"k EsSalud

“Afio de la Lucha contra fa Corrupcién y la Impunidad”

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 1072 -GG-ESSALUD-2019

tima, 16 @e julio de 2019

VISTOS:

La Carta N° 538-SG-ESSALUD-2012 e Informe N° 032-0SI1-SG-ESSALUD-2018, de la
Secretarfa General: la Carta N° 2584.GCPP-ESSALUD-2019 e Informe N° Q97-GOP-
GCPP-ESSALUD-2019, de la Gerencia Central de Planeamiento y Presupuesto; la Carta
N° 2718-GCAJ-ESSALUD-2019 e Informe N°446 -GNAA-GCAJ-ESSALUD-2018, de la
Gerencia Central de Asesoria Jurldica, v, '

CONSIDERANDO:

Que, ja Ley N° 25323, ey que crea el Sistema Nacional de Archivos, tiene la finalidad de .
integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas

existentes en el ambito nacional, mediante la aplicacién de principios, normas, técnicas v

métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacién, organizacion y

servicio del “Patrimonio Documental de fa Nacidn®; '

Que, de conformidad con el articulo 1° del Reglamento de la Ley N° 25323, aprobado por
Decreto Supremo N° 008-92-JUS, el Sistema Nacional de Archivos integra a las
Entidades e Instituciones de caracter ptblico, gue realizan funciones de arghivos en el
ambito nacional para alcanzar objetivos en la defensa, conservacion, organizacién y
servicio del Patrimonio Documental de [a Nacion, aplicandeo principios, normas, técnicas
y métodos de archivos;

Que, el acépite | de la Norma General $.N.A. 05 Conservacion de Documentos de las
“Normas Generales del Sistema Nacional de Archivos para el Sector Publico Nacional”,
aprobada por Resolucion Jefatural N° 073-85/AGN-J, establece que “La conservacion de
documentos es un proceso archivistico que consiste en mantener la infegridad fisica del
soporte y del texto de los documentos de cada entidad a través de la implementacién de
medidas de preservacién y restauracion”;

Que, la Directiva N° 007/86-AGN-DGAI, "Normas para /a conservacion de documentos
en los archivos administrativos def Sector Publico Nacional”, aprobada por Resolucion
Jefatural N° 173-86-AGN-J, tiene como objetivo orientar las acciones archivisticas para
la conservacién de documentos en los archivos administrativos del sector publico
nacional;

Que, el literal k) del articulo 6° del Reglamento de Infracciones y aplicacion de Sanciones
del Sistema Nacional de Archivos, aprobado con Resolucidon Jefatural N® 442-2014-
AGN/J, establece como una infraccion por incumplimiento o transgresion de la
normatividad del Sistema Nacional de Archivos “No dotar al Organo de Administracién de
Archivos y los Archivos Periféricos de locales apropiados, equipos, mobiliario y materiales
necesarios para la proteccion y conservacion de los documentos”; y el literal b) del articulo
11° del referido Reglamento sefiala como una infraccion contra la normatividad del
Patrimonio Cultural de la Nacién “No proteger y conservar adecuadamente ef bien
integrante del Patrimonio Cultural de la Nacion®; '

Que, la "Guia para la Conservacién Preventiva de Documentos en Soporte Papel”,
aprobada por Resolucion Jefatural N° 180—2Q18~AGN/J, tiené como cobjetivo orientar al
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personal de todos los niveles de gestién archivistica en la aplicacién de medidas de
conservacion preventiva de los documentos en soporte de papel, y como finalidad
salvaguardar la integridad fisica y funcional de los fondos documentales en soporte papel;

Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 2042-GG-ESSALUD-2018, se aprobd
la Directiva de Gerencia General N° 19-SG-ESSALUD-2018 V.01, "Normas que definen
y regulan el Sistema de Archivos del Seguro Social de Salud - ESSALUD", con el objetivo
de establecer nomas que definan y regulen el funcionamiento y administracion del
Sistema de Archivos del Seguro Social de Salud - ESSALUD;

Que, con Resolucién de Gerencia General N® 1438-GG-ESSALUD-2013, se aprob6 el
Manual de Procedimientos de Archivos del Seguro Social de Salud (ESSALUD), con el
objetivo de establecer y regular los procedimientos que se aplican en los procesos
teécnicos archivisticos que se ejecutan en los archivos del Seguro Social de Salud
(ESSALUD), entre los cuales se comprende el “Proceso Técnico Archivistico:
Conservacion de Documentos™

Que, mediante Resolucion de Gerencia Geherat N°® 1806-GG-ESSALUD-2017, se aprobd
la Directiva N° 002-GG-ESSALUD-2017, "Normas para la Formulacién, Aprobacion,
Publicacion y Actualizacion de Directivas en ESSALUD", con el objetivo de establecer las
normas y procedimientos para la formulacion, aprobacion, publicacién y actualizacion de
las Directivas que rigen la gestion del Seguro Social de Salud -ESSALUD;

Que, de acuerdo al articulo 25° del Texto Actualizado y Concordado del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Seguro Social de Salud - ESSALUD, aprobado por
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N* 767-PE-ESSALUD-2015 y sus modificatorias, la
Secretarfa General es el érgano encargado de brindar apoyo técnico administrativo a los
érganos de la Alta Direccidn, canalizando la informacién entre las instancias que la
integran, asi como garantizar el eficiente registro y administracién de las actas, acuerdos,
resoluciones y demas documentacion de la Alta Direccién. Asimismo, es responsable de
la adecuada administracién documentaria, gestion del archivo y biblioteca;

Que, conforme a lo sefalado en el literal k) del articulo citado en el considerando anterior,
la Secretaria General tiene entre sus funciones el formular y proponer a la Gerencia
General las estrategias, normas y procedimientos de la administracién documentaria yel
sistema de archivo, en el ambito institucional, asi como controlar y evaluar su
cumplimiento; ) ' ‘

Que, con Carta de Vistos, la Secretaria General remite a la Gerencia Central de
Planeamiento y Presupuesto, el proyecto de Directiva “Normas para la conservacion de
documentos de archivo def Seguro Social de Salud - ESSALUD”, el cual tiene como
objetivo establecer normas que regulen las acciones para [a conservacién de los
documentos en los archivos del Seguro Social de Salud - ESSALUD, y tiene como
finalidad salvaguardar la integridad de los documentos en custodia de los archivos del
Seguro Social de Salud — ESSALUD garantizando que la informacion contenida en ellos
se encuentre a disposicion de los usuarios; :

Que, en el Informe N° 032-OSI-SG-ESSALUD-2019, la Oficina de Servicios de la
informacion de la Secretarfa General sefiala que “(...) la implementacién de una Directiva
para la conservacion de los documentos de archivo del Seguro Social de Salud -
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ESSALUD permitird adoptar medidas para salvaguardar la integridad de los documentos
en custodia de los archivos del Seguro Social de Salud - ESSALUD, garantizando que la
informacién contenida en ellos se encuentre a disposicion de los usuarios e igualmente,
permitiré cumplir con Jo estipulado en la normativa del Sistema Nacional de Archivos”;

Que, mediante Carta e Informe Técnico de Vistos, la Gerencia Central de Planeamiento
y Presupuesto evallla y concluye que la propuesta de Directiva formulada por la
" Secretarla General cumple con lo sefialado en la Directiva N° 002-GG-ESSALUD-2017,
"Wormas para la Formulacién, Aprobacion, Publicacién y Actualizacion de Directivas en
ESSALUD", emitiendo su opinién favorable;

Que, con Carta e Informe de Vistos, la Gerencia Central de Asesoria Jurldica considera
viable el tramite de aprobacion del proyecto de Directiva “Normas para la conservacion
de documentos de archiva del Seguro Sociaf de Salud - ESSALUD’, al encontrarse
elaborado en concordancia con las normas para la.conservacion de documentos del
Sistema Nacional de Archivos, la Directiva de Gerencia General N° 19-SG-ESSALUD-
2018 V.01, "Normas que definen y regulan el Sistema de Archivos del Seguro Social de
Salud - ESSALUD" vy la Directiva N® 002-GG-ESSALUD-2017, ‘“Normas para la
Formulacion, Aprobacion, Fublicacidn y Actualizacién de Directivas en ESSALUD”,
" slendo el sustento de su contenido técnico competencia de la Secretaria General, de
acuerdo a las funciones establecidas en el Texto Actualizado y Concordado del
Reglamento de QOrganizacion y Funciones del Seguro Social de Salud - ESSALUD,
aprobado por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 767-PE- ESSALUD 2015, y sus
modificatorias;

Que, conforme a lo sefialado en el literal b) del articulo 9° de la Ley N° 27056, es
competencia del Gerente General dirigir el funcionamiento de la Institucién, emitir las
directivas y los procedimientos internos necesarios, en concordancia con las politicas,
lineamientos y demas disposiciones del Consejo Directivo y del Presidente Ejecutivo;

Con los vistos de la Secretaria General, de la Gerencia Central de Planeamiento y
Presupuesto y de la Gerencia Central de Asesorfa Juridica;

Estando a lo expuesto, y en uso de las atribuciones conferidas;
SE RESUELVE:

1. APROBAR la Directiva de Gerencia General N° 18 -SG-ESSALUD-2019, "Normas
para la conservacion de documentos de archivo del Seguro Social de Salud -
ESSALUD” que como Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

2. MODIFICAR el “Proceso Técnico Archivistico: Conservacion de Documentos” y su
respectivo flujograma establecidos en el Manual de Procedimientos de Archivos del
Seguro Social de Salud (ESSALUD), aprobado mediante Resolucion de Gerencia
General N° 1438-GG-ESSALUD-2013, los mismos que seran reemplazados en lo
correspondlente por la Directiva aprobada mediante la presente Resolucién,

3. DISPONER que la Secretaria General se encargue de la supervisién, control,
asistencia técnica e implementacion de! decumento técnico aprobado mediante la
presente Resolucion.
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4. DISPONER que los Organos Centrales, Organos Desconcentrados, y Organos
Prestadores Nacionales, que conforman el Seguro Social de Salud - ESSALUD, en el
ambito de sus competencias, adopten las acciones que resulten necesarias para la
difusién, implementacion y cumplimiento de la Directiva aprobada por la presente
Resolucién.

5. ENCARGAR a la Secretaria General la publicacion de la presente Resolucion en el
Compendio Normativo del Seguro Social de Salud — ESSALUD.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

_ ALFREDO R, BARREDO MOYANO
GERENTE GENERAL
ESSALUD
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DIRECTIVA DE GERENCIA GENERAL N° 18 -SG-ESSALUD-2019 V.01

“NORMAS PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO DEL
SEGURO SOCIAL DE SALUD - ESSALUD” :

NORNBRE

CARGO

FECHA

Elaborado por

Tommy Ricker Deza
Sandoval

Secretario General

F!RW’/\;B”

Revisado por

William Jesls Cuba
Arana

Gerencia Central de
Planeamiento y
Presupuesto

Revisado por

Gino Alejandro Trejo
Maguifia

Gerente Central de
Asesoria Jurldica

Aprobado por

Alfredo Roberto
Barredo Moyano

Gerente General
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CONTROL DE CAMBIOS
- FECHA DE
N° | ITEMS | DESCRIPCION DEL CAMBIO VERSION VIGENCIA

1 Versidn inicial del documento . N 01
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DIRECTIVA DE GERENGIA GENERAL N° 18 -SG-ESSALUD-2019 V 01

l. OBJETIVO

Establecer normas que regulen las acciones para la conservacion de los documentos en los archivos
del Seguro Social de Salud — ESSALUD, '

I. FINALIDAD

Salvaguardar la integridad de los documentos en custodia de los archivos del Seguro Social de Salud
- ESSALUD garantizando que la informacién contenida en ellos se encuentre a disposicién de los

usuarios.

ill. BASE LEGAL

3.1. Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Naclonal de Archivos, y su Reglamento, aprobédo
- mediante Decreto Supremo N° 008-92-JUS, y sus modificatorias. ,

3.2. Ley N° 27056, Ley de Creacion del Seguro Sccial de Salud (ESSALUD), y su Reglamento,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 002-98-TR, y sus modificatorias.

3.3. Decreto Legislativo N° 681, Normas que regulan el uso de tecnologlas avanzadas en materia
de archivo de documentos e informacidn tanto respecto a la elaborada en forma convencional
cuanto la producida por procedimientos informéticos en computadoras; y sus modificatorias, Y
su Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 009-92-JUS, y sus modificatorias.

3.4. Decreto Ley N° 19414, que declara de utilidad publica la defensa, conservacion e incremento
del Patrimonio Documental, y su Reglamento, aprobadoe mediante Decreto Supremo N° 022-
75-ED.

3.5. Resolucién Jefatural N° 073-85/AGN-J, que aprueba las “Normas Generales del Sisterﬁa
Nacional de Archivos. para el Sector Plblico Nacional”.

3.6. Resolucién Jefatural N° 173-86-AGN-J, que aprueba la Directiva N° 007/86-AGN-DGAI,
“Normas para la conservacién de documentos en los archivos administrativos del Sector
Pablico Nacional®. .

3.7. Resolucion Jefatural N° 442-2014-AGN/J, que aprueba e} “Reglamento de Infracciones y
- Aplicacitn de Sanciones del Sistema Nacional de Archivos®, '

3.8. Resolucion Jefatural N° 180-2018-AGN/, que aprueba fa “Guia para [a@ Conservacién
Preventiva de Documentos en Soporte Papel”.

3.9. 'Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 767-PE-ESSALUD-2015, que aprueba el Texto
Actualizado y Concordado del Reglamento de Organizacion y Funciones del Seguro Social de
- Salud - ESSALUD, y modificatorias.

3.10. Resolucion de Gerencia General N° 1255-GG-ESSALUD-2014, que aprueba la Directiva N°
014-GG-ESSALUD-2014, “Lineamientos para la Prevencién y Recuperacién de Siniestros en
los Archivos def Seguro Social de Salud {(ESSALUD)". _

3.11. Resolucién de Gerencia General N° 910-GG-ESSALUD-2016, que aprueba ia "Gufa de
Organizacién de Documentos del Seguro Social de Salud - ESSALUD".

3.12. Resolucién de Gerencia General N° 1806-GG-ESSALUD-2017, que aprusba la Directiva N°

002-GG-ESSALUD-2017, “Normas para la Formulacién, Aprobacién, Publicacién vy
Actualizacién de Directivas en ESSALUD".
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3.13.

Ba Essa E-Ud *Norinas pora la conservacién de documentos de archive del Seguro Sociol de Solud = ESSALUD”

Resolucién de Gerencia General N°® 2042-GG-ESSALUD-2018, que aprueba la Directiva de
Gerencia General N° 19-8G-ESSALUD-ESSALUD-2018 V.01, "Normas que definen y regulan
el Sistema de Archivos del Seguro Social de Salud - ESSALULD".

AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento obligatorio
en todos los 6rganos y unidades orgénicas de la Sede Central, Organos Desconcentrados y Organos
Prestadores Nacionales que integran el Seguro Social de Salud - ESSALUD.

RESPONSABILIDAD

.El cumplimiento de la presente Directiva es responsabilidad de:

'5.1. La Secretaria General a través de la Oficina de Servicios de la Informacién es responsable de
actualizar, evaluar, difundir y de brindar asistencia técnica en aplicacion de la presente
directiva.

5.2. LoélGerentes Centrales y Jefes de Oficina de [os Organos Centrales, los Gerentes y Directores
de los Organos Desconcentrados y Organos Prestadores Nacionales del Seguro Social de
Salud son responsables de la difusién, implementacion y supervisién de la aplicacion de la
presente directiva en el marco de sus funciones,

5.3. El personal encargado de realizar labores archivisticas en los Organos Centrales,
Desconcentrados y Prestadores Nacionales, es responsable del cumplimiento y aplicacién de
la presente directiva. ‘

DEFINICIONES

6.1. Alcalino: Material con pH por encima de 7 (7 corresponde al valor neutro).

6.2. Balda: Parte del estante 6 armario gue sostiene documentos.

6.3. Deshumedecedor: Aparato de climatizacién que elimina la humedad dei aire de una zona,
absorbiendo el aire y condensando el agua que se acumula en un depdsito, para su retiro.

6.4. Encuadernacién: Proceso por el cual se unen y sujetan hojas para que se mantengan juntas
por mucho tiempo. Se divide-en tres procesos: cosido o encolado de hojas, colocacion de tapas

© y-acabado. o

6.5. Extractor e inyector de aire: Equipos destinados a obtener una ventilacion adecuada en
espacio cerrado. Aspiran y renuevan el aire de un espacio.

6.6. Fondo documental: Conjunto total de documentos archivisticos reunidos por una persona
-natural o juridica, en el ejercicio de sus actividades y funciones.

6.7. Humedad relativa (HR): Cantdad de vapor de agua que tiene

' una masa de aire comparandola con la cantidad maxima.

6.8. Infestacién: Es la invasién de un lugar o bien cultural por agentes parasitos gue tienen como
objetivo su supervivencia.

6.9. Mobillario de archive: Son todos los muebles destinados a la conservacién de los
documentos, entre elios, la estanteria, archivadores, coches portadocumentos, etc.

6.10. Oxidacién: Reaccién de una sustancia con el oxigeno. Cambios quimicos gue debilitan el

papel a consecuencia de la interaccion de los elementos presentes en el papel con el oxigeno.

6.11. Reprografia: Proceso que permite reproducir el material que es resguardado por un Archivo.

Pagina 5de 10
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VII.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

Repositorio: Local especialmente equipado y adecuado para la custodia y conservacion de
los documentos de archive de forma ordenada. ‘

Restaurar: Accitn aplicada de manera directa a un bien que tiene como objetivo facilitar su
apreciacion, comprensién y uso. Estas acciones se realizan cuando el bien ha perdido una
parte de su significado o funcidn a través del deterioro.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algo que tendra un impacto negativo en a conservacién de
un objeto. '

Suciedad: Capa delgada adherida a un sustrato, a veces grasienta, generada en ambientes
contaminados. ' :

Temperatura: Se refiere al Indice de calor que impera en el medio.

Termohigrémétro: Instrumento para medir temperatura y humedad en un ambiente,

DISPOSICIONES

7.1,

DISPOSICIONES GENERALES

7.1.1.  EiOrgano de Administracién de Archivos de Nivel Centraly el Organo de Administracion
de Archivos de Nivel Desconcentrado dei Sistema de Archivos del Seguro Social de
Salud — ESSALUD debe adoptar las acciones necesarias para proveer al Archivo Central
y al Archivo Desconcentrado, respectivamente, los recursos y materiales necesarios para
la preservacion de los documnentos.

7.1.2.  los archivos integrantes del Sistema de Archivos del Seguro Social de Salud - ESSALUD
ejecutan el proceso archivistico de conservacién de documentos adoptando medidas de
preservacion para evitar el deterioro de los documentos y la pérdida de informacién,
garantizando su disponibilidad a los usuarios y revisan periddicamente el estado del
archivo,

- 7.1.3. Los archivos de gestién y los archivos periféricos conservan bajo su custodia los

7.2,

documentos producidos (recibidos y emitidos) por la unidad organica a la cual
pertenecen, en tanto que, el Archivo Central y los Archivos Desconcentrados custodian
y conservan en sus repositorios los documentos recibidos de las transferencias que
realizan anualmente los 6rganos y unidades organicas. -

7.1.4. ElOrgano de Administracién de Archivos de Nivel Central y el Organo de Administracién
de Archivos de Nivel Desconcentrado del Sistema de Archivos del Seguro Social de
Salud — ESSALUD debe velar que los archives retnan las condiciones minimas de
seguridad, salubridad y prevencion que garantice la adecuada custodia y conservacion
de los documentos que conforman el patrimonio documental de !a institucién.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Los archivos conformantes del Sistema de Archivos del Seguro Social de Salud — ESSALUD
deben cumplir con las siguientes disposiciones de conservacion de documentos:

7.2.1. De la Infraestructura de los archivos-

a) El Organo de Administracién de Archivos de Nivel Central y el Organoc de
Administracion de Archivos de Nivel Desconcentrado del Sistema de Archivos del
Seguro Social de Salud — ESSALUD implementa el Archivo Central y Archivo

" Desconcentrado, respectivamente, considerando el local de archivo, mobiliario y
personal que ejecute los procesos archivisticos.

b) El local del Archivo Central y/o Archivo Desconcentrado debe contar con los
siguientes ambientes: '

Pédgina 6de10
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Repositorios

]

Area de trabajo archivistico

Area administrativa

Area de Servicio Archivistico
c) Ellocal de archivo debe ser de material noble o material no inflamable.

d) Los repositorios deben ser destinados exclusivamente a la custodia de los
documentos en forma ordenada.

e) La distribucion de la luminaria se realizara sobre los pasillos auxiliares y generales.

f) El area de trabajo archivistico y los repositorios son areas restringidas para el
personal ajeno al archivo.

g) Las instalaciones eléctricas y sanitarias deberan conservarse en perfecto estado.

h) La temperatura y humedad relativa debe ser monitoreada periédicamente para Ia
cohservacion de ios documentos, siendo la adecuada para soporte papel de 18°-21°
C de temperatura y 45-60% de humedad relativa.

i) Para controlar la temperatura y humedad relativa se debe contar con un sistema de
extraccién e inyeccién de aire y deshumedecedores,

j) Se debe contar con un sistema de seguridad que permita evitar ia sustraccion de -

documentos.

k) Los archivos deben contar con un sistema contraincendios que eviten la pérdida del
patrimonio documental de la institucion.

[) Las ventanas deben ser disefiadas para que la luz solar no irradie sobre la estanteria
de los repositorios generando el desvanecimiento de tinta, asi como manchas,
decaloracién y el debilitamiento del soporte documental,

_ ; .
Del mobiliaric de los archivos para conservacion de documentos

a) Los mobiliarios de archivo son muebles destinados a custodiar y ordenar las unidades
de conservacion en los reposﬂortos siendo indispensables para el trabajo
archivistico. i

b) Los mobiliarios de archivo para la conservacion de documentos son: la estanteria,
coches portadocumentos, mesas de trabajo, entre otros.

c) El mobiliario seré especificamente utilizado para sus fines, tales como la custodia y

el procesamiento téchico de documentos.

d) El mobiliario de archivo ha de ser de acero resistente recubierto con plntura epéxma
resistente a la corrosién.

e) Laestanteria sera fija o0 mévil permitiendo la optimizacion de los espacios disponibles.

f) Se recomienda que la altura de la estanteria fija sea de 2.00 metros de alto y que
tenga 15 centimetros de alto como minimo entre el piso y primera baida.

g) Los cuerpos de la estanterfa deben Ir de forma paralela, dejando entre pasillos. un
minimo de S0 centimetros.

h) Es recomendable que la estanterfa tenga como maxime 6 cuerpos y cada cuerpo un
largo de 1.15 metros.
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7.2.3.

7.2.4.

i) Eil ancho del pasillo central y los pasillos laterales debe tener un ancho minimo de
1.20 metros. .

j) Cada estante debe tener amarre a la pared y entre estante para que no pierda
estabilidad y se evite &l efecto domino en casos de movimientos teldricos.

k) En caso se opte por el uso de estanteria mdvil el piso debe ser lo mas liso, a efectos
de que los rieles de la estanteria funcionen correctamente.

I) En los techos de las estanterias no deben instalarse documento alguno.
De las unidades de conservacién de documentos

a) Las unidades de conservacion son elementos de proteccidn que se emplean para
proteger los documentos de su deterioro.

b) En los archivos periféricos, centrales y desconcentrados la unidad de conservacion
es la caja archivadora, en tanto que en los archivos de gestién la unidad de
conservacion es el archivador de palanca, carpetas, folderes, efc.

¢) Las series documentales que se conforman como expedientes deben ser protegidas
dentro de una carpeta de cartulina opalina

d) Los expedientes deben tener como elemento sujetador de los documentos al fastener
- de plastico y/o plastificado. .

e) La caja archivadora debera ser confeccionada de carton prensado de 4 mm de
espesor.

f) Elforro interior debe ser de papel manila alcalino de 80 g v, el forro exterior de papel
plastificado tipo cuero de color azul marino.

g) Las cajas deben ser cambiadas si se observa alteraciones fisicas y/o quimicas
(manchas, oscurecimiento).

h) Las cajas archivadoras deben instalarse sin sobresalir los bordes de la estanterfa, por
ello deben guardar correlacion jas dimensiones de ambas.

i) El traslado de- documentos- desde los. repositorios: hacia-las areas de trabajo
archivistico y/o servicio archivistico debe realizarse en sus unldades de conservacion
y en los coches portadocumentos.

j) Se podra hacer uso de tecnologias avanzadas en materia archivistica con la finalidad
de convertlr los documentos de soporte papel a digital, conservados en microformas
mediante el proceso técnico de micrograbacion.

k} Elalmacenamiento y conservacion de las microfarmas debera ser en un microarchivo
certificado con idoneidad téchica.

Del manejo y la limpieza de documentos

a) El desempolvado y limpieza de los documentos, debe efectuarse con pinceles de
cerda suave del centro hacia los extremos del documento, usando brochas o pinceles
de cerda suave N° 12.

b) La limpieza de documentos debe realizarse preferentemente en Iugares ventilados y
fuera del repositorio.

¢} La limpieza de la estanterla se hara de arriba hacia abajo con pafios secos o
ligeramente humedecidos haciendo uso de desinfectantes.
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7.2.5.

7.2.6.

d) Por ningtin motivo se usardn pafios de limpieza en los documentos.

e) Las cajas archivadoras deben encontrarse limpias antes de ser utilizadas para la
conservacion de documentos.

f) ‘Se debe restringir el servicio de los documentos en proceso de deterioro, los cuales
deberan separarse de los documentos en buen estado.

g) Sedebe evitar la restauracion empirica de los documentos, la intervencion material y
directa sobre el documento para restituir su condicién debe ser realizada por personal
- especializado en restauracion.

De las medidas de seguridad

a) Los repositorios y las dreas de trabajo técnico archivistico son areas restrlngldas al
publico.

b) Se debe contar con un registro de control de ingreso del personal a ios archivos.

¢) Desconectar los aparatos eléctricos y cerrar bien los servicios sanitarios al término
de la jornada laboral.

d) Revisar de forma periddica los sisternas eléctricos, de agua y desagiie paré evitar
siniestros que perjudiquen la integridad de los documentos.

e) Disponer de extintores de polvo quimico seco, con carga vigente, cuyo manejo debe
ser cohocido suficientemente por el personal de archivo.

f} Por ninglin motivo se mantendrd en el archivo materiales inflamables (gasolina,
petréleo, cera, efc.).

Del control de los factores externos que causan o aceleran el deterioro de los
documentios.

a) Evitar el uso de mobiliario de madera por el riesgo de infestacion de plagas biblicfilas
como las fermitas y polillas

b) Controlar y brindar mantenimiento constantemente al estado de la estanteria metalica
toda vez que la corrosién puede transferir el éxido a los documentos.

c) Sedebe evitarla cercania de los archivos a estacionamientos o a parques industriales
que generen compuestos quimicos nocivos y particulas finas en el aire que puedan
generar [a suciedad superficial del documento y la acidificacion del papel.

d) Fumigar al menos dos veces al afio los ambientes de archivo a fin de evitar la
- presencia de aves, roedores, insectos y microorganismos.

e) Evitar el uso de fuentes de calor (sopletes, soldaduras, etc.) cerca a los repositorios
de documentos.

VIii. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1.

8.2.

Los Archivos Periféricos y de Gestion atienden las pautas de conservacion de documentos de
acuerdo a las hormas sefialadas en la presente directiva en todo y cuanto les sea aplicable.

Los archivos del Seguro Social de Saiud — ESSALUD deben cumplir con las medidas
preventivas para el caso de siniestro natural, accidental o provocado de acuerdo a lo
establecido en la Directiva N° 014-GG- ESSALUD- 2014, “Lineamientos para la Prevencién y
Recuperacioén de Siniestros en los Archivos del Seguro Social de Salud (ESSALUD)".
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IX. ANEXO

Anexo N°1 Flujograma

ANEXO N° 1
FLUJOGRAMA

Adogta las Custodiy los: Revisa
medidas de - dotumentos.an pariddicaments
conservacion.de Tas unkiades de ol ey del
documenioos . conservacion . archive

ARCHIO CENTRAL Y/O ARGHIVO.
PESCONCENTRADO

CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Valz que o8 aTchivos
rednan tas,
candiones

" 'mirihas para ls
conservacidn de
documentos

GRGANO DE ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS
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