con el foralecamienio de las
capacidades de los funcionanos y senvidonas ded MEF de la indicada sede, en cuano &

la reaccitn oporuna y adecuada anbe una siluacion de emergenca como lo &% la
oGumEnGE de un incendo.

A alecios de confirmar su panicipacion y realizar kas coordinaciones respaclivas, lenga
& bien comuricarse con &l 3r. Humberte Cuya Torres, Direclor de la Oficana de
Sequridad y Defensa Nacional (cel. DBS005814 v comen beuyal@mel gob pe).

Hago propicia la oporiunidad para expresare mi agradecimianio por la abencidn a la
presants.

Alentamenbe,

P e e L R e D L D TV O O O e
iy g i i i g g g o iy g )y g B i e i e g i i i

Fiemuda
BERTHA PATRICLA ALARCON ALYIZUR
DO o (Siedal
Ofecima Goretial o |migridad Insiiu conal y Riesgos Opara o
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"DECEMID DE LA iSUSLOAD DE CFORTUMIDADES FaRA MUIERES ¥ HOMBRES™
=8k DE LA UMIDAD, LA AT ¥ B DESARROLLG"

Lirma, 15 de junio de 2023

DFICID N* D086E-2023-EF47.01

Sefice Mayar PNP
LUIS MANUEL AGUILAR VASQUEZ

Comisario

Comisaria PNP de La Pradesa

Av. Alameda del Comegidor, cuadra 34 SN - La Molina
Prassnie .

Asunia:  Simulacro de incendio de las Inslalacionas de la sade dal Anchivo Ceriral dal
kEnisiena de Econamia y Finanzas

Tengo &l agrade de difginme a usied, para hacer de su conocimianio que el Minisierio
de Economia y Finanzas (MEF) ha programado |a realizacion de un simulacro de
incendso, & dia 27 de uro a as 10000 horas, &n b sede del Anchive Central del MEF,
ubicada en Jr. Los Bambibes Mz E Ui, Sires 2° Elaga SN, & gue conlard con 1
pardpacadn de B Compaitia de Bombenos Valuntarias MBS de La Malina.

En lal senlide, solicitamos angan & bien brindar & resguando policial necesario duranhe
la ajecuicion del simulacrs, on &l fin d& prevenic socidenbes de irdnsilo, lanio en &l
desplaramients ¥ evacuacidn de los servidores de dicha sede hacia kas Ponas de
seguridad externa, ubicados en e Jr. Los Bambles, coma & access y desplsgue del
persanal ¥ medios de la Compadiia de Bomberas WVolurmamos M 55 de La Malina.

Qedamos alenlos & su Sonfinmacidn; para cinyo afects las coordinacmones de detalle
estaran a cargo del Sr. Humberta Cuya Tomes, Direclor de ka Oficina de Seguridad y
Defensa Macional del MEF (el DOB005014 v beuya@mel qob. pe).

Hago propicia la oporlunidad para expresarle mi agradecimisnlo por la alencion a la
presente.

o e e e e T L R e D B R D RO R LR RGBT
g rpana Sapaarging w vl e ppr) ivtanjapia) GG H @ Rapasnapaanp e rple o s aem ey ra paa )

fbe mba e,

Fiemaxic
BERTHA PATRICLA ON AL ¥ITUR
Do Gl

Dfecima Goreeial o | migridad Insiiuckonal y Riesgos Oparaiaog
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