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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 1255 -GG-ESSALUD-2014

Lima, 11 de diciembre del 2014
VISTOS:

LacCartaN° 13%%  _SG.ESSALUD-2014 de Ia Secretaria General y la Carta N° 1007-
OCPD-ESSALUD-2014 de ia Oficina Central de Planificacién y Desarrollo, la Carta N° 3049
-OCAJ-ESSALUD-2014 e Informe N° 445-GAA-OCAJ-ESSALUD-2014 de la Oficina Central
de Asesoria Juridica, v;

CONSIDERANDO:

Que, en el articulo 1° de la Ley N° 25323 se cre6 el Sistema Nacional de Archivos con 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 y métodos de archivo, garantizando con ello la defensa, conservacion, organizacién
'y servicio del Patrimonio Documental de la Nacién;

Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 012-PE-ESSALUD-2007, se aprobé la
Estructura Organica y el Reglamento de Organizacién y Funciones del Seguro Social de
Salud (ESSALUD), considerando a la Secretaria General como érgano de apoyo de la
Presidencia Ejecutiva;

Que, el literal d) del articulo 7° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Secretaria
General, aprobado mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 286-PE-ESSALUD-
2011, establece que la referida dependencia tiene la funcién de dirigir y controlar la
formulacién e implementacion de las normas y procedimientos relacionados con la
administracion documentaria, bibliotecaria y el archivo institucional;

Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 1437-GG-ESSALUD-2013 se aprobé la
Directiva N° 016-GG-ESSALUD-2013 “Normas del Sistema de Archivos del Seguro Sociai de

- Salud (ESSALUDY", en cuyo literal a) del numeral 2.1. Disposiciones Especificas del Organo
de Administracion de Archivos, establece que la Secretaria General es el Organo de
Administracién de Archivos, cuyo rol ejecuta a través de la Oficina de Administracién de la
Informacion, la misma que tiene, entre otras, las siguientes funciones: (i) Formular normas y
procedimientos para una adecuada administracion de archivos y gestién documental del
Sistema de Archivos institucional y (ii) Implementar normas, lineamientos y procedimientos en
materia archivistica a nivel institucionat;

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 115-PE-ESSALUD-2014 se aprobé el
Plan Anual de Trabajo del Organo de Administracion de Archivos del Nivel Central del Seguro
Social de Salud (ESSALUD) correspondiente al ejercicio 2014, que contempla como una de
sus actividades la formulaciéon del Plan de Prevencidn y Recuperacién de Siniestros en
Archivos;

Que, con Carta de Vista, la Secretaria General remite un proyecto de Directiva “Lineamientos
para la Prevencion y Recuperacion de Siniestros en los Archivos del Seguro Social de Salud
(ESSALUD)"; asimismo adjunta el Informe Técnico N° 022-TSG-OAI-SG-ESSALUD-2014
elaborado por la Oficina de Administracion de la Informacién de dicha dependencia, en el cual
se concluye que conforme a la normativa archivistica vigente y a las actividades programadas
en el Plan Anual del Organo de Administracién de Archivos de la Sede Central 2014, es
necesario contar con un instrumento de gestion archivistica que establezca las pautas para la
proteccion de los documentos contra posibles emergencias a causa de siniestros; por lo que
resulta necesaria la aprobacion del citado proyecto de Directiva;
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Que, segun lo establecido en el literal a) del articulo 25° del Reglamento de Organizacién y
Funciones de la Oficina Central de Planificacion y Desarrollo, aprobado por Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 532-PE-ESSALUD-2011, se establece que la Gerencia de Gestion
Normativa y Procesos de dicha Oficina Central tiene por funcién dirigir la formulacion e
implementacién de las normas que regulen la elaboracién, aprobacién, modificacion,
implementacién y actualizacion de los instrumentos normativos de gestion, evaluar su lmpacto
y controlar su cumplimiento a nivel nacional;

Que, conforme a sus competencias la Oficina Central de Planificacion y Desarrollo adjunté el
Informe N°18-GGNyP-OCPD-ESSALUD-2014 elaborado por su Gerencia de Gestion
Normativa y Procesos, en el cual se concluye que el proyecto de Directiva ha sido elaborado
en concordancia con la Directiva N° 013-GG-ESSALUD-2013 “Normas para la Formulacion,
Aprobacion y Actualizacion de Directivas en ESSALUD®, aprobada por Resolucion de
Gerencia General N° 1261-GG-ESSALUD-2013; e indica que el proyecto de Directiva cuenta
con el visto bueno del Jefe de la Oficina de Defensa Nacional, quien da conformidad a los
aspectos referidos a las medidas preventivas y de respuesta ante situaciones de desastres
tales como sismos, inundacién, incendio y de sabotaje referidos en el citado instrumento;

Que, conforme a lo establecido en el literal b) del articulo 9° de la Ley N° 27056, Ley de
Creacién del Seguro Social de Salud (ESSALUD), el Gerente General es competente para
dirigir el funcionamiento de la Institucion, 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 Oficina Central de Planificacién y Desarrollo, la Oficina de Defensa
Nacional y la Oficina Central de Asesoria Juridica, y; .

Estando a lo propuesto y en uso de las atribuciones conferidas;

SE RESUELVE: )

1. APROBAR la Directiva N° 014 -GG-ESSALUD-2014 “Lineamientos para la Prevencion y
Recuperacién de Siniestros en los Archivos del Seguro Social de Salud (ESSALUD)", que
en anexo adjunto forma parte integrante de la presente Resolucién.

2. ENCARGAR a la Secretaria General la difusion de la Directiva aprobada mediante ia
presente Resolucion.

3. ENCARGAR a la Secretaria General notificar a la Oficina Central de Planificacion y
Desarrollo a efectos de la publicacién de la Directiva aprobada con la presente
Resolucion en el Compendio Normativo Institucional.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

__,&) 1A '__IE
Segura SOUI)E(?PORJ‘("Z'\JA
A0 4

:&:N OZA DONAVRE"
o 2%7\1 , ZADONAYRE



DIRECTIVA N°014 -GG-ESSALUD-2014

LINEAMIENTOS PARA LA PREVENCION Y RECUPERACION DE SINIESTROS
EN LOS ARCHIVOS DEL SEGURO SOCIAL DE SALUD (ESSALUD)

GERENCIA GENERAL
2014 =5 Sogure o DEL ORIGINAL

11t 200
B

-5G-ESSALUD-2013



Ministeris = Directiva de Gerencia General N° -GG-ESSALUD-2014

(‘.‘ . Ee % 39
% PERU | de Trahaje 2 Lineamientos para la Prevencion y Recuperacion de Siniestros en los t;;-\'.%; EsSalud

y Promocién del Empleo Archivos del Seguro Social de Salud (ESSALUD) evtad forus pare e

LINEAMIENTOS PARA LA PREVENCION Y RECUPERACION DE
SINIESTROS EN LOS ARCHIVOS DEL SEGURO SOCIAL DE SALUD

(ESSALUD)
iINDICE
. Objetivo 3
. Finalidad 3
L. Base Legal 3
IV. Ambito de Aplicacién 4
V. Responsabilidad 4
Vl. Disposiciones
1. Disposiciones Generales 4
2. Disposiciones Especificas 5
3. Disposicion Complementaria 10
VIl. Conceptos de Referencia 11
VIIl. Anexos
Anexo N° 1: Caja de Emergencias 12
Anexo N° 2: Directorio Telefonico de Emergencia 13
Pagina 2 de 13 o essalsdgobpe | Hsor tmnSe Custo 120

LUima 11, Peri
T. 265-6000 / 265-7000



Loy . | winisterts : Directiva de Gerencia General N°  -GG-ESSALUD-2014 A
% PERU | de Trabajo tineamientos para la Prevencion y Recuperacion de Sintestros en los 4y EsSalud
y Promocidn del Emplea Archivos del Seguro Social de Salud (ESSALUD) Segurtind Cor para 1o

LINEAMIENTOS PARA LA PREVENCION Y RECUPERACION DE

SINIESTROS EN LOS ARCHIVOS DEL SEGURO SOCIAL DE SALUD

(ESSALUD)

OBJETIVO

Establecer las medidas preventivas y condiciones de seguridad para la
conservacion del patrimonio documental custodiado en los archivos que conforman
el Sistema de Archivos del Seguro Social de Salud (ESSALUD), a fin de garantizar
la integridad fisica de los documentos; asi como orientar al personal que labora en
los archivos sobre las acciones a seguir en procura de su seguridad en caso de
siniestros.

FINALIDAD

Preservar la integridad fisica de los documentos y de las personas que laboran en
los archivos del Seguro Social de Salud (ESSALUD) en caso de siniestros.

a)

b)

c)

d)

g)

. BASE LEGAL

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

Ley N° 25323, Ley de creaciéon del Sistema Nacional de Archivos, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 008-92-JUS, y sus
modificatorias.

Ley N° 27056, Ley de creacién del Seguro Social de Salud (ESSALUD), y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-99-TR, y sus
modificatorias.

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

Resolucion Jefatural N° 159-97-AGN/J, que aprueba el “Plan de Prevencién y
Recuperacién de Siniestros por Inundacién en Archivos”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 012-PE-ESSALUD-2007, que aprueba
el Reglamento de Organizacién y Funciones del Seguro Social de Salud
(ESSALUD).

Resolucién Jefatural N° 076-2008-AGN/J, que aprueba el Reglamento de
Aplicacién de Sanciones Administrativas por Infracciones en contra del
Patrimonio Documental Archivistico y Cultural de la Nacién, y sus
modificatorias.
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h) Resolucion Jefatural N° 292-2008-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 002-

)

k)

2008-AGN-DNAH-DC, “Prevencion de Siniestros por Incendio en Archivos”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 286-PE-ESSALUD-2011, que aprueba
el Reglamento de Organizacion y Funciones de la Secretaria General.

Resolucion de Gerencia General N° 1261-GG-ESSALUD-2013, que aprueba la
Directiva N° 013-GG-ESSALUD-2013, “Normas para la Formulacion,
Aprobacion y Actualizacién de Directivas en ESSALUD”.

Resolucién de Gerencia General N° 1437-GG-ESSALUD-2013, que aprueba la
Directiva N° 016-GG-ESSALUD-2013, “Normas del Sistema de Archivos del
Seguro Social de Salud (ESSALUD)”

IV. AMBITO DE APLICACION

V.

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio en los Organos Centrales y Desconcentrados del Seguro
Social de Salud (ESSALUD).

RESPONSABILIDAD

Los responsables del cumplimiento y ejecucién de las disposiciones emanadas en
la presente Directiva son los siguientes:

a)
b)
c)

Gerentes o Jefes de Organos Centrales
Gerentes o Directores de Organos Desconcentrados
Responsables de archivo

Vi. DISPOSICIONES

1.

Disposiciones Generales

1.1. El personal que labora en el Archivo Central, Archivos de Gestion,
Archivos Periféricos y Archivos Desconcentrados del Seguro Social de
Salud (ESSALUD), debera participar activamente en las Brigadas de
Emergencia.

1.2. El responsable de archivo elabora y publica en un lugar visible un listado
de las series documentales vitales o importantes, a fin de priorizar su
evacuacion en caso de siniestro.

1.3. Los Organos Centrales y Desconcentrados, segln corresponda, son
responsables que los archivos cuenten con una adecuada sefializacién
de las zonas de seguridad, vias de escape, extintores, servicios
higiénicos, sistemas de alarmas, detectores de humo, tableros eléctricos,
entre otros.
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1.4. El respectivo Organo Central o Desconcentrado, coordina con la
Subgerencia de Servicios Generales y Transportes de la Gerencia de
Patrimonio y Servicios de la Gerencia Central de Logistica, para el caso
de la Sede Central, o quien haga sus veces en el &mbito de los Organos
Desconcentrados; la evaluacion periddica de las luces de emergencia, los
sistemas eléctricos, red de tuberias, canaletas de [luvia y la vigencia de
los extintores ubicados en los ambientes de archivo.

1.5. El respectivo Organo Central o Desconcentrado, coordina con la Oficina
de Defensa Nacional, para el caso de la Sede Central, 0 quien haga sus
veces en los Organos Desconcentrados, para la elaboracion y aprobacién
del estudio de analisis de riesgo de las instalaciones de archivo.

1.6. El responsable de archivo verifica periédicamente que los pasadizos,
puertas y vias de escape se encuentren libres de obstaculos.

1.7. El responsable del Archivo Central y los responsables de los archivos
desconcentrados coordinan con el érgano al cual pertenecen, la
implementacién de una Caja de Emergencia con los suministros basicos
para la proteccion y recuperacién de documentos en caso de siniestros
(Ver Anexo N° 1).

1.8. El responsable de archivo elabora un directorio telefénico de emergencia
en caso de siniestros. (Ver Anexo N° 2).

2. Disposiciones Especificas

El personal que labora en el Archivo Central, los archivos de gestién,
periféricos y desconcentrados deben cumplir las siguientes disposiciones:

2.1. SINIESTRO NATURAL.: SISMO

a) Medidas Preventivas

a.1. Revisar periédicamente el estado de la estanteria, la cual debe
de estar anclada a la pared y/o a otro estante.

a.2. Evitar sobrepasar la capacidad de resistencia de peso de las
baldas (80-100 Kg., segun el largo de la balda).

a.3. Renovar las estanterias obsoletas.
a.4. Participar activamente en los simulacros de sismos.
b) Respuesta al Siniestro

b.1. Mantener la calma para actuar en forma segura, ordenada,
rapida e instar a los compafieros a que hagan lo mismo.

b.2. Alejarse inmediatamente de la estanteria u otro mobiliario que
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b.3.
b.4.

b.5.

Directiva de Gerencla General N°  -GG-ESSALUD-2014 ,i\
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pudiera caerse o dejar caer su contenido, asi como de las
puertas y ventanas de vidrio.

Ubicarse en las zonas seguras previamente sefializadas.

Evacuar en forma ordenada hacia los puntos de reunién
determinados como zonas de seguridad.

Asegurarse que todo el personal de archivo se encuentre
dentro de la zona de seguridad.

Recuperacién del material archivistico

c.1.

c.2.

c.3.

c4.

Esperar una decision técnica y especializada para iniciar el
levantamiento de los documentos y el mobiliario (estantes,
gaveteros, mesas, etc.).

Retirar los documentos, iniciando con aquellas series
documentales identificadas como mas vitales o importantes.
Para ello se limpia de polvo con brochas y aspiradoras de
mano.

Los documentos limpios seran conservados en cajas archiveras
en cada una de las cuales se anotara la descripciéon de su
contenido, asi como en el inventario respectivo y luego ser
depositados en un lugar seguro.

Los documentos empastados, anillados, empaquetados o en
archivador de palanca que, a causa del movimiento sismico
hayan sido deshojados, se sujetaran a la unidad de
conservacion con pabilo y cartones a modo de tapa y
contratapa, en el que se anotara la descripcion de su contenido
y se registrara en el inventario respectivo para ser conservados
en un lugar seguro.

2.2, SINIESTRO NATURAL Y/O ACCIDENTAL: INUNDACION

a) Medidas Preventivas

a.1. Verificar que las llaves de agua se encuentren correctamente

cerradas al término de la jornada laboral.

a.2. Evitar obstruir las alcantarillas.

a.3. No colocar documentos en el piso, porque corren el peligro de

mojarse en caso de ocurrir una inundacion.

a.4. Evitar la ubicacién de repositorios contiguos a los servicios

higiénicos.
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b) Respuesta al Siniestro
b.1. Cortar el sistema eléctrico y el servicio de agua.
b.2. Desconectar todo tipo de aparato eléctrico o electrénico.

b.3. Realizar las labores de contencién y/o drenaje correspondiente
del agua empozada, mediante el uso de baldes, recogedores,
escobas, mangueras, esponjas, etc.

b.4. Cubrir los documentos con plastico, si la inundacion proviniera
del techo.

b.5. Evacuar cuidadosamente los documentos afectados,
priorizando los documentos vitales, a areas ventiladas,
preferentemente en cajas o cubetas de plastico. De ser critica
la presencia de agua comunicarse inmediatamente con el
Cuerpo General de Bomberos y la empresa prestadora del
servicio de agua potable y alcantarillado.

b.6. Si hubiese muchos documentos sumergidos en agua, es
preferible no extraerlo sin antes haber expulsado la totalidad del
agua, debido a que el documento himedo se vuelve muy fragil
y corre el riesgo de perderse la informacion.

b.7. Luego del retiro del agua, se instalaran ventiladores vy
deshumedecedores en las zonas afectadas.

¢) Recuperacién del Material Archivistico

c.1. Habilitar areas seguras amplias y ventiladas que no tengan
contactos con los ambientes perjudicados por la inundacién, a
fin de trasladar a dicho ambiente los documentos.

c.2. Priorizar la recuperacidn de las series documentales
determinadas como vitales o importantes.

c.3. Aislar los documentos afectados en un ambiente seguro y
ventilado.

c.4. Separar los documentos de estado muy critico cuya
informaciébn no pueda ser recuperable para su posterior
propuesta de eliminacién con el Comité de Evaluacién de
Documentos.

¢.5. Dejar para el final los documentos ilesos y protegidos, si no
fuera posible su desplazamiento a los ambientes seguros.
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c.6.

c.7.

c.8.
c.9.
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Colocar papel absorbente entre las hojas de los documentos
para evitar que se peguen entre si. Alternativamente al papel
absorbente puede usarse papeles blancos o cartulinas porosas
absorbentes.

Los documentos serdn extendidos sobre mesas o anaqueles,
para luego ser sometidos a ventilacién natural o artificial. Nunca
exponerlos al calor ni a la incidencia directa de rayos solares.

El secado de los documentos debera ser por ventilacién.

Documentar cuidadosamente la actividad de recuperacion de
documentos, para evitar la mezcla de series o grupos
documentales.

c.10. Supervisar la recuperaciéon de los documentos, puesto que de

ser mayor el siniestro se requerira de mayor personal dedicado
a dicha actividad.

2.3. SINIESTRO FORTUITO O ACCIDENTAL.: INCENDIO

a) Medidas Preventivas

b)

a.1.

a.2.

a.3.

ad.

a.5.
a.b.

a.7.

Apagar y desconectar las luces, los equipos eléctricos y
electrénicos al finalizar la jornada laboral o cuando no se tenga
prevista su inmediata utilizacion.

Evitar sobrecargar los tomacorrientes.

Mantener adecuadamente aislada las conexiones eléctricas. En
todos los casos deberan de estar dentro de un sistema de
canaletas.

Evitar el almacenamiento de material inflamable en los
repositorios de archivo.

No fumar en los ambientes o repositorios de archivo.
Contar con sistemas de deteccion automatica de humo.

Realizar frecuentemente simulacros de incendio.

Respuesta al Siniestro

b.1.
b.2.
b.3.

Cortar el sistema eléctrico.
Apagar el amago de incendio con los extintores.

En caso gue no se pueda apagar el amago de incendio con los
extintores, solicitar ayuda a los bomberos.
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b.4. Evacuar los documentos, priorizando los documentos vitales

b.5. Luego de haberse apagado completamente el incendio, ventilar
adecuadamente la zona.

c) Recuperacion del Material Archivistico

c.1. Recuperar los documentos, comenzando por las series
documentales vitales o importantes.

c.2. Trasladar los documentos afectados y no afectados por el
incendio a otro ambiente.

c.3. Los documentos que, ademas de quemados estuviesen
himedos como consecuencia de la extinciéon del fuego con
agua, deberan evacuarse cuidadosamente, a fin de evitar
mayores dafios para luego ser secados.

c.4. Seleccionar los documentos cuya informacion no pueda ser
recuperable para su posterior propuesta de eliminacién con el
Comité de Evaluacién de Documentos.

c.5. Los locales de archivo deben de ser secados y fumigados, a fin
de controlar el riesgo de desarrollo microbiolégico antes de
volver a ser utilizado.

2.4. SINIESTRO PROVOCADO: SABOTAJE
a) Medidas Preventivas

a.1. Restringir el acceso del personal no autorizado a los ambientes
donde se custodian los documentos.

a.2. Tomar medidas de seguridad en los ambientes donde se
custodian los documentos, tal como: la instalaciéon de sistemas
de circuitos cerrados en el interior de los repositorios, entre
otros.

a.3. Comunicar al personal de seguridad, la ocurrencia de alguna
incidencia o situacion irregular en las instalaciones del archivo.

a.4. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo en los
ambientes en los que se tenga instalado camaras de seguridad.

b) Respuesta al Siniestro

b.1. De detectarse manifestaciones o marchas en los exteriores de
la Sede Central, Organo Desconcentrado o en los lugares en
los que se custodia el acervo documental de la Entidad, se
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debera cerrar puertas y ventanas y solicitar ayuda a la Oficina
de Seguridad.

b.2. De producirse una amenaza de bomba o incendio generado de
modo intencional, evacuar al personal y comunicar a la
Delegacion Policial del sector.

b.3. La extraccion no autorizada de documentos de los archivos
debe ser comunicado inmediatamente a la Oficina de
Seguridad.

b.4. De detectarse la manipulacion o desactivacion de las camaras
de seguridad instaladas en los alrededores y repositorios del
archivo, se debera reportar inmediatamente a la Oficina de
Seguridad.

3. Disposicion Complementaria

3.1. El Gerente, Jefe o Director del Organo Central o Desconcentrado
adoptara las acciones necesarias, a fin de implementar las medidas para
la preservacion del patrimonio documental de la Entidad descritas en la
presente norma.
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VIl. CONCEPTOS DE REFERENCIA

1.

SERIES DOCUMENTOS VITALES O IMPORTANTES

Son aquellos documentos que apoyan las funciones sustantivas de la unidad
organica, consideradas decisivas o esenciales para la reanudacién de las
actividades después de un siniestro.

SINIESTRO

Suceso que produce un dafo o pérdida material considerable. Puede
clasificarse en: naturales, fortuitos o accidentales y provocados.

SINIESTROS NATURALES

Son aquellos que no son predecibles, ni por su frecuencia ni en severidad,
como es el caso de terremotos, inundaciones, etc., los cuales pueden afectar
las instalaciones de los archivos.

SINIESTROS FORTUITOS O ACCIDENTALES

Son aquellos que se presentan en forma imprevista, los cuales pueden ser
prevenidos, tales como: incendios, fallas de equipos que pueden afectar las
instalaciones, como por ejemplo: cables descubiertos, aparatos eléctricos en
mal estado, desechos de cigarrillos; etc.

SINIESTROS PROVOCADOS

Son aquellos donde intervienen las personas, como por ejemplo los actos
irresponsables (sabotajes), el cual puede presentarse tanto en el interior como
en el exterior de las instalaciones.
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ANEXO 1

CAJA DE EMERGENCIA

SUMINISTROS BASICOS PARA LA PROTECCION Y RECUPERACION
DE SINIESTROS

1. Plasticos, el nimero suficiente de acuerdo a la cantidad de documentos
que se conserven en el archivo.

2. Cajas o cubetas de plastico, de acuerdo a las dimensiones de los
documentos que se custodia. '

3. 01 millar de papel absorbente o papel bulky.
4. Linternas a pilas

5. Guantes de goma (jebe) en cantidad suficiente de acuerdo a la cantidad
de personal del archivo.

6. Botas de goma (jebe) en cantidad suficiente de acuerdo a la cantidad
de personal del archivo.

7. Esponjas por metros.

8. Mangueras.

9. Escobas y recogedores grandes de plastico.

10. Ventiladores y deshumedecedores.

11. Hilo de pesca (para tender hojas himedas).

12. Pinzas de tender ropa (para tender hojas humedas).

13. Brochas y pinceles para limpiar los documentos.

14. Extensién de cables eléctricos.

15. Caja de herramientas basicas (destornilladores, alicate universal,
martilio, huincha, cinta aislante, cuchilla o cuter, etc.).
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ANEXO 2

DIRECTORIO TELEFONICO DE EMERGENCIA

ENTIDAD TELEFONO

COMPANIA DE BOMBEROS (De acuerdo a la region en la
gue se encuentren ubicado el archivo)

DELEGACION POLICIAL (De acuerdo a la region en la que
se encuentren ubicado el archivo)

INSTITUTO NACIONAL DE DEFENSA CIVIL (De acuerdo a
la regién en la que se encuentren ubicado el archivo)

CRUZ ROJA PERUANA (De acuerdo a la regién en la que
se encuentren ubicado el archivo)

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIOS DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO (De acuerdo a la regién
en la que se encuentren ubicado el archivo)

EMPRESA PRESTADORA DE SERVICIO ELECTRICO (De
acuerdo a la region en la que se encuentren ubicado el
archivo)
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