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Municipalidad Distrital
Mariano Melgar
RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°2152021- MDMM

Mariano Melgar, 31 AGO 2021

VISTO:
La Resolucion de Gerencia Municipal N°042-2021-MDMM, Dictamen
Legal N°307-2021-GAJ-MDMM de Gerencia de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Perd, en su articulo 194° sefiala que
las Municipalidades son o6rganos de Gobierno Local, con personeria Juridica de derecho publico y tienen
autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia, y concordante con lo
dispuesto en el Articulo Il de la Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades. La autonomia que la
Constitucion Politica del Peru establece para las Municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de
gobierno, administrativos y de administracion, con sujecion al ordenamiento juridico.

Que, mediante Memorandum N” 016 y 018-2020-SG-MDMM, la Oficina
de Secretaria General solicita al Sr. Hilario Martin Flores Jauregui, en su calidad de encargado de la Unidad
. de Archivo y Acervo Documentario de Secretaria General, se sirva proponer y elaborar las directivas que

* doten de mecanismos de control necesario para el archivo y custodia de los documentos de las diferentes
areas de la Entidad, estableciendo politicas y procedimientos para la proteccion y archivo de los mismos,
"~ garantizando el resguardo adecuado de la documentacion, todo ello, conforme a la recomendacion formutada
_en el Informe de Control N° 003-2017-2-1326 de la Oficina de Control Institucional.

Que, en atencion al parrafo precedente, el Sr. Hilario Martin Flores
Jauregui, encargado de la Unidad de Archivo Acervo Documentario de la Oficina de Secretaria General,
mediante Informe N° 113-2020-HMF-J-UAyAD-SG-MDMM remite el Proyecto de Directiva denominada
“NORMA PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE MARIANO MELGAR”.

Que, mediante Informe N° 146-2020-SG-MDMM de fecha 24.12.2020,
ta Jefe de la Oficina de Secretaria General, Abg. Neptaly Sonia Sahuanay Ticona, remite al Gerente Municipal,
={bg. Miguel Angel Pineda Avalos, el proyecto de Directiva denominada “NORMA PARA LA CONSERVACION

s/DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR®, a

/ Que, en atencion al parrafo precedente, Gerencia de Asesoria Juridica
mediante Proveido N° 109-2021-GAJ-MDMM de fecha 28.12.2020 solicita a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto la realizacion del informe técnico correspondiente.

Que, mediante Informe N° 111-2021-GPyP-MDMM emitido por la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, en el cual se indica que el proyecto de la directiva en mencion, si
cumple con los lineamientos establecidos, siendo necesario contar con la presente directiva, y antes de
probarse debe tener opinion legal del area correspondiente, si los contenidos de la presente directiva se
~/ encuentran dentro de los limites legales establecidos por la normatividad vigente.

Que, en merito a ello, resulta necesario contar con una Directiva que
establezca las normas y recomendaciones para disponer de acciones preventivas y correctivas para la
conservacion de los documentos archivisticos de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar, razon por la
cual la oficina de Secretaria General, a través de la Unidad de Archivo y Acervo Documentario, ha
considerado conveniente realizar un proyecto de Directiva.

Que, la directiva propuesta tiene como objetivo disponer de un
documento técnico normativo que oriente en forma generat la custodia, el control y conservacion, de todos los
documentos archivisticos de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar.

Que, habiéndose revisado el proyecto de Directiva presentada por la
Oficina de Secretaria General, la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto en su condicién de area técnica
responsable la misma que no ha realizado ninguna observacién a la directiva propuesta, por lo que se
entiende que cumple con el procedimiento y estructura que debe contener una Directiva, ello conforme al
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Informe N° 111-2021-GPyP-MDMM.

Que, las Directivas son documentos internos elaborados y expedidos
por la Alta Direccién, los Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar, a su
vez por su propia caracteristica normativa, tiene por finalidad precisar politicas y determinar procedimiento o
acciones que deben realizarse en cumplimiento de disposiciones legales vigentes.

Que, de acuerdo al articulo 39° de ta Ley Organica de Municipalidades
> Nro. 27972, las Directivas forman parte de las normas municipales, y que corresponde emitirlas a la Gerencia
Municipal mediante Resolucion Gerencial.

Que, Gerencia de Asesoria Juridica mediante Dictamen Legal N°307-
2021-GAJ/MDMM de fecha 27 de mayo del 2021, es de la opinion de declarar procedente la Aprobacion de la
Directiva N°12-2021-MDMM denominada: “NORMA PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS
ARCHIVISTICOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR”.

Por estos fundamentos, al Amparo de la Constitucion Pclitica del Pert,

Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades; Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el TUO de

Ley 27444 Ley del Procedimientoc Administrativo General; y teniendo en cuenta la Resolucion de Alcaldia

°25-2019-MDMM modificada y complementada por la Resolucion de Alcaldia N°073-2019-MDMM, que

dispone delegar al Gerente Municipal la facultad de “ii) aprobar planes y directivas internas de competencia de

-' ila Alcaldia, sobre los sistemas administrativos y de gestién publica, asi como modificarlas y/o dejarlas sin
& lefecto las mismas”; Dictamen Legal N°307-2021-GAJ/MDMM vy estando a lo dispuesto por esta Gerencia;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N°012-2021-MDMM
denominada: “NORMA PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS EN LA
MUNICIPALIDAD DIiSTRITAL DE MARIANO MELGAR?”; por los argumentos expuestos en la presente
resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR el cumplimiento de la presente
directiva denominada “NORMA PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR”, a todos los Organos y Unidades Organicas de la
Municipalidad Distrital de Mariano Melgar.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Plarieamiento
y Presupuesto, Gerencia de Administracion y Oficina de Secretaria General, velar por el cumplimiento de la
presente Directiva

ARTICULO CUARTO. -DISPONER que la Oficina de Tecnologias de.
Informacion y Comunicacion de la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar, realice la difusion de la presente
directiva a través de los mecanismos tecnologicos a todos los servidores de la Institucion y de igual forma la
difusion en el Portal Institucional.

ARTICULO QUINTO. - DEJAR SIN EFECTO Iia Resolucién de
Gerencia Municipal N° 042-2021-MDMM de fecha 08 de Marzo de 2021, por los argumentos expuestos en la
presente resolucion.

ARTICULO SEXTO. NOTIFICAR la presente resolucién a los
Organos y Unidades Organicas competentes, para su conocimiento y cumplimiento.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

!
Interesados
Archivo

) D{STRITN.{LH(Q MELGAR |
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Abog. biigue! ,,e;( Pineda Avelos
GERENTE MUNICIPAL



DIRECTIVA N2 /9, -2021-MDMM

NORMA PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEMARIANO MELGAR

1.OBJETIVO:

Disponer de un documento técnico normativo que oriente en forma general la
custodia, el control y conservacién, de todos los documentos archivisticos de la
Municipalidad Distrital de Mariano Melgar.

ILLFINALIDAD:

Establecer las normas y recomendaciones para disponer de acciones preventivas y
correctivas para la conservacién de los documentos archivisticos de la Municipalidad

Distrital de Mariano Melgar.

HI.BASE LEGAL:

3.1.- Art. 212 de la Constitucion Politica del Per( de 1993,
3.2.-Decreto Ley N? 19414, Ley que declara de utilidad publica la defensa,
conservacion e incremento del Patrimonio Documental de la Nacién su

§-. N reglamento y modificatorias

f*f 7}9 " 3.3.-Ley N2 25323, Ley del sistema Nacional de Archivos su reglamento y
\2\ A modificatorias,

€ , 3.4.-Ley N2 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién, su reglamento

y modificatorias.

3.5.-Ley N2 28 716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

3.6.-Decreto Supremo N2 004-2019-JUS.Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444,
Ley de Procedimiento Administrativo General.

3.7.-Decreto Supremo N2 022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley N? 19414 Y
modificatorias.

3.8.-Decreto Supremo N2 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N2 25323,

3.9.-Decreto Supremo N2 011-2006-ED, Reglamento de la Ley N2 28296.

3.10.-Decreto Supremo N2 070-2013-PCM, que modifica el Decreto Supremo N2
072-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N2 27806, Ley de

, Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

3 11.-Decreto Supremo N2 005-2018-MC, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Archivo General de la Nacién.

3.12.- Resolucién Jefatural N2 292-2008-AGN/J, que aprueba Directiva N2 002-2008-
AGN/DNAH-DC, Prevencidn de Siniestros por incendios en Archivos.

3.13.- Resolucion Jefatural N2 354-2002-AGN/J, Manual de Uso. 'y Manejo- de
Documentos.

3.14.- Resolucidn Jefatural N2 040-96-AGN/J, Manual de’Informacién Basica sobre
prevencién y recuperacién de siniestros en archivos.

3.15.- Resolucién Directoral N2 001-2018-AGN/J-DC que" aprueba el Nlanual de
Bioseguridad del Archivo General de la Nacién. S lad ded
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3.16.- Resolucion Directoral N2 002-2019-AGN/J-DC que aprueba los lineamientos:
para la digitalizacion del Patrimonio Documental Archivistico del Archivo.
Generalde la Nacién.. . . .

IV. AMBITO DE APLICACION:

La presente norma tiene alcance en la Municipalidad Distrital de Mariano Melgar de
conformidad con el articulo 22 del Reglamento de la Ley N2 25323 de creacién del
Sistema Nacional de Archivos, aprobado mediante Decreto Supremo N2 008-92-JUS en
concordancia con lo establecido en los numerales del 1 al 7 del articulo | del Titulo
Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N 2 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N2 004-2019-JUS.

2™, V. RESPONSABILIDAD:

5.1.-El Gerente Municipal de la Municipalidad Distrital de Marino Melgar es
responsable del cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente
directiva.

5.2.-El encargado/a del Archivo de Gestién es responsable de la proteccién y
conservacion adecuada de los documentos que produce la oficina hasta
culminar la transferencia al Archivo Central, previo cumplimiento del Manual
de Procedimientos Archivisticos de la Municipalidad Distrital de Mariano

) Melgar-Arequipa, aprobado con Resolucidn de Alcaldia N2 602-2014-MDMM de

\% fecha 25 de noviembre del 2014.

b ¥ =" 5.3.-El encargado/a de los Archivos Periféricos de la Municipalidad Distrital de
Mariano Melgar es responsable de la custodia, adecuada conservacién y
proteccion de los documentos archivisticos.

. 5.4.-El encargado/a del Archivo Central de la Municipalidad Distrital de Mariano

2 Melgar es responsable de la custodia y adecuada conservacién de los
: documentos archivisticos para ello debera de realizar las gestiones necesarias
ante el jerarquico superior para contar con las condiciones y recursos que
faciliten la conservacién de los documentos archivisticos que gestiona tanto el
Archivo Central como los Archivos de Gestién y Archivos Periféricos de la
. Institucién.

VI.DISPOSICIONES GENERALES

6.1.-La conservacion de documentos es un proceso técnico archivistico, para lo cual
se deben ejecutar acciones preventivas y correctivas para la proteccién del
soporte o medio fisico e integridad de informacién del documento archivistico.
Este proceso es transversal a todos los demds procesos técnicos que se
desarrollan-en la gestion documental por tanto, esta presente en todas las
fases de vida de los documentos independientemente de su soporte o medio
fisico. - - .

6.2.-El" proceso* técnico "de’ conservacion que permitan alargar la vida de “los=

documentos en “cualquier soporte a. través del control de. .las:condiciones . .- i,



medioambientales (temperatura, humedad, luminosidad, contaminacion).
control biologico (microorganismos, insectos, animales menores, roedores etc)
control fisico mecénicos (edificio, mobiliario, unidades de conservacién) vy
control de riesgos por siniestro (incendio, inundacion, sismos y vandalismo).

6.3.-La restauracion esta a cargo del personal especializado, con capacitacién y
experiencia en la aplicacién de tratamientos de restauracién preferentemente
personal capacitado que tengan estudios en manejo y tratamiento de
documentos en carreras ‘afines como Licenciados, Profesores, Bachilleres,
Egresados, Auxiliares, de la facultad de educacién y otros compatibles; No se
aplica métodos practicos o empiricos que dafien o perjudiquen el soporte o
medio fisico y la informacién del documento archivistico.

Vii. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Para la conservacion de los documentos archivisticos, la Municipalidad Distrital de
Mariano Melgar adoptara las medidas de conservacidn que el encargado del Archivo
Central de la Unidad de Archivo y Acervo Documentario emita como parte de su Plan
~de Trabajo; a continuacién se emitird las medidas que se deben considerar para que
los Archivos de Gestidn, los Archivos Periféricos y el Archivo Central o el archivo
~ descentralizado cuente con las condiciones basicas para su funcionamiento. Entre
* estas tenemos:

7.1.- Sede o local del Archivo de Gestion, Archivo Periférico y Archivo Central
A} A
7.1.1.- Es importante destinar un local o espacio de Archivo para el'desarrollo
de las funciones administrativas y técnicas para el archivamiento de
Documentos.

7.1.2.-En el caso del Archivo Central se evitara que el local se ubique en zonas
de alto riesgo por siniestros o contaminacion, grifos, estacionamientos, entre
otros. Asimismo éste local debe de contar con las siguientes 4reas basicas y
cada una deberd mantener su independencia entre ellas:

a) Areade Servicios.

b) Area de Procesos Técnicos Archivisticos (APTA).

¢) Repositorio.
El mayor porcentaje de espacio serd destinado al Repositorio y de preferencia
de material noble en su construccion.

7.1.3.-El local o espacio destinado al Archivo de Documentos, se ubicara de
preferencia en la propia sede institucional o cerca de su &mbito de influencia.

7.1.4.-De preferencia el local o espacio de Archivo de Documentos se ubicara
en el primer o segundo piso de la sede institucional.

7.1.5.-El Repositorio-del Archivo Central, debe de disponer de espacio suficiente
-y exclusivo para la custodia de documentos, teniendo como referencia su



crecimiento anual durante treinta afios. En este no se ubicara ningin elemento
de otra naturaleza.

7.1.6.-En el repositorio del Archivo Central se debe de evitar que el cableado
eléctrico se encuentre expuesto, del mismo modo con las instalaciones
sanitarias.

7.1.7.-En caso que los locales o espacios destinados al Archivamiento de
Documentos se ubique en espacios acondicionados se brindard el
mantenimiento y resguardo respectivo segun se encuentren las instalaciones
eléctricas sanitarias y zonas de atencién al publico.

El control y mantenimiento de estas debe de ser solicitado por el encargado del
Archivo Central de la Unidad de Archivo y Acervo Documentario, en
coordinacién con los encargados de los Archivo de Gestidn y Periféricos.
Ademds de ser contemplado por el drea encargada del mantenimiento %
abastecimiento de la entidad, que deberd comprenderlo entre sus actividades y
necesidades permanentemente, ademas es recomendable contar con las
medidas de prevencion contra incendios y desastres naturales regentados con
la certificacién respectiva de la oficina de Defensa Civil.

7.1.8.-De preferencia, el piso de todas las dreas de cemento o baldosas no
porosas ni de alto transito, sin desniveles. Se evita el uso de materiales que
permitan la acumulacién de suciedad, humedad y combustion (alfombras,
madera y material sintético) o recubrimientos que puedan generar vapores
quimicos toxicos. \

7.1.9.-En el Repositorio del Archivo Central, debe de. adoptar las medidas de
seguridad en el acceso, el cual es exclusivo para personal autorizado.

7.2. Contenedores y Mobiliario

7.2.1.-El mobiliario a instalar en el repositorio y drea de procesos técnicos del
Archivo Central, de preferencia es de material metalico o acero.

7.2.2.-La Entidad garantizara que el Archivo Central, Archivos de Gestidn y
Archivos Periféricos cuenten con la cantidad suficiente de mobiliario y equipos
para su funcionamiento. Entre estos tenemos:

a) Estanteria

b) Mesas de trabajo

c) Sillas giratorias

d) Escaleras de tijera, con peldafios de acuerdo a su necesidad

e) Planotecas

f) Mesas de apoyo

g) Carros porta documentos o medios de transporte similares, pero

siempre que brinden proteccién a los documentos.



7.2.3.-El Archivo. Central, Archivos de Gestion y Archivos Periféricos contaran
con equipos de procesamiento de informacién o cémputo para el desarrollo de
sus actividades. Estos contaran con su respectivo mantenimiento y renovacion.

7.2.4.-La entidad implementara las unidades de conservacién con mejor
perdurabilidad. Entre las unidades de conservacion de los documentos

archivisticos tenemos:
a) Cajas para archivos
b) Carpetas o sobres
¢) Estuches
d) Legajos
e} Encuadernaciones

7.2.5.-La estanteria debe de ofrecer garantias de que mantendran su integridad
estructural, con resistencia al peso, ademas de ser funcional en cuantc a las
dimensiones y caracteristicas de los documentos. Se emplea pintura epoxica
para evitar la corrosion, de modo que no afecte en el soporte o medio fisico del

~ documento.

7.2.6.-Los modelos de estanteria son:

a) Fijo
\ , , b) Movil o compacto
A c) Miniracks

7.2.7.-Para la distribucién de la estanteria se contemplara contar con pasadizos
centrales de 1.00 metros a 1.20 metros de ancho y en el caso de los pasadizos
auxiliares, el espacio de circulacion entre la estanteria es minimo es de 60
centimetros, de preferencia 80 centimetros.

7.2.8.-El espacio adecuado entre la unidad de conservacién y la balda superior,
debe de permitir su retiro o introduccion, sin afectar la integridad de la unidad
de conservacion o causar dafio fisico al personal que lo manipula.

7.3.- Conservacién del soporte o medio fisico

7.3.1.-La documentacién archivistica debe de estar ubicada en su respectiva
unidad de conservacidn, la que estara identificada con su respectiva signatura.

7.3.2.-En el Area de Procesos Técnicos Archivisticos, se acondicionaran los
documentos, eliminando elementos metalicos, ligas, micas, etiquetas y cintas
autoadhesivas entre otros elementos que pudieran afectar la integridad de los
documentos.

7.3.3.-La cantidad de documentos que se dispone dentro de una unidad de
conservacion, debe de facilitar que el documento mantenga su integridad, sin
que se deforme y a la vez permitir cierto espacio para manipularlos durante su
retiro y devolucién al contenedor.



7.3.4.-En las ocasiones que se decida hacer el montaje de alguna exhibicién con
documentos originales, se recomienda que estos solo se muestren por un plazo
bastante corto, no mayor a una semana y a 50 lux de luminosidad. Después
deben ser reemplazados por copias, para mantener la exhibicién permanente.

7.4.-Control de las condiciones medioambientales y biolégicas

7.4.1.-El repositorio del archivo contara con ventilacién, de preferencia natural
y controlada, para evitar el ingreso de agentes contaminantes.

7.4.2.-Para el control y monitoreo de los factores ambientales, la entidad
garantizara que el Archivo Central, Archivos periféricos y Archivos de Gestidn
cuenten con instrumentos de medicion de temperatura, humedad vy
luminosidad calibrados y en buen estado.

7.4.3.-La Temperatura y Humedad relativa que requieren los documentos en
soporte de papel sera:

a) Temperatura=18a 21 °C.

b) Humedad entre 45% a 60%

7.4.4.-Para los medios dpticos y discos que almacenan informacién y registros
componentes del documento electrénico se considera los siguientes factores
medioambientales:

a) Humedad=20325% A

b) Temperatura=12a 15 2°C b

7.4.5.-Para las fotografias, audio y video en cinta magnética y otros soportes
identificados para el documento analdgico, se considera los siguientes factores
medioambientales:

a) Humedad=20a25%

b) Temperatura=12a 15 2C
Para fotografia en color, la temperatura no debe de superar los 10 ¢C

7.4.6.-Los instrumentos a usar son un higrémetro y termoémetro o un equipo
con los dos componentes denominado Termohigrometro.

7.4.7.-La iluminacién es indirecta. La luminosidad o factores de luz oscila entre
los 50 y 100 lux en repositorio; las luces deben de ser encendidas por el tiempo
que se requiere retirar o ingresar los documentos. En las dreas de servicios o
atencion al ciudadano, los niveles de iluminacién deben de permitir comodidad
visual y al mismo tiempo no afectar la documentacién, se recomienda un rango
de 100 a 300 lux. En el caso de montaje de exposiciones con documentos
originales, considerar que el efecto de la luz es acumulativo, por ello el nivel de
iluminacion recomendado es de 50 lux.

Para la medicion del nivel de iluminacién, se emplea un luxémetro.

e



7.4.8.-Los encargados del Archivo Central, Archivos de Gestidn y Archivos
Periféricos deberan de programar la limpieza especializada, esto depende
también de la cantidad de documentos con que cuenta su repositorio. Esta
limpieza incluird la revisién de los documentos para verificar la presencia de
agentes biologicos. La limpieza comun debe de ser todos los dias.

7.4.9.-De encontrarse en la revision, presencia biolégica se debera de contactar
con personal del Archivo Regional y/o la Direccion de conservacién del AGN, a
fin de obtener mayor informacién sobre procedimientos para el tratamiento de
la documentacién afectada.

7.5. Preservacion Digital

Para la preservacion del documento digital, deben de adoptarse acciones que
tengan en cuenta la evolucion tecnoldgica, para evitar su obsolescencia v
fomentando acciones que sean précticas en el largo plazo, para facilitar la

migracion de la informacién a conservar. La preservacién digital implica:

7.5.1.-Asignar al personal que se haga cargo de la preservacién de la
informacion digital que gestione el archivo.

7.5.2.-Elaborar protocolos de accién y seguridad de la informacién.

7.5.3.-Disponer de espacio fisico para la custodia de los documentos digitales.
Contemplar espacios diferentes, para las copias de respaldo.

7.5.4.-Seleccionar software, hardware y formato de archivos que permitan la
accesibilidad de la informacién.

7.5.5.-Verificar que los archivos digitales se conserven de manera estable,
revisando continuamente su contenido vy forma.

7.5.6.-ldentificar al documento digital, mediante metadatos que ofrezcan
informacion sobre el contenido y su produccion.

7.5.7.-Organizar los documentos digitales de manera légica y coherente
7.6.-Reporte de las actividades de conservacién

7.6.1.-Los encargados del Archivo Central, Archivos de Gestién y Archivos
Periféricos programan, evaltan y reportan el cumplimiento de las actividades y

acciones de conservacién de los documentos archivisticos de la entidad a
través del Plan Anual de Trabajo Archivistico (PATA).

VIIL.DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y TRANSITORIAS:

L
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PRIMERA: La aprobacién de la presente norma no afecta las acciones de conservacién
y prevencion vigentes en la entidad, las cuales mantienen su validez, pudiendo ser
actualizados o modificados conforme a lo dispuesto en esta norma sin perjuicio de lo
establecido en el apartado siguiente.

SEGUNDA: La custodia sea interna o externa de documentos archivisticos considera lo
dispuesto en la presente directiva. La entidad garantiza que la conservacion de los
documentos archivisticos este a cargo de personal capacitado en la materia.

TERCERA: Las propuestas de normas internas sobre la materia que, a la fecha de
aprobacion de la presente, se encuentren en proceso de formulacién deben de
adecuarse a lo sefalado en la presente norma.

CUARTA: El Archivo Central elabora los documentos de gestién para la conservacidn de
acuerdo a las normas emitidas por la Direccion de Conservacién del Archivo General de
la Nacion.

IX.GLOSARIO DE TERMINOS

a) Agente Biolégico.- Es un organismo vivo, que puede provocar cualquier tipo de
infeccion, alergia o muerte en los seres humanos y deteriorar los documentos,
en diversas magnitudes.

b) Archivo Central (AC) .- Es el responsable de planificar, organizar, dirigir,

normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a nivel

institucional, asiy como de la conservacion y uso de los documentos
provenientes de los Archivos de Gestion y Periféricos e intervenir en su
transferencia y eliminacién en coordinacién con el Archivo General de |a

Nacioén.

Edificio.-Infraestructura  destinada al ejercicio de los procesos técnicos

archivisticos: administracién de archivos, organizacion de documentos,

descripcion documental, seleccién documental. Conservacidn de documentos,
servicios archivisticos.

1) Humedad Relativa.- Cantidad de vapor de agua presente en un ambiente

o\ cerrado.

e) Lux.-Es la incidencia perpendicular de un lumen en una superficie de un(01)
metro cuadrado, Un Lux equivale a 0.0929 limenes.

f) Luxémetro.-Aparato que realiza medidas de los niveles de iluminacion
ambiental. Contiene de una célula fotoeléctrica, que convierte la luz que recibe,
en electricidad.

g) Metadatos.-Datos relacionados con la informacién que contienen los abjetos
digitales y la forma en que han sido producidos.

h) Oxidacién.-Reaccién de una substancia con el oxigeno. Cambios quimicos que
debilitan el papel a consecuencia de la interaccidn de los elementos presentes
en el papel con el oxigeno.

i) Pintura epoxica.-Es un recubrimiento de dos componentes elaborado a base de
resina. Este material provee alta resistencia quimica a sustancias corrosivas




j)

como el agua, dlcalis y acidos, produce recubrimientos duros de acabado
brillante y mejora la adherencia con el recubrimiento posterior.

Preservacion Digital.-Es el conjunto de métodos y técnicas destinados a
garantizar el acceso a la informacion digital, a corto y largo plazo dependiendo
de los cambios y avance tecnolégico.

Repositorio.- Area o espacio fisico especialmente equipado y adecuado para la
custodia y la conservacién de los documentos archivisticos.

Restauracidn.- Actividad aplicada de manera directa a un bien que tenga como
objetivo facilitar su apreciacién, comprensién y uso. Esta accién se realiza
cuando el documento tiene dafios fisicos que afectan su estabilidad fisica %
funcional.

Riesgo.- Posibilidad de que suceda algo que tiene impacto negativo en la
conservacion de los documentos.

Rotulo.- Cédigo fijado en un soporte adicionado a una unidad de conservacion,
para su identificacion.

Signatura.-Fijacion del codigo u otra forma de identificacién previamente
establecida en cada pieza documental.

Soporte Documental.-Material donde se registra la informacién del documento
archivistico, entre los cuales se encuentra el papel, medios audiovisuales,
electronico, digital, entre otros.

Temperatura.- Se refiere al indice de calor que existe en un espacio
determinado.




