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1. INTRODUCCION

La Resolucion Jefatural N° D000048-2023-INDECI JEF, de fecha 10 de marzo de 2023,
aprobo el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Sistema Institucional de Archivos (Archivos
de Gestidn y Archivos Periféricos) del Instituto Nacional de Defensa Civil — INDECI (SIA-
INDECI) para el afio 2023. En la cual se estableci6 como una de las actividades
complementarias, la Elaboracién de Documentos de Gestion Archivistica, como parte de los
Objetivos, de acuerdo a los siguientes puntos que detallo a continuacion:

e 3.1. Contar con documentos normativos para la gestion archivistica en el Sistema
Institucional de Archivos del INDECI.

¢ 3.5. Implementar para la aplicacion en las Direcciones Desconcentradas del INDECI,
lo establecido en la Directiva N° 009-2019-AGN-DDPA “Norma para la
Administracién de Archivos en la Entidad Publica”, aprobada mediante Resoluciéon
Jefatural N° 179-2019-AGN-SG, de fecha 20 de septiembre de 2019 y la Directiva N°
005-2016-INDECI/2.0 “Implementacion del Sistema Institucional de Archivos del
Instituto Nacional de Defensa Civil (SIA-INDECI) aprobada mediante Resolucién
Jefatural N° 072-2016-INDECI, de fecha 26 de mayo de 2016.

El 20 de abril de 2023, con Resolucién Jefatural N° 000107-2023-AGN/JEF, se aprobo la
Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA, “Norma de administracion de archivos en las entidades
publicas”, a partir de esta Directiva el INDECI emiti6 la Resolucion Jefatural N° 000223-2023-
INDECI/JEF INDECI, de fecha 14 de agosto de 2023, que aprobé la Directiva N° 000006-
2023-INDECI denominada "Directiva de Actualizacion del Sistema Institucional de Archivos
del Instituto Nacional de Defensa Civil (SIA -INDECI)" En ese nuevo contexto se revisé lo
avanzado del Plan de Recuperacién y Prevencién de Siniestros para los Archivos del SIA-
INDECI y se inici6 la actualizacion de la primera version.

Esta actualizacion de la directiva del SIA-INDECI, buscé un mejor funcionamiento del
Archivo Central y la consolidacién del Sistema Institucional de Archivos e implementaciéon de
normativa interna de la Gestion Documental. Asi como el inicio de la formulacion de los
instrumentos de gestion archivistica, que son los documentos técnicos normativos que
regulan el funcionamiento de los diferentes niveles de archivo, entre ellos se elaboré una
primera version del Plan de Recuperacion y Prevencion de Siniestros para los Archivos del
SIA-INDECI.

Este plan es una herramienta de gestion documental que establece medidas de prevencion,
respuesta y recuperacion para salvaguardar la integridad fisica del acervo documental
custodiados en los archivos del SIA-INDECI en caso de cualquier tipo de siniestro y otros
factores biolégicos que afectan la integridad de los documentos, garantizando la
confidencialidad, transparencia y disponibilidad de la informacién del INDECI.

El Comité de Prevencion de Siniestros del SIA-INDECI, elaboré este plan en cumplimiento
de la Directiva N° 02-2008-AGN/DNAH-DC “Prevencion de Siniestros por Incendio en
Archivos” aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 292-2008-AGN/J; la cual establece en
el numeral 5.3 de las Disposiciones Generales de la referida Directiva, que se debe constituir
un Comité de Prevencion de Siniestros, presidido por el Director o encargado del archivo,
un responsable de la seguridad, sefializacion y evaluacién de documentos y un responsable
de primeros auxilios. Ademas, de considerar la Resolucién Jefatural N* 159-97-AGN/J, que
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aprueba el "Plan de Prevencién y Recuperacion de Siniestros por Inundacién en Archivos”,
debido a que se complementan.

Por el cambio de los miembros integrantes del comité quedd en espera la aprobacién de
esta primera version del Plan de Recuperacion y Prevencién de Siniestros para los Archivos
del SIA-INDECI. Posteriormente en el mes de mayo de 2023 y marzo de 2024 se reconformd
el comité con nuevos integrantes y se procedid a retomar el trabajo de revision de la
propuesta. La actualizacién de la normativa por parte del Archivo General de la Nacién
iniciada en el afio 2023 y concluido en el afio 2024, ha servido para mejorar la propuesta y
con ello concluir este reto planteado.

Se debe de considerar que los planes de recuperacion y prevencion son estrategias que se
definen de acuerdo con los riesgos identificados en situaciones o lugares, tienen como
objetivo el minimizar en la medida de lo posible, los impactos negativos que preceden a un
siniestro o catastrofe. En lo relacionado con la implementacion y disefio de un plan de
recuperacion y prevencion se deben tener en cuenta una serie de aspectos minimos, como
primera medida, se debe hacer una identificacion sistemética de todas las posibles
amenazas y de los recursos disponibles, para establecer posteriormente el grado de
vulnerabilidad en relacién con las amenazas que fueron identificadas y las medidas de
control y prevencion; se debe hacer una valoracién y evaluacion de los riesgos para ello se
incluyen los trabajadores, los bienes y los servicios, para posteriormente realizar el disefio y
la implementacion de las diferentes acciones que ayuden a prevenir y controlar las
amenazas mas relevantes o minimizar el impacto de las menos apremiantes.

2. OBJETIVO GENERAL

Identificar los factores de riesgos, asi como de establecer las medidas preventivas y las
condiciones de seguridad para la adecuada proteccién y aseguramiento de la integridad
fisica del patrimonio documental Institucional que se custodian en los archivos del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Nacional de Defensa Civil (SIA-INDECI) para los casos
de siniestros, todo ello a través de un conjunto de acciones destinadas a planificar, organizar,
preparar y controlar diversas emergencias que puedan ocurrir con la finalidad de mitigar y
reducir al minimo las posibles consecuencia humanas, econémica y materiales.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1. Establecer acciones (durante y después) en caso de producirse alguna
emergencia en los Archivos del SIA-INDECI.

3.2. Preparar a los Responsables de los Archivos del SIA-INDECI sobre los riesgos
existentes y salvaguardar la vida y seguridad del personal que labora en los
archivos.

3.3. Continuar con las actividades técnicas y administrativas de los archivos del SIA-
INDECI.

3.4. Cumplir con la normativa del Sistema Nacional de Archivos (SNA) sobre el tema.

3.5. Implementar la elaboracién y aprobacién de Plan de Recuperacion y Prevencion
de Siniestro para cada Archivo Desconcentrado del INDECI, que tomara como
base este plan.
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4. FINALIDAD

Implementar una propuesta integral y exhaustiva para la preservacion y recuperacion de los
documentos que custodian los Archivos del SIA-INDECI, mediante un instrumento orientador
que permita afrontar los riesgos de un siniestro, aplicando medidas de prevencién
pertinentes a fin de evitar la pérdida o deterioro del Patrimonio Documental, y aplicar criterios
para su recuperacion.

5. ALCANCE

El presente Plan, es de cumplimiento obligatorio por parte del personal del Archivo Central
del Instituto Nacional de Defensa Civil — INDECI, asi como de los responsables de los
Archivos de Gestion, Archivos Periféricos y Archivos Desconcentrados, que integran el SIA-
INDECI en los que se custodian la documentacién generada y recibida en el ejercicio de las
Funciones del INDECI.

Los Archivos Desconcentrados, deberdn de elaborar y aprobar su respectivo Plan de
Recuperaciéon y Prevencién de Siniestros, tomando como modelo este plan. Se debe de
tener en cuenta la particularidad y realidad de cada regién y DDI, asi como las directivas y/o
planes de cada Archivo Regional.

6. BASE NORMATIVA

e Decreto Ley N° 19414, que declara de utilidad Publica la Defensa, Conservacion e
Incremento del Patrimonio Documental de la Nacion (16.05.1972) y su reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 022-75-ED (29.10.1975)

e Ley N° 29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestidn del Riesgo de Desastres
(19.02.2011) y su reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 048-2011-PCM
(26.05.2011)

e Ley N° 28551, Ley que establece la obligacién de elaborar y presentar planes de
contingencia (17.06.2005)

e Ley N° 28296 Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién (21.07.2004) y su
reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 011-2006-ED (01.06.2006)

o LeyN°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. (21.03.2001) y su Texto
Unico Ordenado aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS. (22.01. 2019) y
sus modificatorias.

o Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos (04.06.1991) y su reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 008-92-JUS (26.06.1992)

e Decreto Supremo N° 002-2016-DE, que aprueba la adscripcion del Instituto Nacional
de Defensa Civil al Ministerio de Defensa. (19.02.2016)

e Decreto Supremo N° 043-2013-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Instituto Nacional de Defensa Civil.

e Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, que
aprueba el Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo N°©
1310, que aprueba Medidas de Simplificacion Administrativa y sus modificatorias.
(09.08.2017)
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o Resolucion Jefatural N° 196-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva N° 003-2023-
AGN/DDPA “Lineamientos para la Valoracion para documentos archivisticos
digitales”. (09.08.2023)

o Resolucion Jefatural N° 107-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva N° 001-2023-
AGN/DDPA “Norma para la Administracién de Archivos en Entidades Publicas”.
(20.04.2023)

e Resolucién Jefatural N° 081-2021-AGN/JEF, que aprueba el Reglamento del
Procedimiento Administrativo Sancionador del Archivo General de la Nacion
(31.08.2021)

e Resoluciéon Jefatural N° 079-2020-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 002-2020-
AGN/DDPA “Directiva que aprueba Lineamientos de Prevencion, Seguridad y
Actuacion en cumplimiento de las Normas del Sistema Nacional Archivos”
(30.06.2020)

e Resolucién Jefatural N° 214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 012-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Valoracién Documental en la Entidad Publica”.
(06.11.2019)

¢ Resolucion Jefatural N° 180-2018-AGN/J, que aprueba la Guia para la Conservacion
Preventiva de Documentos en Soporte Papel. (09.08.2018)

e Resoluciéon Jefatural N° 292-2008-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 002-2008-
AGN/DNAH-DC “Prevencion de Siniestros por Incendio en Archivos” (25.07.2008)

e Resolucién Jefatural N° 159-1997-AGN-J, que aprueba el Plan de Prevencién y
Recuperacion de Siniestros por Inundacion en Archivos” (13.10.1997)

¢ Resolucién Jefatural N° 361-2021-INDECI, que aprueba la “Directiva N° 014-2021-
INDECI /2.0, “Directiva de Gestion Documental del Instituto Nacional de Defensa Civil
(INDECI)” (30.12.2021)

¢ Resolucién Jefatural N° 000223-2023-INDECI/JEF INDECI, que aprueba la Directiva
N° 000006-2023-INDECI denominada "Directiva de Actualizaciébn del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Nacional de Defensa Civil (SIA -INDECDH"
(14.08.2023)

e Resoluciéon Jefatural N° D000048-2023-INDECI JEF, que aprueba el Plan Anual de
Trabajo Archivistico (PATA 2023) del Sistema Institucional de Archivos del Instituto
Nacional de Defensa Civil — INDECI (SIA-INDECI) para el afio 2023. (10.03.2023)

¢ Resolucién Jefatural N° 314-2021-INDECI. Aprueba la Directiva N° 011-2021-INDECI
/2.0, “Directiva de Procesos Técnicos y Procedimientos Archivisticos del Sistema
Institucional de Archivos del Instituto Nacional de Defensa Civil (INDECI)”
(18.11.2021)

e Resolucion Jefatural N° 217-2021-INDECI, que aprueba la conformaciéon del Comité
de Prevencion de Siniestros (CPS) del Sistema Institucional de Archivos del INDECI.
(17.08.2021)

e Resolucién Jefatural N° 017-2016-INDECI, que aprueba la Directiva N° 004-2016-
INDECI/2.0 denominada “Procedimiento para la Reconstruccion Documental en el
INDECI” (29.02.2016)

7. RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades para el cumplimiento y ejecucién de las disposiciones emanadas en
el presente Plan, recae en:
e El Organo de Administracion de Archivos (OAA): Secretaria General.
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e Organo de Administracion de Archivos Desconcentrado (OAAD): Direccién
Desconcentrada del INDECI.

e El Comité de Prevencion de Siniestros del SIA-INDECI.

e Los Responsables de los Archivos de Gestion, Archivos Periféricos y Archivos
Desconcentrados.

e El Encargado del Archivo Central.

e El Organo de Administracion de Archivos (Secretaria General) realiza la supervision
del cumplimiento del presente plan.

¢ La Oficina General de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones.

8. VIGENCIA

El presente Plan de Recuperacién y Prevencion de Siniestros para los Archivos del SIA-
INDECI entrara en vigencia de manera permanente desde su aprobacion.

9. DIAGNOSTICO

9.1. Edificios e instalaciones

El Archivo Central es un local ubicado en la Calle Rumillacta con Nueva Toledo,
kilometro 23.5 en el Distrito de Cieneguilla del Departamento de Lima. El area
asignada consta aproximadamente de 830.63 M2, compuesto por un tres
repositorios, que alojan 4174 metros lineales de documentacion archivistica.

OAA - Archivo | Area Area Total M2
Central (conservacion) | (procesos/administracién) | aprox.
Repositorio N° 1 | 439.40 49.01 488.41
Repositorio N° 2 | 319.52 10.50 330.02
Repositorio N° 3 | 12.20 0 12.20
Repositorio N° 4 | 12.20 0 12.20
Repositorio N° 5 | 12.20 0 12.20
Areas totales 795.52 59.51 855.03

Fuente: Diagndstico Situacional de Archivo Central — 2021 y actualizacién 2023.

Los Archivos de Gestién integran el SIA INDECI, los cuales se encuentran en las
Unidades Orgénicas al cual pertenecen, dependiendo presupuestalmente de las
mismas y normativamente de las disposiciones emitidas por la Secretaria General,
cuya ubicacion geografica estdn en los distritos de San Borja y San Isidro del
Departamento de Lima.

Los Archivos Desconcentrados administran documentacion generada en el ejercicio
de las funciones de cada Direcciébn Desconcentrada los cuales su ubican
geograficamente en cada capital de departamento o ciudad estratégicamente
ubicada.

Los Archivos Periféricos son responsables de la custodia y servicio archivistico de
la documentacion proveniente de las actividades de los 6rganos y unidades
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organicas y/o de sus Archivos de Gestion. Estos Archivos Periféricos se generan
por la complejidad de funciones, nivel de especializacion y ubicacion fisica de los
organos y unidades organicas del INDECI.

9.2. Unidades de conservacion

La documentacion en soporte papel se encuentra organizada e instalada en un 70%
en cajas archiveras de cartéon forrado con un material aislante y en un 30% en
paquetes o archivadores de palanca. Asimismo, dichos documentos se encuentra
en estanterias metalicas, las mismas que no estan ancladas al piso, pero si tiene
los respectivos “agarres” que permite que no se mueva. Conserva su integridad
estructural y soporta el peso de las cajas archiveras sin ningan inconveniente.

Para los documentos electrénicos, se han iniciado las reuniones técnicas entre el
personal de OGTIC y de Secretaria General, para la implementacién del Repositorio
Archivistico Digital del INDECI como parte del Repositorio Archivistico Digital
Nacional, regentado por el Archivo General de la Nacion (AGN) Se proyecté su
implementacion para el afio 2023 a través de un proyecto de Identificacién de
Inversiones de Optimizacion, de Ampliacion Marginal, de Rehabilitacion y de
Reposicién (IOARR)! pero no se concretd. Se espera que para este afio 2024 con
esa misma modalidad se consiga el financiamiento respectivo para cumplir con la
actividad complementaria de Adquisicion de Equipos para el Archivo Central y el
desarrollo o adquisicion del software para la implementacion y funcionamiento del
Repositorio Archivistico Digital del INDECI.

9.3. Fondo o acervo documental
El fondo documental es el conjunto de documentos emitidos y/o recibidos por todos
los servidores del INDECI en el ejercicio de sus funciones o en el desarrollo de sus
actividades, estructurados de acuerdo a criterios organicos, funcionales o mixtos.
El fondo documental que custodia el Archivo Central es de aproximadamente 4,174
metros lineales, correspondiente a los afios 1972 al 2019 los cuales se encuentran

en soporte de papel.

A continuacion, se detallan las siguientes series documentales:

Fechas Metros

N° Serie Documental \
Extremas Lineales

Soporte | Observaciones

Resoluciones (Ministerial, Buen estado de
1 | Suprema, Jefaturales y 1972 | 2020 33.13 Papel iy
) conservacion
Directorales)
2 | Rendicion de Cuentas 1995 | 2016 | 33800 | Papel | Duenestadode
conservacion

La IOARR es una intervencidn puntual sobre uno 0 mas activos estratégicos que son parte de una Unidad Productora (UP)
en funcionamiento, con el objetivo de:
e Alcanzar una capacidad 6ptima del servicio, considerando los estandares de calidad y niveles de servicio.
e Evitar la interrupcién del servicio de una UP o minimizar el tiempo de interrupcion debido al deterioro de sus
estandares de calidad.
LA IOARR deben estar alineadas con los objetivos priorizados, metas e indicadores de brechas de infraestructura o acceso
a servicios.
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INDECI

3 Qonyenips Qe seguimiento e 1977 | 2015 10.36 Papel Buen estaq’o de
interinstitucionales conservacion
4 | Comprobantes de Pago 1996 | 2018 | 50130 | Papel | Cuenestadode
conservacion
5 | Recibos de Ingresos 1996 | 2018 41.30 Papel Buen estadp de
conservacion
6 Fond_os Para _Pagqs en 1996 | 2018 40.60 Papel Buen estadp de
Efectivo y Caja Chica conservacion
Documentacién Contable
(Libro caja 'y bancos, Libro
Mayor, Libro diario, COA, Buen estado de
7 | Auxiliar estandar, 1990 | 2017 108.00 Papel iy
e conservacion
Conciliaciones, Impuesto a
la Renta, Retenciones,
Andlisis de cuenta, etc.)
8 | Notas de Contabilidad 2002 | 2017 | 2940 | Papel | Buenestadode
conservacion
9 | Expedientes Administrativos | 2003 | 2019 462 | Ppapel | Buenestadode
conservacion
10 | Informes Legales 1999 | 2017 | 2292 | Papel | Buenestadode
conservacion
11 | Informes OC| 2006 | 2009 640 | Papel | buenestadode
conservacion
12| |nformes Técnicos 2018 | 2021 | 1645 | Papel | Duenestadode
conservacion
13 | Planillas de Pago 1984 | 2016 | 5735 | Papel | Duenestadode
conservacion
14 | Contratos SN.P. 1993 | 2008 300 | Papel | Duenestadode
conservacion
15 | Notas de Prensa 2002 | 2009 250 | Papel | Buenestadode
conservacion
16 | Eventos 2000 | 2009 200 | Papel | Buenestadode
conservacion
17 Eeportes y Declaratoria de 2001 | 2005 3.34 Papel Buen estaq’o de
mergencia conservacion
18 | Inventario de Existencias | 2000 | 2016 600 | Papel | Duenestadode
conservacion
19 | Movimiento de Bienes 2000 | 2016 6.00 | Papel | Buenestadode
conservacion
20 | Donaciones - Aduanas 2000 | 2018 542 | Papel | Buenestadode
conservacion
21 | Estudios de Prevencion 1996 | 2001 | 1160 | Papel | Buenestadode
conservacion
Estudios de Gestion de Buen estado de
22 Riesgo y Desastre 2005 | 2016 10.00 Papel conservacion
23 | Capacitaciones 2000 | 2016 | 12,00 | Papel | Buenestadode
conservacion
24 | Expedientes de Obras 1992 | 2002 | 6200 | Papel | Duenestadode
conservacion
25 | Legajos de Personal 1990 | 2017 21.16 Papel Buen estaqp de
conservacion
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9.4.

9.5.

Expedientes de Buen estado de
26 | Inspecciones Técnicas de 2008 | 2010 260.00 Papel iy
. s conservacion
Seguridad en Defensa Civil
27 Transpar.e:nualy Acceso ala 2015 | 2018 6.00 Papel Buen estadp de
Informacion Publica conservacion
28 | Correspondencia 1996 | 2022 | 1,597.13 Papel Buen estaq’o de
conservacion
29 | Ordenes de Servicio 1997 | 2018 | 8100 | Papel | Cuenestadode
conservacion
30 | Ordenes de Compra 1997 | 2018 28.22 | Papel Buen estado de
conservacion
31 Exped!gnte de proceso de 2015 | 2019 4195 Papel Buen estadp de
seleccion - CAS conservacion
Procesos de Seleccién (LP, Buen estado de
32 AMC, AD, etc) 1996 | 2015 210.00 Papel conservacion
33 | Otras Series Documentales | 2000 | 2019 | 59770 | Papel | Bucnestadode
conservacion
Volumen Documental - Archivo Central 4218.13

Fuente: Diagndstico Situacional de Archivo Central — 2021 y evaluaciones de los afios 2022 y 2023.

Los Archivos Desconcentrados en su concerniente Plan de Recuperacion y
Prevencién de Siniestros describirdn sus respectivas series documentales.

Personal

En el Archivo Central se cuenta con cinco (05) personas que prestan servicio en
actividades archivisticas.

Los Archivos Desconcentrados no cuentan con personal exclusivo que administre
la documentacion generada y recibida en el responsabilidades compartidas entre el
Administrador, el Asistente del Director y/o la Secretaria(o) u otro personal
administrativo, designado por el Director de la DDI.

En los Archivos de Gestion, los responsables de la administracion de la
documentacion generada y recibida en el ejercicio de las funciones de las Unidades
Orgéanicas, son las Secretarias, Auxiliares y/o Asistentes administrativos,
designados por el Jefe, Director o Coordinador.

Riesgos

En cuanto a los riesgos, podemos clasificarlos segun el contexto: externo o interno.
Los primeros consideran la forma de afectaciébn ocasionada por la coyuntura
politica, social, tecnolégica y ambiental mientras que los segundos, se refieren a la
forma de financiamiento para la conservacion de los archivos; la disponibilidad de
recursos humanos competentes que laboran en los archivos con buenas
condiciones de seguridad y salud; el desarrollo adecuado de los procesos; la
integridad de los datos y sistemas; el apoyo de la alta direccion y del area de
planeamiento institucional y, finalmente, el flujo de la comunicacién interna.
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Politicos: cambios de gestion, legislacion, politicas publicas y regulacién que afectan el cumplimiento de
metas de Transferencia y Organizacion de los Archivos del SIA-INDECI.

Sociales: dafios por conflictos sociales; sabotaje y vandalismo.

Tecnolégicos: adecuacion a las tecnologias emergentes; imposibilidad de acceso a los sistemas de infor-
macion externos; implementacion del gobierno en linea.

Ambientales: catastrofes naturales; emisiones y residuos.

Legales y reglamentarios: normatividad externa (leyes, decretos).

Fuente: Elaboracion propia.

Financieros: escasez de presupuesto de funcionamiento y recursos para inversion en el mantenimiento y
conservacion de la infraestructura y capacidad instaladas.

Recursos humanos: incremento de nimero de dependencias del INDECI; falta de competencia del perso-
nal; falta de disponibilidad de trabajadores que retinan el perfil adecuado; no existe cultura de trabajo en
equipo; reactividad al cambio; necesidades insatisfechas en seguridad y salud ocupacional.

Procesos: falta de capacidad por incremento en el volumen documental; fallas en la ejecucion de los proce-
sos; ineficiencia de los proveedores.

Tecnolégicos: ineficiencia en el proceso de gestion documental; fallas en la integridad de datos; fallas en
el acceso a los archivos del SIA-INDECI; pérdida de informacién por virus informaticos; fallas en el desarro-
llo, produccién y mantenimiento de sistemas de informacion; uso irresponsable de los equipos informaticos.

Estratégicos: direccionamiento estratégico y planeacion institucional.

Comunicacion interna: deficiencia en la efectividad de los canales utilizados, flujo inadecuado de la infor-
macion necesaria para el desarrollo de las operaciones.

Fuente: Elaboracion propia.

Por su ubicacién, los repositorios del Archivo Central tienen poca probabilidad de
inundacion, por causa de lluvias o rupturas de tuberias de agua y/o desagle (se
encuentra a unos 6 metros de altura); asi mismo, la primera balda (primer nivel) de
las estanterias se encuentra con respecto al piso a unos 15 cm. aproximadamente.

Por el tipo de soporte documental (papeles) y el tipo de material en su
infraestructura de drywall frente a un posible inicio de incendio, esta considerado en
un nivel de riesgo moderado; sumado a ello, se cuenta con medidas de seguridad
para mitigacién y extincion en su etapa inicial (detectores de humo, extintores de
PQS, agua presurizada y CO2).

Adicionalmente, se ha considerado la instalacion de luz ultravioleta que con un
moderado uso inactiva eficazmente el moho, aunque considerando siempre que es
dafiina para los fondos documentales si es usada de forma equivocada. Por lo
tanto, es aconsejable usarla para controlar pequefos brotes localizados, como una
posible infestacion de microorganismos fagocitadores de papel, proliferacion de
hongos u otros agentes microscépicos de destruccién progresiva de los
documentos.
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El local retne las condiciones de tener un microclima (temperatura y humedad)
favorable para la preservacion de documentos, debido a ello no se manifiesta de
manera sintomatica esta infestacion.

En cuanto a la proteccion de la documentacion por “oxidaciéon”, pérdida de
alcalinidad por incidencia directa o indirecta de los rayos UV, se cuenta con medidas
preventivas, ya que estan contenidas en cajas archiveras de carton prensado de
0.07 mm de espesor y con adecuada ventilacion.

Los Archivos de Gestion y Periféricos se ubican en la Sede principal, la Sede N° 02
en San Isidro y la Sede del Centro de Operaciones de Emergencia Nacional COEN,
en el distrito de Chorrillos. En los tres locales los repositorios donde se conservan
los documentos no son los adecuados, especialmente los Archivos Periféricos del
(COEN) y la Direccion de Rehabilitacion (DIREH), debido a que se encuentran, en
la mayoria de los casos, dentro de las areas administrativas de la Unidades

Organicas u Organos.

En lo que respecta a los Archivos Desconcentrados, éstos determinaran los riesgos
a los que se enfrentan en su respectivo Plan de Recuperacién y Prevencién de

Siniestros.

A continuacién se resumen las amenazas para los Archivos del SIA-INDECI.

Vendav ales

Descargas eléctricas

Son inducidos por las
personas, algunos son

-

Huracanes
Atmosféricos
Tornados Estos fenémenos se relacionan directamente con la
Grani ubicacion geografica de la infraestructura y de los bienes
ranizo
. . muebles o inmuebles. Pueden ocasionarse dafios por
Fenémenos de origen : . .
Heladas fuerzas fisicas: dafios en la estructura de los edificios,
natural: Inherentes a los i ,, L
- - desplome de estanterias, deformacion y pérdida de
procesos naturales o a la Lluvias torrenciales ) ) )
L resistencia de las estructuras, caida de escombros y placas
dindmica natural del - w X X
" Desbordamientos de revestimiento, rotura de cristales y colapso de equipos
territorio. Milelsiees L. . L
idrolog Tnundaciones por técnicos, especialmente graves en plantas inferiores,
deshordamiento de rios so6tanos y azoteas. Asimismo, inundaciones de agua y lodo
Tsunamis y colapso de equipos informaticos.
Sismos
Geolégicos Movimientos en masa
Volcanes
Fenémenos de origen Accidentes
socio-natural: Se relacionan con dafios fisicos en los documentos como
Inundaciones

Movimientos en masa

consecuencia de actos subestandar, asi como la
construccion de edificaciones cercanas, entre ofras.

Fuente: Elaboracion propia.
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Fenémenos de origen
economico: Estan
asociados a las presiones
por el impacto de la
economia global de
mercado.

Cambios en el uso del

suelo

Alta densidad de poblacion

Crecimiento urbano

Gentrificacion

Se producen cambios y deterioro acelerados de los edificios

Depreciacion del suelo

patrimoniales, cambios en el uso del suelo impulsados por

Obsolescencia
acelerada de los
edificios patrimoniales

Fachadismo

nuevas construcciones, entre otros.

Intervenciones no idoneas

Sabotaje
Fendmenos de origen Derrames
tecnologico: Los eventos se pueden generar por falta de mantenimiento
Bt earlizsles aom s Quimicos Fugas de las instalaciones o por cercania a inmuebles de uso
de los controles en los Explosiones industrial.
sistemas de seguridad por =
. obrecargas
descuido, falta de 9
mantenimiento, errores de Corfocircuitos i »
L . Estos eventos se relacionan prinicpalmente con el estado de
operacion, imprudencia e Eléctricos . i ; o )
R Incendios conservacion de las instalaciones eléctricas del inmueble.
impericia, entre ofros.
Explosiones
Colapsos Los fenémenos de caracter mecanico tienen directa relacion
Mecanicos : con el estado de conservacion de la infraestructura y las
Volcamientos

posibles fallas que se presenten en su cimentacion, muros,

Fuente: Elaboracién propia.

Fenémenos de origen

No intencionales

Aglomeraciones de publico

En los bienes inmuebles las situaciones mas frecuentes son

humano: Corresponden a
acciones directamente
humanas. Las hay de dos
clases: intencionales y no
intencionales.

Intencionales

Acciones bélicas

el abandono, la invasion, el saqueo, las demoliciones no
autorizadas y la falta de mantenimiento.

Vandalismo En los bienes muebles, las amenazas se relacionan con las
- fallas en los sistemas de seguridad y deficiencias en los
Sabotaje . . I
sistemas de montaje y exhibicion.
Robo o hurto

Puede tratarse de objetos, piezas completas o fragmentos

Fuente: Elaboracion propia.

Fendmenos bioldgicos:
Corresponden a epidemias
o plagas causadas por
bacterias, plasmidios,
virus, hongos, parasitos o
insectos.

Epidemias

Plagas

Este tipo de amenazas atafie principalmente al ataque de
insectos xiléfagos a la estructura y elementos de madera, y
se presenta principalmente en cubiertas y en los bienes
muebles.

En las colecciones bibliograficas y documentales hay que
contemplar el ataque de hongos por problemas con los

. . fcienci

Fuente: Elaboracion propia.
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Teniendo en cuenta todo lo anterior, los riesgos en archivos son latentes, estan a
disposicién, pueden sufrir dafios ante cualquier evento, desastre natural, quimico,
tecnoldgico o propiciado por la mano del hombre, de alli la urgencia y necesidad de

crear planes que salvaguarden la memoria histérica de los archivos.

9.6. Estructura Organica del SIA-INDECI

Comité Evaluador de
Documentos. Nivel

Central.
(CED)

Secretaria General u (f)rgano
de Administracién de
Archivos (OAA)

Direccion Desconcentrada
del INDECI u Organo de
Administracion de Archivos
Desconcentrado (OAAD)

Comité Evaluador de
Documentos. Nivel
Desconcentrado.
(CEDD)

Archivo Central

Archivos Desconcentrados

Archivo Periférico

Archivos de Gestion

Archivos de Gestion

10. DISPOSICIONES GENERALES

De acuerdo al Sistema Institucional de Archivos y los distintos niveles de archivo en el
Instituto Nacional de Defensa Civil — INDECI, se debe cumplir con las disposiciones
establecidas en el presente plan.

Se debe de considerar que el Comité de Prevencion de Siniestros del SIA-INDECI en
coordinacion con el Encargado del Archivo Central, deberan de asesorar a los responsables
de los archivos del SIA-INDECI sobre la recuperacion y prevencion de siniestros. Pidiendo
solicitar el apoyo de la instituciones privadas y/o publicas especializadas en el tema.
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Los Responsables de los Archivos de Gestion, Archivos Periféricos y Archivos
Desconcentrados son los encargados para prevencion, respuesta y recuperacion de la
documentacion en caso de siniestros en sus respectivos archivos.

Deberan de realizar lo siguiente:

10.1. Disposiciones para prevenir siniestros:

El Comité de Prevencion de Siniestros se encargara de proteger y
asegurar la integracion fisica del patrimonio documental, ante cualquier
siniestro de Archivo. Ademéas debera de coordinar con la Oficina
General de Tecnologia de informacion y Comunicaciones para el
cuidado y preservaciéon de los documentos nativo-digitales (documentos
electronicos) del INDECI.

Mantener coordinacion y participar de actividades de capacitacion
promovidas por la Oficina de Servicios Generales, relacionados a
prevencién de siniestros.

Realizar los tramites para la instalacién de dispositivos contra siniestros
en los repositorios de sus archivos a su cargo, como: detectores de
humo, luces de emergencia, cAmaras de seguridad, sensores de
movimiento, alarma contra incendios, deshumedecedores, extractores
de aire, entre otros. En lo posible contar con detectores de incendios
por ionizacion de aire, gases y humo.

Mantener las vias de evacuacion libres para el transito, sin la
acumulacién de cajas, paquetes y archivadores de palanca, entre otros,
que obstaculicen los pasadizos, puertas y rutas de escape.

Implementar una caja de emergencia, con los suministros basicos para
la proteccion y recuperacion de siniestros (anexo N° 14.3)

Verificar que las conexiones eléctricas se encuentren adecuadamente
aisladas, entubadas en todos los casos con canaletas, no sobrecargar
los tomacorrientes, verificar su estado de conservacion y establecer
supervisiones periddicas por el personal calificado. También verificar la
antigiiedad del cableado eléctrico a fin de asegurar su adecuada
conservacion y segun corresponda proceder a su reemplazo con un
nuevo cableado que respete la norma técnica establecida.

Evitar el empleo de materiales inflamables dentro de los repositorios y
areas de trabajo técnico y administrativo, tales como tapizones
alfombras, ceras, etc. Se debe de mantener la limpieza de los
ambientes y equipos a fin de evitar la concentracién de residuos
combustibles.

Verificar periédicamente el estado y la solidez de la estanteria de los
repositorios, los cuales deberdn de anclarse o empotrarse a la pared,
suelo o techo.

Realizar los trdmites para proveer a su archivo de extintores CO2 y
extintores de agua presurizada, distribuidos estratégicamente para
afrontar un amago de Incendio; asi como solicitar a la Oficina de
Servicios Generales capacitacién anual para el uso de extintores.
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e Solicitar a la Oficina de Servicios Generales que coloque en un lugar
visible de los repositorios de su archivo, un mapa de riesgos, que sefiale
la ubicacion de tomacorrientes, luminarias, sistemas de alarmas,
detectores de humo, luces de emergencia, suministros de agua y
electricidad, sensores de movimiento, entre otros. Asi como la
sefalizacién de los recorridos, vias de evacuacion y ubicacién de
extintores.

e Elaborar una lista de los documentos vitales (valor permanente), a fin
de priorizar su evacuacion en caso de siniestros. Ademas de publicar
en un lugar visible del repositorio o ambiente de archivo el listado de las
series documentales consideradas como valiosas y vitales.

e Desactivar de manera general el sistema eléctrico al término de la
jornada laboral, bajo responsabilidad.

e Contar con sistemas automaticos de interrupcion eléctrica, para evitar
los cortos circuitos por sobrecarga.

e Evitar el uso de hervidores de agua, estufas y otros artefactos eléctricos
en los repositorios de los Archivos del SIA-INDECI.

e Los equipos de cémputo y otros aparatos eléctricos deberan de
conectarse a un sistema de puesta a tierra de acuerdo con el cédigo
nacional de electricidad, como medida de prevencion.

e Mantener la temperatura de los repositorios, entre los rangos de 18° a
22 con variedad de +/- 2°. Para la humedad relativa se debe de
considerar el rango de 45% a 55% con una variacion de 5% de
humedad, lo que minimiza la proliferacién de hongos u otros agentes
contaminantes. Para ello los archivos deben de poseer
deshumedecedores de ambientes y purificadores de aire y en mejor de
los casos aire acondicionado.

¢ Realizar como minimo dos (02) veces al afio un simulacro de incendio,
inundacion y sismo en los Archivos del SIA-INDECI con la participaciéon
de todo personal de Archivo.

e El personal de los Archivos del SIA-INDECI debera de tener un equipo
de protecciéon individual necesaria tales como: guardapolvos,
mascarillas y guantes

e Mantener actualizados los numeros telefénicos de los contactos ante
cualquier emergencia, tales como el CGBVP, PNP, UDEX, SAMU y
funcionarios responsables del Archivo General de la Nacion (anexo N°
14.4)

10.2. Respuesta ante cualquier siniestro

e Proceder a la desactivacion del sistema eléctrico general de los
Archivos del SIA-INDECI.

e Proceder con el cierre de la llave matriz de agua del sistema agua y
alcantarillado general de los Archivos del SIA-INDECI.

e Mantener la calma para actuar en forma segura, ordenada y rapida

e Activar los extintores de polvo quimico seco y/o gas carbdnico (CO2) en
el punto de ignicién o propagacion del fuego, teniendo en consideracion
las especificaciones técnicas del equipo y la forma correcta de su uso
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e Comunicar al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, quienes
evaluaran la situacion y realizaran la investigacion de la causa,
emitiendo las recomendaciones respectivas.

e Llamar a los organismos de emergencia (CGBVP, SAMU, Archivo
General de la Nacién, etc.)

e Evacuar los documentos afectados, dando prioridad a los documentos
vitales

e En caso de incendio, posterior al apagado completo del fuego y brasa,
ventilar adecuadamente la zona afectada.

e En caso de Inundacion, posterior al desfogue del agua, se debera de
recuperar los documentos afectados y proceder con las medidas
correctivas del caso.

e En caso de sismo, posterior a él, se debera de revisar si hay
documentos fuera de su lugar y llevarlos a un lugar seguro hasta que
todo regrese a la normalidad.

e Determinar la magnitud de los dafios luego de neutralizar la causa del
siniestro. Considerar que no se debe desechar ningin documento por
muy deteriorado que se encuentre. Proceder a la aplicacion de técnicas
de conservacién y asegurar una buena circulacion de aire e instalar los
equipos deshumedecedores con el objetivo de salvar los documentos
danados.

e Solicitar asesoramiento al Archivo General de la Nacion para la
recuperacion de los documentos afectados

10.3. Recuperacién de material archivistico

e La persona designada como responsable de archivo, debe conocer,
cometer y supervisar el cumplimiento de la normatividad archivistica y
los instrumentos de gestion aprobada, asi como las disposiciones
establecidas en relacion a las acciones de conservacion y salvaguarda
del patrimonio documental del INDECI.

e La recuperacion del material o documento siniestrado debera de ser
intervenido por el personal especializado o capacitado para dicha
actividad. De ser el caso y luego de la evaluacion se debera de solicitar
el apoyo o contratacion de un especialista profesional en restauracion
de documentos.

e Los repositorios siniestrados, previa inspeccion de las autoridades
competentes, antes de utilizarse nuevamente deberan de ser fumigados
a fin de controlar cualquier riesgo de desarrollo microbiolégico.

e EI Comité de Prevencion de Siniestros del SIA-INDECI, asumira la
responsabilidad de liderar las acciones y disponer la ejecucion de las
directrices sefialadas en el presente plan para la recuperacion del
patrimonio documental de la institucion.
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11. DISPOSICIONES ESPECIFICAS: PREVENCION, RESPUESTA Y RECUPERACION

11.1. Sismo

a. Prevencion

Mantener libres los pasadizos y conocer perfectamente las rutas de
evacuacién, asi como el punto de zona segura.

Verificar periédicamente el buen funcionamiento de las luces de
emergencia y el buen estado de las sefales de seguridad.

Evitar sobrepasar la capacidad de resistencia de peso de las baldas de
la estanteria metdlica (60-80 Kg segun el largo de la balda), ademas de
verificar los agarres en el piso, techo o pared de la estanteria.

Establecer las areas de seguridad para los documentos y equipos,
donde puedan ser cubiertos para garantizar su integridad vy
recuperacion.

Realizar simulacros que permitan al personal de los Archivos del SIA-
INDECI que ejecuten sus labores en el mismo ambiente donde se
custodia los documentos, estar preparados para enfrentar un sismo.

b. Respuesta

Evacuar los ambientes de los Archivos del SIA-INDECI, de ser
necesario y seguro, efectuar el corte inmediato del fluido eléctrico
general.

Alejarse inmediatamente de las estanterias o mobiliarios pesados que
pudieran caerse, asi como de las puertas y ventanas de vidrio.

Serenarse para actuar con tranquilidad y salir del recinto llevando solo
lo indispensable.

Segun la magnitud del sismo, se debera esperar una decision técnica y
especializada de parte del CSST, para iniciar el levantamiento de la
documentacion y mobiliario, iniciar la limpieza de los documentos, su
distribucion y reordenamiento.

Comunicar al coordinador del Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo, quien debe evaluar la situacion, a fin de determinar el nivel
adecuado de respuesta y realizar los contactos segun se requieran en
otros miembros del personal, trabajadores voluntarios, etc.

c. Recuperacion del material archivistico

Reevaluar la situacion y las necesidades.

Estabilizar los ambientes mediante asegurarnos de que la electricidad
esté apagada desde los conductores principales, proteger los
materiales que no estén dafiados con forros plasticos, garantizar la
seguridad del sitio de robo o saqueo, movilizar e instruir a los
trabajadores para las labores de remocion, bajo la supervision del
personal calificado.

En caso de producirse dafios en las estructuras, se procedera a retirar
los documentos limpiando el polvo de los mismos, con ayuda de
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brochas y se ordenaran en cajas archiveras, donde se anotara con
plumaén indeleble los datos generales de los documentos rescatados y
trasladarlos a un lugar seguro.

Trasladar los materiales, dando prioridad a aquellos que estén tirados
en el piso, luego los materiales que estén en las estanterias de arriba
hacia abajo.

Los documentos que se encuentren dispersos, seran agrupados y
sujetados con pabilo, y cubiertos de carton (tapas y contratapas), donde
se anotara los datos descriptivos

11.2. Incendio

a. Prevencion

Mantener libres los pasadizos y conocer la ubicacion de los extintores.
La sefalizacién y ubicacién estd a cargo del Comité de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Ubicar y sefializar puertas de emergencia, salidas y rutas de escape en
los repositorios.

Solicitar a la Oficina de Servicios Generales que en forma periédica se
realice la revision técnica de las redes de cableado eléctrico.

Coordinar con la Oficina de Servicios Generales para realizar las
capacitaciones en el manejo de los equipos de extincion.

Desconectar en los ambientes de custodia documental, el sistema
eléctrico al final de cada jornada laboral.

Realizar como minimo dos (02) veces al afio un simulacro de Incendio
en el Archivo, con la participacion de todo el personal.

Contar con una alarma visible e identificable que permitan activarla
manualmente en caso de ser necesario.

Contar con armarios anti-fuegos para los documentos mas sensibles y/o
valioso.

Contar con detectores de gases y humo, asi como un sistema
automético de proteccion eléctrica para evitar cualquier posible
cortocircuito eléctrico por sobrecargar en el sistema eléctrico.

Realizar cada cierto tiempo los respaldos actualizados de los datos
electronicos de las computadoras del personal de los Archivos del SIA-
INDECI. EIl respaldo debera de almacenarse en los servidores de
OGTIC.

Ante cualquier anomalia o deterioro en las instalaciones eléctricas o en
los sistemas de deteccion de incendios, comunicarse inmediatamente
con la Oficina de Servicios Generales e informar a la Secretaria
General.

b. Respuesta

Proceder a la desactivacion del sistema eléctrico general.

Activar los extintores de polvo quimico seco y/o gas carbonico (CO2) en
el punto de ignicion o propagacién del fuego, teniendo en consideracion
las especificaciones técnicas del equipo y la forma correcta del manejo
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Intentar apagar el fuego con los extintores adecuados, siempre y
cuando no se ponga en riesgo la seguridad personal, para evitar que el
fuego se interponga entre el personal y la salida de los repositorios.

Si el fuego se propaga rapidamente, intentar desplazarse pecho a tierra
y colocarse un pafio humedo en la nariz durante la evacuacion.

Llamar a los organismos de emergencia (CGBVP, AGN, etc.)
Evacuar los documentos afectados, priorizando los documentos vitales

Una vez apagado completamente el fuego y la brasa, ventilar
adecuadamente los ambientes.

Solicitar asesoramiento al Archivo General de la Nacion para la
recuperacion de los documentos afectados.

Evacuar la documentacion afectada priorizando las series
documentales mas valiosas.

c. Rescate

No ingresar al area afectada hasta que las autoridades competentes
indiquen que el lugar es seguro. Al ingresar se debera de hacerlo con
cuidado y con la proteccién necesaria (elementos de proteccion
personal)

No mover a las personas lesionadas, a menos que corran mayor peligro.
Solicitar la ayuda especializada.

Realizar un rapido diagnostico de los dafios, especialmente donde se
encuentren los documentos con mayor dafio. Posteriormente solicitar
equipo, material y personal necesario para el rescate.

Cuidar y proteger los documentos que no fueron afectados. Se debera
de trasladarlos a un espacio seguro.

El Comité de Prevencién de Siniestros del SIA-INDECI, determinara las
prioridades de rescate, recomendando establecer primacias por grupos
(ubicacidn, fondos, etc.)

Cuando se utilicen cajas y/o contenedores para transportar los
documentos, estas deberan estar debidamente identificadas y
numeradas, con un inventario de los documentos rescatados. Se
debera de documentar con fotografias o videos el estado en que se
encuentren.

Cuando se muevan documentos humedos se debera de realizarlo con
la ayuda de un soporte auxiliar rigido (madera, carton grueso,
polipropileno, etc.)

Cualquier informacién a terceros, incluida la prensa que cubra el
desastre, sera realizada Unicamente por la persona designada por la
Secretaria General.

La Secretaria General como Organo de Administracion de Archivos,
debera de comunicar de los hechos a la Oficina General de Asesoria
Juridica para que inicie los tramites que le correspondan.

Establecer un cuadro de prioridades de accién considerando el valor de
la documentacion siniestrada.
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La documentacién que ademas de estar quemada ha sido humedecida
a causa de la extincion del fuego con el agua, debe ser recuperada
rapidamente a fin de evitar su total perdida.

d. Recuperacion del material archivistico

Reevaluar la situacion y las necesidades.
Trasladar los documentos quemados a un ambiente amplio y ventilado.
Eliminar las cajas archiveras, archivadores y pabilo quemado.

Recortar con guillotina los cantos quemados de los documentos,
evitando en lo sumo posible eliminar informacion alguna contenida en
ellas.

Separar los documentos no recuperables para su posterior eliminacion.

Coordinar con el Archivo General de la Nacion, los procedimientos de
restauracion de los documentos.

Los ambientes siniestrados, previa inspeccion de personal calificado,
deberan de ser secados y fumigados antes de volver a utilizarse, a fin
de evitar la propagacién de agentes microbiolégicos.

Una vez controlado el siniestro, se elaborara un informe detallando los
dafos ocasionados sobre el patrimonio documental.

11.3. Inundacién

a. Prevencion

Realizar la revision periddica de los sistemas sanitarios y tuberias de
agua y desague ubicadas en los ambientes de los Archivos del SIA-
INDECI, especialmente aquellos que pasan o estan cercanos a los
repositorios donde se conservan los documentos.

Evitar obstaculos en los pasadizos, puerta y escapes, a fin de facilitar la
evacuacion del personal de los Archivos del SIA-INDECI.

Cerrar adecuadamente las llaves del suministro del agua después de
terminar la jornada laboral

Desactivar el sistema de energia eléctrica al finalizar la jornada laboral,
ya que generalmente los siniestros ocurren en las noches, fuera del
horario de trabajo.

Comunicar desperfectos de los sistemas sanitarios y tuberia de agua y
desagiie que hubiera en cualquier parte de los ambientes de los
Archivos del SIA-INDECI.

Elaborar un listado de las series documentales consideradas mas
valiosas (valor permanente), para ser rescatados prioritariamente ante
un siniestro. (Anexo N° 14.1)

No colocar documentacion en el piso para evitar que se dafien en caso
de inundacion.

La estanteria debe estar ubicada a 10 cm de altura sobre el piso como
minimo.
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b. Respuesta

Corte inmediato del fluido eléctrico y el servicio de agua (cerrar las llaves
generales).

Comunicar al coordinador del CSST, quien evaluara la situacion a fin de
determinar el nivel adecuado de Respuesta.

Realizar labores de contencion y/o drenaje correspondiente, de
presentarse una situacion que asi lo requiera.

Uso inmediato de la caja de emergencia.

Cubrir los documentos con bobinas de plastico, si la inundacién
proviniera del techo de los Archivos del SIA-INDECI.

Uso inmediato de los materiales de emergencia si es necesario.

Evacuar con cuidado los documentos afectados, dando prioridad la
documentacion mas valiosa hacia las areas ventiladas.

Expulsar el agua empozada, mediante el uso de baldes, recogedores,
escobas, mangueras, esponjas, etc.

En caso de intervencién de personas extrafias al archive, mantener en
constante orientacion.

Llamar inmediatamente a las autoridades competentes (CGVBP).
Colocar mediante extensiones aéreas de fluido eléctrico (cableado
temporal), ventiladores y deshumedecedores en las zonas afectadas.

Proceder a inspeccionar con la ayuda de linterna de mano, los
ambientes donde los grupos de documentos hubieran sido perjudicados
por la Inundacion.

c. Rescate

Priorizar los documentos que hayan sido afectados para gestionar el
servicio especializado para la conservacion correspondiente.

Aislar los documentos afectados, utilizando para ellos, cajas o cubetas
plasticas.

Cuando los documentos alin estdn humedos, se debe de colocar papel
secante entre las hojas de la documentacion para evitar que se adhiera
entre si. Alternativamente al papel secante puede usarse papeles
blancos o cartulinas absorbentes.

En el caso que hubiese mucha documentacion sumergida, es preferible
no extraerla sin antes haber drenado la totalidad del agua, debido a que
el documento humedo se vuelve muy fragil y corre el riesgo de
fragmentarse.

Evitar la activacion del fluido eléctrico, mientras haya humedad en el
local, los ventiladores y deshumedecedores deberan instalarse, de ser
el caso, mediante extensiones de cables eléctricos de otros ambientes
gue no haya sufrido Inundacion para evitar corto circuito.

Dejar para el final los materiales ilesos y protegidos, si es que no fuera
posible su desplazamiento.
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d. Recuperacion del material archivistico

Deshumedecer el espacio donde se realizard el secado de los
documentos, hacer circular el aire lo mas posible con ventiladores, para
impedir el crecimiento de moho y otros microorganismos.

Separar los documentos sumergidos y/o manchados con barro para
limpiarlo mediante el enjuague correspondiente para luego aplicar las
técnicas de recuperacion.

Los documentos seran extendidos sobre mesas 0 anaqueles u otras
superficies planas protegidos con toallas de papel, para luego ser
secados con ventilacidn natural o artificial, nunca exponerlos al calor, ni
a la incidencia directa de los rayos solares. Cuando sea necesario
colgar las hojas sueltas en hilos de pescar o cordeles para su rapido
secado con supervision.

Priorizar las series documentales “més valiosas” para su recuperacion.
(Anexo N° 14.1)

Realizar la fumigacion de los repositorios documentales, asi como de
los otros ambientes habilitados para la conservacién de los documentos
afectados.

Solicitar asesoramiento al Archivo General de la Nacién, para la
restauracion de los documentos afectados.

11.4. Acto de Sabotaje

a. Prevencion

Solicitar al coordinador del CSST realizar el analisis de las
vulnerabilidades y la estimacién de los riesgos frente a los posibles
actos de sabotaje, a fin de proponer acciones para la seguridad del
patrimonio documental.

De detectarse manifestaciones en los exteriores de los Archivos del
SIA-INDECI, se debera adoptar medidas inmediatas cerrando los
accesos, para evitar la toma de los locales e inmediatamente comunicar
al supervisor de seguridad, alguna situacion irregular o fuera de lo
comun.

Se debe realizar la seleccién rigurosa del personal que labora los
Archivos del SIA-INDECI.

Restringir el acceso del personal no autorizado a los ambientes en los
que se custodia el acervo documental.

Establecer medidas de seguridad en los ambientes donde se custodia
el acervo documental del INDECI (cerrojo, circuito cerrado de vigilancia,
proteccion en las ventanas, etc.)

b. Respuesta

Denunciar ante el Archivo General de la Nacion, cualquier acto que
perjudique la integridad del patrimonio documental; asi como los actos
de sustracciébn de documentos que se custodian en los diferentes
niveles de archivo, lo cual esta tipificado como falta grave y sujeta a
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sancién en el Reglamento de Infracciones del Sistema Nacional de
Archivos.

¢ Cuando ocurran manifestaciones o reclamos en los exteriores de los
ambientes de los Archivos del SIA-INDECI, se debera de cerrar puertas
y ventanas e informar a la Oficina de Servicios Generales.

e Solicitar a la empresa a cargo de la vigilancia, un informe detallado si
se detecta la manipulacién de puertas o ventanas de acceso a los
ambientes de los Archivos del SIA-INDECI y/o desactivacion de las
camaras de seguridad instaladas en las puertas de ingreso de los
archivos

e De producirse una amenaza de bomba o incendio generado de modo
intencional, se deberéa evacuar al personal y comunicar a la delegacion
policial del sector.

e Vigilar si existen extracciones no autorizadas o alteraciones de
documentos de los Archivos del SIA-INDECI.

c. Rescate

e En caso de extravio de un documento de los Archivos del SIA-INDECI,
el responsable de ese archivo tiene la obligacién, bajo responsabilidad,
de denunciar cualquier acto que afecte la integridad del patrimonio
documental del INDECI, lo cual representa una infraccion muy grave y
esta sujeta a sancion.

d. Recuperacion del material archivistico

e En caso de extravio o pérdida de documentos y/o expedientes, se debe
de considerar que la Comision de Investigacién y Reconstruccién
Documental, tiene la obligacion de reconstruir el mismo de acuerdo a lo
estipulado en la Directiva N° 004-2016-INDECI/2.0, “Procedimiento
para la Reconstruccion Documental en el Instituto Nacional de Defensa
Civil-INDECI”, aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 017-2016-
INDECI de fecha 29 de febrero de 2016.

11.5. Robo

a. Prevencion

e Elaborar instrucciones especificas de emergencias para todo el
personal y acorde a las funciones personal de los Archivos del SIA-
INDECI.

e Por ningdn motivo se permitira el ingreso de personas ajenas a los
Archivos del SIA-INDECI, salvo visitas guiadas o coordinadas con
autorizacion.

e El personal de los Archivos del SIA-INDECI debe de observar a los
visitantes sospechosos que intenten o estén tomando fotografias de
ventanas, puertas o componentes de los sistemas de alarma o cerrado
de video.

e Contar con la correcta sefializacién que permita identificar los puntos de
acceso Yy las salidas de emergencia.
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Para el caso de documentos electrénicos la Oficina General de
Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones debera de tener un
respaldo (backup) de los documentos electrénicos que se conservan en
los servidores que administra.

Contar con un sistema de video vigilancia dando prioridad a las zonas
de conservacion de los documentos y un sistema de alarma que detecte
movimientos y en su caso encienda las luces y active el sistema de
video vigilancia en modo continuo.

b. Respuesta

Examinar todos los medios de transporte que entran y salen de los
locales y sedes del INDECI.

Inspeccionar diariamente todos los sistemas de alarmay de transmisién
de forma exhaustiva cada cierto periodo de tiempo.

Supervisar al personal de vigilancia antes de prestar servicios y durante
Su servicio.

Controlar y acompafar a trabajadores o contratistas externos cuando
realicen labores en los ambientes de los Archivos de del SIA-INDECI.
Establecer un sistema de control para el acceso del personal a los
repositorios u areas importantes de los Archivos de del SIA-INDECI.

Coordinar y comunicar al personal de seguridad, la ocurrencia de
alguna incidencia o situacion irregular en las instalaciones de los
Archivos de del SIA-INDECI.

c. Rescate

En caso de sustracciéon de documentos, se solicitara a las instancias
correspondientes las copias de la grabacién para la identificacién de la
persona sospechosa de robo, adicionalmente se verificara en las copias
de los documentos electrénicos para su impresion y reemplazo del
documento sustraido.

Cerrar la zona afectada por el robo y comunicar a las instancias
correspondientes para realizar la denuncia respectiva.

En caso de sustraccion electrénica, se solicitara el reporte de auditoria
informatica a la Oficina General de Tecnologia de la Informacién y
Comunicaciones para conocer el punto de ingreso y en este caso
realizar el proceso correspondiente para cerrar las brechas generadas
por esta intromision.

Conservar toda la documentacién relativa al robo (grabaciones,
memoria de datos, entre otras)

d. Recuperacion del material archivistico

Informar regularmente a la Secretaria General o la DDI acerca de los
progresos y acciones sobre el robo acaecido.

En caso de robo de documentos, se debe de considerar que la Comision
de Investigacion y Reconstruccion Documental, tiene la obligacion de
reconstruir el mismo de acuerdo a lo estipulado en la Directiva N° 004-

SECRETARIA GENERAL — Archivo Central 26 de 30



Plan de Recuperacién y Prevencién de Siniestros para los Archivos del SIA-INDECI INDECI

11.6.

2016-INDECI/2.0, “Procedimiento para la Reconstruccion Documental
en el Instituto Nacional de Defensa Civil-INDECI”, aprobada mediante
Resolucion Jefatural N° 017-2016-INDECI de fecha 29 de febrero de
2016.

e Solicitar a Oficina General de Tecnologia de la Informacién y
Comunicaciones que restaure los documentos electronicos robados
desde el servidor de respaldo (backup) al servidor principal.

Repositorio donde se custodiara los documentos después del tratamiento

e Limpiar el repositorio y el mobiliario antes de volver a colocar la
documentacion.

¢ Rehabilitar y acondicionar el local.

e Reparar las instalaciones dafiadas y mejorar las condiciones
ambientales (temperatura y humedad).

e Fomentar una buena ventilacién del local para evitar el exceso de
humedad.

o Desinfectar el espacio con productos fungicidas.

e Proteger los documentos con nuevo material de conservacion (cajas o
archivadores de palanca) antes de volverlos a instalar en los
repositorios.

12. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

12.1.

12.2.

12.3.
12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

Realizar la fumigacion de los repositorios documentales asi como de los otros
ambientes después de un siniestro siempre y cuando exista infestacion bioldgica.
Ante cualquier siniestro se debe de usar de forma inmediata la Caja de
Emergencias.

Cubrir los documentos con plastico si la inundacién proviniera del techo.

En caso de intervencion de personas extrafias a los Archivos del SIA-INDECI,
mantenerlos en constante orientacion.

El Archivo Central y los Archivos de Gestion y Periféricos deberan de solicitar
asesoramiento en materia de gestion documental y archivo al Archivo General de
la Nacion.

Los Archivos Desconcentrados deberan de solicitar asesoramiento en materia de
gestién documental y archivo a sus respectivos Archivos Regionales.

Se resalta que la tarea de la recuperacion de los documentos siniestrados, es
laborioso y de mucha dificultad, es prioritario el apoyo permanente y oportuno por
parte de los servidores y funcionarios del INDECI.

13. PRESUPUESTO

El presente plan se financia con cargo al presupuesto de la Secretaria General como Organo
de Administraciéon de Archivos (OAA), en el afio de ejecucion que corresponda, sin demandar
recursos adicionales al Estado
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N° ACTIVIDADES ARCHIVISTICA MONTO (S/.)
1 | Inducciones y capacitaciones a los Responsables de los 1,000.00

Archivos del SIA-INDECI.
2 | Implementacion de la Caja de Emergencia para el Archivo 12,000.00

Central.

3 | Verificacion de la implementacion del Plan de Recuperacion y 6,000.00
Prevencion de Siniestros para los Archivos del SIA-INDECI en
las DDI.

4 | Adquisicion de equipos para la conservacion de documentos del 5,000.00

Archivo Central.
» Deshumedecedores.
» Termohigrémetro Digital.
> Luxémetro.

5 | Adquisicién de equipos de seguridad para el Archivo Central: 5,000.00
» Sistema de video vigilancia.
6 | Acondicionamiento y mejoramiento de infraestructura del local 4,000.00
del Archivo Central.
TOTAL: 33,000.00
14. ANEXOS

14.1. Inventario de series documentales “mas valiosas” o “importantes”

N° | SERIE DOCUMENTAL FECHAS EXTREMAS | CANTIDAD (ML)
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INDECI

14.2. Programacion de actividades del plan de recuperacién y prevencion de siniestros en los Archivos del SIA-INDECI.
- L Meses
Prioridad Actividad Programada - Responsable
Ene | Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic
SoI|C|ta_r’ la verificacion d_eI funmonamlent_o de los Sistema _qe Archivo Central
Alto Deteccion Contra Incendios y de los equipos de Conservacion X X Archi
Documental (ejemplo: deshumedecedores, ventiladores) de los b renivo q
Archivos. esconcentrado
Revisar la fecha de vencimiento de los extintores y comunicar a la .
- - ; Todos los niveles de
Alto Oficina de Servicios Generales de ser necesario su reemplazo, X X X X Archivo
asi como el estado de las sefiales de emergencia y evacuacion.
Verificar en los ambientes de los archivos que las via de Todos los niveles de
Alto evacuacion, se encuentren libres para el transito, sin acumulacion X X X X X X X X X X X X .
; . ; Archivo
de cajas, archivadores u otros objetos.
- o . L . . Archivo Central
Alto Solicitar la revisién del sistema eléctrico, asi como los sistemas de X X Archi
agua y desaguie ubicados dentro de los ambientes de los archivos. renivo
Desconcentrado
Verificar que los ambientes en los que se cuente con equipos de
aire acondicionado y equipos deshumedecedores, mantengan la
tlezTCpera:t'LLér?Centrecljgs ra’ng.os ded]..8°C ? 22°C f(§oportc|g papzl) yde Archivo Central
Alto : a C _(me ios Opticos, isco, otografia, audio, video en X X X X X X X X X X X X Archivo
cinta magnética) y para la fotografia en color de 10°C; y la b p
humedad relativa en rango de 45% a 60% (soporte papel) y de esconcentrado
20% a 25 % (medios opticos, disco, fotografia, audio, video en
cinta magnética).
Realizar visitas inopinadas a los archivos del INDECI, para Archivo Central
Alto verificar las condiciones fisicas en que se encuentran los X X X X X X X X X X X X Archivo
ambientes donde se conserva el acervo documental. Desconcentrado
Verificar que los documentos archivisticos que atn no han sido Archivo Central
Alto transferidos al Archivo Central, deben estar ubicados en lugares X X X X X X X X X X X X Archivo
con circulacion de aire y poca humedad. Desconcentrado
Coordinar con la Oficina de Recursos Humanos, capacitaciéon en Archivo Central
Alto prevencion y atencion de riesgos para el personal que labora en X X Archivo
los Archivos del INDECI. Desconcentrado
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14.3. Caja de emergencia

ok wbdPRE

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

Plasticos por metros (la cantidad suficiente).

Cajas de carton y/o cubetas de plasticos para traslado de los documentos.
Bandejas y recipientes de plastico para traslado de los documentos.
Cubetas, escobas, recogedores y pafos para evacuar el aguay el barro.

Hoja de papel absorbente y cartulinas porosas para intercalar entre las hojas
hamedas.

Linternas a pilas y pilas adicionales.

Radio a pilas y pilas adicionales.

Ventiladores.

Cuadernos para anotaciones, Cintas adhesivas y pabilo.

. Plumones de tinta indeleble para marcar embalajes.
. Cuchillas para cortar carton, papel y Cintas de embalaje.
. Vestimenta de plastico, guantes de jebe, cascos de proteccién y botas de

jebe.
Esponjas y brochas para limpiar los documentos.
Mesas de trabajo portatiles.

Cuerdas o hilos de pesca (para tender hojas humedas) y pinzas para
sostenerlas.

Extension de cables eléctricos.

Generador portatil.

Ganchos de ropa de plastico.

Papel secante (papeles y cartulinas porosas)

14.4. Directorio telefénico de emergencia

INSTITUCION TELEFONO

Central de emergencia de la PNP 105
Central de emergencia del CGBVP 116
Central de emergencia del INDECI 115
Central de emergencia del SAMU 106

CRUZ ROJA PERUANA (01) 266-0481

SEDAPAL (01) 317-8000

LUZ DEL SUR (01) 617-5000

ENEL (01) 517-1717
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