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RESOLUCION DIRECTORAL
Comas, 110 ABR. 2023

Visto: El Expediante N*000368-2023 que contiens la Nota Informativa N0 -2023-ACI5G-DG-
HMSEB del Area de Archivo Ceniral de la Direccian Generzl por el cual solicita la aprobacian de
Directivas Administrativas ded Area de Archivo Central del Hospital Nacional Sergio E. Bernales;

CONSIDERANDO:

Chue, el articuls 4 de la Ley M°27658; Ley Marco de Maodarnizacion de la Gestién dal Estado y
modificatorias, establece: “El proceso de modemizacion de fa gestidn del Estado tiens como
finalidad fundamental fa oblencion de mayores niveles de eficiencia dsl aparala estatal, de manera
gue 58 logre una mejor atencidn a la cludadania, priorizendo y optimizando ef Us0 de (08 recUrs0s
plublices™,

Que, mediante la Ley N*25323 se cred el Sisterna Nacianal de Archivos, con |2 finalidad de integrar
estructural, normativa v funcionalmeante los archivos de las entidades publicaz existarttas an al
ambito nacional, medianta |z aplicacién de principios, normas, Bonicas ¥ métodes de archive,
garantizando con elio la defenss, consenvacion, organizacian y sanvicio del Patrimonle Documental
de la Macion,

Que, al articulo 28" de! Reglamenic de la Ley N°25323, aprobado mediante Decrelo Supremo
M008-92-JUS, dispone gue "Log Archivos integranies del Sistema MNeciong! de Archivos estan
obligados a cumpli’ las directivas, normas, disposicionas y lineamientos de poliliza dictados por @/
Crgana Rector dsl Sistema”,

Que, la Resolucion Jefatural N*021-2018-AGN/] aprueba la Dirsctive N°001-2013-AGKN/DDFPA
“Mormas para la Elaboracidn del Plan Anual de Trabajo Archivistico de [as Entidades Pubiicas, que
tiene por finabdad dispaner de un nstrumento de gestién gue permita desamoliar cplimaments 128
actividades archivisticas an la Enlidad Publica,

- Qlue, con Resolucion Jefatural N*304-2019-AGN/) se aprueba ka Directive N'001-2016-AGN/DC
|. % 2 “Morma para la Conssrvacidn de Documentes Archivisticos en la Entidad Pablica” que tiens por
%E\ finalidad de establecer |as rormas Y recomendacicnes para disponer de acciones praventivas y
= | correctivas para la conservacion del documenta archivistico de la entidad piblica;

ol o

[ Oue, con Resolucidn Jefatursl WN°1BD-20T9AGN-SG se aprueba la Directive N°010-2078-
[ AGNDDPA “Norma para la Organizacién de Documentos Archivisticos en la Entidad Publica”, &l
cual tiene come finalidad esteblacer las pautas v recomendaciones para la correcta coganizacian
>¥e documentos archivisticos en las Entidades Plblicas, de acuerdo a las normas de obligatorio
""I plimiento del Sistema Nacional de Archivos;

e, con Resclucidn Jefatural N*214-2019-AGN/) se aprueba |z Directiva N"012-2013-AGN/DDPA
Yorma para la Valoracién Documental en |la Entidad Plblica®, cuya finelided =5 establecer las
pautas v procadimientos para k2 valoracion documental y elaboracién del Programz de Control de
Documenios Archivistico de acuerds a las normas emitidas por el Archivo General de fa Nacidn;




Que, mediants la Resolucion Jefatural N*213-2018-AGN/J) se aprobo la Directiva N°011-2018-
AGHNDDPA se aprobd la "Norma para 1a Descripcidn Archivistica en la Entidad Poblica”, que fiens
por finslided esteblecer pauias v recomendaciones para que B descripcian archivistica permita e
acceso, recuperacion ¥ control adecuado de loe documentos archivisticoz ¢ k3 informacion
contenida en ellos, de acuerdo con las normas emitidas por al Archivo General da fa Nacion, para
el obligatorio cumplimiento en la entidad;

Ciug, mediants la Resplucion Jefatural NT022-2018-AGM!) e aprobd BB Directiva N'002-2015
AGNTDPA se aprueba la “Normas para B Transferencia de Documentos Archiviztico de las
Entidades Publicas™ cuyo cbjethva a5 regular &l procedimients da ransferencia da decumeanios
archivisiicos en las entidades plblicas, v coma finalidad establecer disposiciones que permitan
garanfizar una fransfarancia uniforme dal acerva doecumental y asaguras la conssrvadion a
integridad del Patrimonio Documental de lz Nacian;

Cue, con Resolucidn Jefatural N°242-2018-AGN/ se aprueba fa Directiva N 001-2018-AGN/DA|
"Morma para la Eliminacion de Documentos da Archiva dal Sectar POblico” tanianda como ohjativo
garantizar la eliminacién de documentos innecesanios en log archivos de la entidades del sector
pibBca, descongestionar de manara eficiente v progresiva los repositarics de los archivas da las
entidades del gactor pdblico, asegurar ef uso racional de recurses, equipos, mobiliaric ¥y espacios
fisicos, uniformizer &l procedimiento de eliminacidn de documentoca en las entidades del sector
puiblica;

Gue, medianie Resolucicn Jefatural N°178-2018/AGN-5G se sprueba la Directva NT00B-2018-
AGHNIDDPA "Morma para la Administracidn de Archivo en la Entidad Pablica® que tens como
objsfive disponer de un documento fecnico normativo gue permiia reconocer el ambida de
competenck, mejoramiants, Implementacion ¥ administracian del sistema de archivos en la entidad
publica, ¥y come finalidad esisblecer las direclrices que debergn aplicarse para la esfructura da un
sisterna de archivos idoneos v adecuado a las nomas de obiigatorio cumolimiento del Sistema
Macional de Archivos;

Qua, madiante Resalucion Ministesial N*826-2021-MINSA, s aprueba &l documents denominada

"Mormas para la Elaboracion de Documentas Normativos del Ministerio da Salud” que tiene como

obative general establecer las disposiciones relacionadas con log procesos de formulacidn,

gpmbaniﬁn. medificaciin ¥ difusién de los Documentos Mormativos que expide e Ministeric de
akud,

Que, Mota Informativa N*001-2023-ACISG-DG-HNSER del Area de Archivo Central remite 2 la
Direccian Genearal la propuesia de siete Directivas Administratives para el mejor funcionamisnta del
Archivo Central, y solicita su aprobacidn;

Cue, mediante el documento de Visto el Arez de Archive Central remite a la Direccién General la
propuasia de sieta Diractivas Adminstrativas para el mapr funcionamianta ded Archivo Central, el
misma que es observade por la Oficing Ejecutiva de Planeamiento Estratégico con k8 Motz
|nfermativa N*012-2023-0EPE-HSER:

ue, @ Direccidn General, con &l Memorando N°076-2023-DG-HNSEB comunica a la Oficina
jecutiva de Planeamiento Esiratégico, que el Area de Archiva Centrel ha realizado el levantamienic
de lzz obser/aciones v recomendaciones de! proyecto de las slete Directivas Adminisirativas
Archivisiicas v egrega 01 Directive mas, remitiéndolos para su ravision, evaluacian y posterior
aprobacién mediante scto resolutiva;

Cue, madiante |2 Mota Informativa N047-2023-0EPE-FHNSEE |a Directora Ejecutiva ce la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, informa gue el Equipo de Trabapo de Organizacién mediznte
&l Informe N*013-2023-ETORG-QEPE-HNSER. ha emitido opinidn t&cnica favorable al proyecto de
ocho Directivas Administrativas Aschivisticas de! Area de Archivo Central dal Hospital Nacional
sergic E. Bemales, Ios cuales cumplen con lo dispuesic en la normatividad vigente v recomienda
ga dervan a l2 Oficina de Asasoria Juridsca, para al tramite correspondienta para su aprabacian,
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Eelando a lo soliclado, y con las opiniones tecnicas favorables de e Oficina Epecutiva ds
Planeamiento Estratégice, resulta conventente ta aprobacion de las ocho Directivas Administrativas
Archivisticas dal Area de Archivo Cenfral — Direccidn General del Hospital Nacional Sargia E
Bemales”, mediante acto resolutiva, v,

En uso de lzs facultades conferidas en el Ariculo 11° Reglamenta de Organizacion y Funciones del
Heospital “Sergio E. Bernales®, aprobado mediants Resolucidn Minksterial N*T95-2003-S4/0M.
medificado par B.M, N* 512-2004-MINSA, B.M. N® 343-2007-MINSA y B.M. N° 142-2008; v con las
visacrones de la Directora Ejecutiva de ta Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico v del Jefe
de la Cficing de Asesoria Juridices;

SE RESUELVE:

Articula 1°. - Aprobar las DIRECTIVAS ADMINISTRATIVAS ARCHIVISTICAS DEL AREA DE
ARCHIVO CEMTRAL - DIRECCION GEMERAL DEL HOSPITAL NACIOMAL SERGIO E.
BERMALES, gue en anexo forrman parte de [a prasente Resolucidn y que a confinuacion se detalla:

1. Directiva  Administrativea NTD01-2023-ACIEG-DG-HNSEE  "NORMAS PARA LA
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO ARCHIVISTICO DEL HOSPITAL
NACIONAL SERGIO E. BERMALES".

2. Directva  Administrativa  N'D02-2023-AC/SG-DG-HNSEE  “NORMAS PARA LA
CONSERVACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS EN EL HOSPITAL MACIOMAL
SERGIO E. BERMNALES",

3. Dwrectva Administrative N°003-2023-AC/SG-DG-HNSEE “NORMAS PARA LA
DRGANIZACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICO DEL HOSPITAL NACIONAL SERGIO
E. BERNALES".

4. Diecliva Administrative N°004-2023-AC/SG-DG-HNSEB “NORMAS PARA LA VALORACION
DOCUMENTAL DEL HOSPITAL MACIONAL SERGIO E. BERMALES".

' 5. Directiva Administrativa N*005-2023-4C/5G-DG-HNSES "NORMAS PARA LA DESCRIPCION
] ARCHIVISTICA DEL HOSPITAL NACIONAL SERGIO E. BERNALES".

6. Diectiva Administrativa N'006-2023-AC/3G-DG-HNSEE “NORMAS PARA LA
TRANSFEREMCIA DE DOCUMENMTODS ARCHIWISTICO DEL HOSPITAL MACIOMAL
SERGIO E. BERNALES".

" Directiva  Administrativa  N°*008-2023-AC/5G-DG-HNSEE  “NORMA  PARA LA
ADMINISTRACION DEL ARCHIVOS EN EL HOSPITAL NACIONAL SERGIO E. BERNALES"



Articule 2°. - Encargar al Responsable del Archivo Cenfral del Hospital Nacional Sergic E
Bermnales, las sccicnes de ejgcucidn v supervisidn del documento normative aprobade.

Ardiculo 3°.- Dejar sin efecto toda accidn adminisirativa gue se oponga a |a presents resolicidn,

Articulo 4%, - Disponer, a la Uficing de Comunicaciones ta publicacion de la presente Resolucitn
con su anexs, en el Portal InsBlusional del Hespital Macional Sergio E. Bernales.

Registrese, comuniguese y publiquese,
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DIRECTIVAS ADMINISTRATIVAS ARCHIVISTICAS

AREA DE ARCHIVO CENTRAL — DIRECCION GENERAL
HOSPITAL NACIONAL SERGIO E. BERNALES

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N*001-2023-AC/5G-DG-HNSEE

NORMAS PARA LA ELABORACION DEL FPLAN ANUAL DE TRABAJD
ARCHIVISTICO DEL HOSPITAL NACIONAL SERGIO E. BERNALES

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-2023-AC/SG-DG-HNSEB

NORMAS PARA L& CONSERVACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS EN EL
HOSPITAL NACIONAL SERGIO E. BERNALES

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 003-2023-AC/SG-DG-HNSEB

NORMAS PARA LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS DEL
HOSPITAL NACIONAL SERGIO E. BERNALES

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 004-2023-AC/SG-DG-HNSEB

NORMAS PARA LA VALORACION DOCUMENTAL DEL HOSPITAL NACIONAL
S5ERGID E. BERNALES

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 005-2023-AC/SG-DG-HNSCE

NORMAS PARA LA DESCRIPCKON ARCHIVISTICA DEL HOSPITAL NACIONAL
SERGIO E. BERNALES

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 008-2023-AC/SG-DG-HNSEB

NORMAS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS DEL
HOSPITAL NACIONAL SERGIO E. BERNALES

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 007-2023-AC/SG-DG-HNSEE

NORMA PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVOD EN EL
HOSPITAL NACIONAL SERGIO E. BERNALES

DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 008-2023-AC/SG-DG-HNSEB

MNORMA PARA LA ADMINISTRACION DE ARCHIWOS EN EL HOSFITAL MACIONAL
SERGEIO E. BERMALES
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N°001-2023-AC/SG-DG-HNSEB

NORMAS PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO
ARCHIVISTICO DEL HOSPITAL NACIONAL SERGIO E. BERNALES

OBJETIVO:

Orlentar y unificar criterios para la elaboracidn del Plan Anual de Trabajo
Archivistico para el desarrollo de las archivisticas del Hospital Nacional Sergio E.
Bemales

FINALIDAD:

Disponer de un instruments de gestion que permita desarmollar éptimamente |as
actividades archivisticas en el Hospital Macional Sergia E, Bamales. Garantizar que
la planificacidn archivistica en nuestra entidad sea efectiva vy orientada hacia la
proteccion del documento archivistico, asegurando el uso racional de recursos
humanos, equipos, mobiliario y espacios fisicos. Evaluar periddicamente el
funcionamiento del Archivo Central.

BASE LEGAL:

8. Decreto Ley N* 19414, Ley gque declara de utilidad pubilica la defensa,

conservacion & incremento del Patrimonio Documeantar da la Nacidn.

Ley N* 25323, Ley del Sistema nacional de Archivos.

Ley N* 28286, Ley General del Patrimonic Cultural de la Nagién,

Decreto Supremo N* 022-75-ED, que aprueba el Reglamentc del Decreto

Ley N" 18414 v modificatorias.

Decreto Supremao N* 008-82-JU35, gue aprueba &l Reglamento de fa Lay N*

25323 y modificacionas.

f. Decreto Supremo N° 011-2006-ED, que aprusba el Reglamento de la Lay
N 28206,

g. Decreto Supremo N° 008-2018-JUS, que apruaba &l Texta Unico Ordenada
de la Ley N* 27444, Ley del Procadimiente Administrativo General,

h. Resolucion Jefatural N 021-2019-AGN/J, que apruaba la Directiva N°® 001-
2019-AGN/DDPA "Mormas para |la Elaboracion del Plan anual de Trabaijo
Archivistico de las entidades Pubicas”,

oo

»

AMBITO DE APLICACION:

La presante directiva es de cumplimienta obligatorio de todas la Unidades de
Organizacion y Niveles organizacionales del Hospital Nacional Sergio E. Bernales.

DISPOSICIONES GENERALES:

g8 El Plan Anual de Trabajo Archivistico es un documenic de gestion
archivistica que se formula en razdn de los lineamientos de politica
institucional contanidos &n et Plan Operetivo Institucional (POl) del Hespital
Nacional Sergio E. Bernales manteniendo coherancia con la normatividad
archivistica.

b. Para la elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico se consideran las
actividades del afio en curso (enero a diciembre) que se cuantifican de forma
mensual

==
Directiva Administrative N°001-2023-AC/SG-DG-HNSER Péagina 1 de 12
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c. Mo deben programarse actividades nuevas sin considerar |a culminacin de
agquellas actividades programadas y no ejecutadas del afio antarior.

d. Toda actividad archivistica programada contempla 2l grado de dificultad y
toma an cuenta las dificultades que puedan suscitarse en su ajecucion,

g. El Hospital Nacional Sergio E. Bemales presenta el Plan Anual de Trabajo
Archivistico al Archive General da la Naclén.

f. El Hespital Nacional Sergio E. Bamales presenta @l |[nforme Técnico da
Evaluaciin de Actividades Ejecutadas (en adelante ITEA) al Archivo
Genersl de la Nacion

g. El Hospital Macional Sergic E. Bemales asume las Definiciones
Operativas (Glosario de Términos) sefialadas en la Resolucién Jefatural
M® DZ1-2018—AGNS, de conformidad con &l Decreto Lay N° 19414, Lay
gue declara de ufilidad pibica la defensa, conservacion e incremento del
Patrimonio Documental, la Ley N® 25323, Ley gue crea el Sistema Naclonal
de Archivos, v & Reglamento de Organizacion y funciones del Archivo
Ganaral de la Nacion, aprobado por Decreto Supremo N* 005-2018-MC, que
a continuacion se sefalan:

i. Actividad archivistica: Es el conjunto de tareas para alcanzar las
metas del Plan Anual da Trabajo Archivistico (para lo cual se
empiean recursos humanos, matenales, ecnices y presupuesto) a
cargo de la Entidad Plblica.

ii. Asesoramiento Técnico. Accitn de coordinacidn y orientacion
metodaldgica que =e brinda a losflas servidores(as) encargados de
la transferencia en las unidades de organizacion para integrar las
tareas bajo un parameatro ¥ pauta comun, con el objetivo de concluir
satisfactoriamente con lo programado. Para |la aplicacion de la
presente directiva se considera como una actividad archivistica.

iii. Conservacién de documentos: Es un proceso archivistico gue
consiste an mantener la integridad fisica del soporte de los
documentos & fraves de medidas de preservacion y restauracion
cormespondiente.  Para la aplicacion de la presenie direcliva se
considera como una actividad archivistica.

iv. Cronograma de Actividades Archivisticas y Complementarias:
Es un instruments de gestién archivistica que detalla las actividades
programadas en nimeros o cantidades numéricas,

v. Descripcion Archivistica; Es un proceso archivistico que consiste
en identificar, analizar y determinar los caracleras exlernos e
internos de los documentos con |2 finalidad de alaborar los awdliares
o instrumentos descriptivos. Los auxilares o Instrumentos
descriptivos son medios que permmiten conocer, lecalizar y controlar
los fondos documentales de cada entidad. Para la aplicacion de la
presente directive se considera como una actividad archivistica

vi. Digitalizacion de Documentos: Proceso de captura y conversion
de informacidn del decumento archivistico en soporte fisico papel a
formato digital. La unidad de medida para la meta se establece por
imagenes. Para la aplicacion de la presente directiva se considera
como una actividad archivistica.

vii. Documento Archivistico: Es aguel que confiene una informacion
de cualquier fecha, forma y soporte producido o recibido por persona
natural o juridica, mstitucion pdblica o privada, en el ejercicio de su
actividad y cualguier otro gue se genere como resultado del avancs
tecnolagico.

viti. Eliminacién de Documentos: Es un procedimianto archivistico que
consiste en la destruccion fisica de sernes documentales, aulorizado
expresamente por el Archivo General de la Macion. Parz la

Directiva Administrativa N°001-2023-AC/5G-DGE-HNSEB Pagina 2 de 12
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gplicacidn da la presente directiva se considera come una actividad
archivistica.

Informe Técnico de Evaluacion de Actividades Archivisticas
Ejecutadas {ITEA): Es un instrumento de gestion archivistica gue
reporia las actividedes sjecutadas y las razones de incumplimisnts
de actividedes programadas anualmente.

Informe Téenico Consolidade de Actividades Programadas y
Ejecutadas (ITCAPE): Es un Instrumento de gesfion archivistica que
reporie las actividades programadas {consclidedas) de los organos
de adminisfracidén de archivos de un aSmbito regional,
correspondiente a las actividades del afio en curso v sjecutadas del
ano antarior.

Meta Anual: Es |z cantidad tangible o madible que se programa para
todas las actividades archivisticas. Se cuentifica en funcién al
producto deseado o logrado.

Organizacidon de Documentos: Es un proceso archivistico que
consisie en un conjunto de acciones onentadas a clasificar, ordenar
y signar los documentos del Hospital Nacional Sergio E. Bernales.
Para la aplicacidén de la presente directiva se considera como una
actividad archivistica.

Plan Anual de Trabajo Archivistico: Es un instrumento de gestidn
archivistica que reporta las actividades & desarrollar en un periodo
determinade de tempo, en relscidn a los objetivos y metes
programadas para el desarrollo de los archives del Hospital Necional
Sergio E. Bemales. Asimigmo, permite realizar fa evaluacion de los
resultados y el emplea de los recursos en los archivos de |3 entidad
pablica.

Servicio Archivistico: Es una actividad archivistica que consiste en
poner a disposicion de los usuarios ia informaciin registrads de los
documentos archivisticos producidos (receptados o generados) por
el Hospital Nacional Sergio E. Bemales. Para la aplicacion de |a
presente direcliva se considera como una actividad archivistica.
Supervision de Archives: Es una aclividad archivistica que
consiste en la verificacién de la comecta aplicacidn de las nomas
archivisticas emitidas por el Archive General de [a Macién para les
entidades piiblicas. Para la aplicacion de a presente directiva se
conzidera como una acivided archivistica.

Transferencia de Documentos: Es una actividad archivistica que
consiste en el traspaso de documentos de un archive a ofro al
vencimianto de los pericdos o plezos de retencion establecidos en
el programa de control de documentos. Para la aplicacidn de la
presante directiva se considera como una actividad archivistica.
Unidad de Medida: Comresponde a la unidad estandar de una
determinada magnitud fisica, definida y adoptada para medir las
actividades archivisticas da la presente directiva.

Valoracign de Documentos: Labor inteleciual por la cual se
determinan los valores primarios y secundarios de los documentos
con el fin de establacer su permanencia en las diferentes fages del
ciclo vital, Para la aplicacidn de la presente directiva se considers
una actividad archivistica,
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VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

g. De la formulacidn del Plan Anual de Trabajo Archivistico
El Plan Anual de Trabaio Archivistico cuenta con la siguisnte estructura (Ver
Anam N* 1}

II_
iil.
iv
A
Wi,
wii.
will.
i

ACancs

Objetivos Generales
CObjetivos Especificos
Identificacian del Hospital Macional Sergio E. Bemalas
Palitica Institucional de Archivos
Realidad Archivistica del Hospital Nacions! Sergio E. Barnalas
Problemética Archivistica del Hospital Macional Sergio E. Barnales
Presupuesto Asignado
Cronograma de Actividades Archivisticas y Complementarias
1. Son eclividedes archivisticas proritarias gue deben
detzllarse en &l Plan anual de Trabajo Archivistico:

oo oy

Sram oo

Confarmacion del Archivo Cenfral,

onservackin de Documentos.

Descripcion Archivistica.

Elaboracitn del Programa de Control de Documentos
Archivisticos.

Organizacion de Documentos.

Servicios Archivisticos.

Transferencia de Documentos.

Eliminacion de Documeantos.

2. Son actividedes complemeantarias aquellas que conflevan el
desarmllo de les actividades archivisticas, tomando en
cuents el grado o nival de dificultad, estas son:

BoTw

Ta e

Elaboracion de documentos de gestion archivistica.
Digitalizacion de documentos,

Gestitn de infraestruciura, inmobiliario y aguipos.
Asescramiento t&cnico y atencion a consultas en el
HNSEB.

Limpieza del area de archivo.

Supervision de erchivos.

Capacitacion de parsonal en materia archivistica,
Adquisicion de equipos para el Adrchivo Ceniral,
enire ofros.

3. El Archivo Central del Hospital Nacional Sergic E. Barmales
coordina con el Organo de Planificacién v Prasupussts o el
gue haga sus veces v |as Unidades de Organizacion tas
melas anuales pare | asignacion presupuestal de la
actividad prioriteria o complemeantana correspondiente.

4. ElDirector General del Hospital Nacional Serglo E. Bernales,
mediante oficio remite copia del Pan Anual de Trabajo
Archivistico a la sede institucional del Archive General de la
Macién hasta el 15 de diciembre del afio anterior & su
elecuclhdn,

b. Etapa de Ejecucion:

—
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Para la ejecucion de las actividades archivisticas en =l Hospital
Macional Sergio ER. Bernales se toma en cuents el grado de
dificultas, prioridad v necesidades de siencion de k& aclividad
programs.

Para el inicio de su ejecucion se debe contar con disponibilidad de
recursos y presupuesto asignado, caso confrario |a actividad es
reprogramada.

El Archive Central del Hospital Macional Sergio E. Bemales
superviza la ejecucion cde i3z actividades archivisticas durante su

desarrollo.

c. Etzpa de Evaluacion;

Es una fase que contempla la revision, medicidn vy calficacion de
resuitados, asl como el control permanents de la efecucion de una
aciividad archivistica.

La aclividad permite redefinir, redisefiar o gestionar las aclividades
pera &l desarmollo archivistico en &l Hospital Macional Sergio E
Bamales.

El ITEA tiane la sigulente informacian:

Periodo de Evaluacion.

Datos Generales.

Infroduccion,

Situacicn Organizacional.

Evaluacitn Anual de Actividades.

FRecomendacionas.

Tedo riesge que dificulie o constituya un facter de alerta que afecle
al cumplimiento de la actividad archivistica programada, debe
registrarse como incldencia u ocurrencia en el [TEA.

El Director General del Hospita!l MNacional Sergio E. Bemales
mediante oficio remite el Informe Técpico de Evaluacion de
Aciividades Archivistices Ejecutadas (ITEA) duranta el afio al
Archivo General de la Macion hasta el 31 de enera del afic postarior
de sU ejecucion.

El Archivo General de la Macidn evalia el cumpliméanto de las matas
programadas v ejecutadas para la realizacion de una supernvisitn
archivistica de ka entidad,

A L3 B

d. Elaboracién: de Consolidado de Actividades Programadas y
Ejecutadas:

. ElTCAPE' considera lo siguiente:

» Unidades de orgenizecion del Hospital Nacional Sergio E.
Barnales gua reportan sus actividades.

» LUnidades de organizacidn del Hospital Macional Sergio E

Bernales que no reportan sus actividades.

Porcentaje de actividad cumplida.

Porcentale de actividad fallante.

MN® de personal gue labord durante i ejecucion ded plan.

Consclidado de Presupuesto asignado vy ejecutado el afic

arterior.

Linidades de organizacion con rissgo de pérdida del Patrimonio

Documantzl.

o s da 2019

- ! Texso modiflesdo madlants Resstucite Jefatural N® (43-2019-AGH/] publicada en el Diarie Ofcial Bl Peruaeo ¢l 09
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Vil. RESPONSABILIDAD:

g, El Archivo Central es responsable de la elaboracidin del Plan Anual de
Trabajo Archivistico en coordinecion con fodas las Unidades de
Organizacidn v 12 oficina de Planeamiento o la que haga sus veces.

b. El Archiva Ceniral coordina la elsboracion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico con las unidades de organizacién y la oficina de planeamiento
o la que haga sus veces.

. El thular del Hospitel Nacicnal Sergio E. Bemgles aprueba i Plan Anual d2
Trabajo Archivistico mediante Resolucion Directoral.

Vill. DISPOSICIONES FINALES:

Primera: Los Archivos Regionales dan cumplimienio a la presente directive
contando con el apoyo del Gobierne Regional y las entidades plblicas adscritas
al &mbifo de su competencia.

Segunda: Para la formulacion del Plan Operative Instituclonal se toma en
cuenta las ectividades archivisticas planificadas en la entidad.

Tercera; Para la formulacian del Plan Operativo Institucional se loma en cuents
las actividades archivishicas planificadas en [a entidad.

IX. ANEXOS:

g Anexo N° 1.- Instrucciones pars ls elaboracion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico.

b. Anexo N° 2.- Informe Técnico de Elaboracion de Actividades Archivisticas
Ejecutadas,
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ANEXO N1

INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO
ARCHIVISTICO DEL HOSPITAL NACIONAL SERGIO E. BERNALES

1. ALCANCE

Senalar el ambiio de aplicacion en el Hospital Nacional Sergio E. Barnales (aschivos
de gestidn, perfféricos, desconcentrados y centrales)

2. DBJETIVOS GENERALES

Sefialar los propositos principales que se pretenden alcanzar con |2 implementacion
del Plan Anual de Trabajo del Archive Central del Hospital Nacional Sergio E.
Bemnales durante =i afio.

- 3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Definir Ia naturaleza de las actividades a readizar, asl como los logras v las metas
previstas. Al enunciarios, sefiglar puntugimente v precisar las acclones que sa
llzvan a cabo, los medios que se ufilizan, asi coma qué los logros y resuliados se
Espera alcanzar,

4, IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

Consignar los datos generales del Hospital Macional Sergio E. Barnales

Sector Gubernamental

Nombra oficial dal Hospital Naciongl Sergio E. Bemales.

Mombre del Director Genaral,

Mombre del rezponsable del Archive Cantral.

Cireccion del Hespital Macional Sergio E. Bemales — consignar fa

informacidn sobre la ubicacidn de acuerdo a la Rardn Social.

Telefone — consignar el ndmero telefdnico de Archive Central.

g. Comea Elecindnico.de Contacto - Consignar la informacion de corren oficial
Institucional.

5. POLITICA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Indicar las politicas institucionales de gestion de archivos de ecusrdo & los objetivos
v acciones estratégicas del Hospital Macional Sergio E. Bemales,

6. REALIDAD ARCHIVISTICA DE LA ENTIDAD

a. Organizacion:
Sefialar 18 existencia del Archivo Central, sus caracteristicas vy
funcionamiento. Sefalar si he implementado archivos de gestion, periféricos
o desconcanirade del Hospital MNacionsl Sergio E. Bernales; precisar la
organizacion, linea de dependencia o ubicacién administrativa, lineas de
eoordinacion con otres unidades de organizacidn.
b. Normatividad Archivistica:
Consignar dnicamente la informacidn correspondiants a:
i. N° de norma aprobada por el Hospital Nacional Sergio E. Barmnales.
i, Fecha de emisidon o publicacion.
iii, El alcance de las dreas. 5ies tolal consignar como reporte "TODAS
LAS UNIDADES DE ORGANIZACION".

fTanoTB

I—h

e
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iwv. En la consulta de si s aplica, consignar el criterio de apiicacion de
la norma, “TOTAL, PARCIAL O NO SE APLICA".

¢. Personal:
Sobre el Parsonal, consignar informacién sobra la condiclén laboral de cada

servidor(a), el cargo que ocupa, en |a informacion consignar su profesion u
oficio que tiene cada servidor(g), por ejemplo: “CONTABILIDADITECNICO",
*HISTORIADOR/PROFESIONAL”, en capacitacién archivistica consignar si
dispone de curso basico, curso intermedio, diplomados, pasantias, enire
otros i

tem | Condicion Cargo Formacién Capacitacidn Archivistica
Laboral

d. Local
Consignar |z informacion de cada uno de las Archivos del Hospital Nacional

Sergio E. Bernales. En el caso de los archivos de geshon y periféricas
cansignar la informacion de su totalidad, asi como la suma total de metros
cuadrados v en material de construccidn. Solo consignar la informacion de
la direccion del Archive Central.

Ubicacion(es) delllos) localies) :

Cantral ()
Gestitn
Periféricos
Desconcantrado

e. Equipamiento:
En aguipamiento, consignar informaciin sobre muebles ¢ equipos, cantidad,
rmaterial, estado de conservacion y ebservaciones como “buen estada®, *mal
estado”, “deteriorade”. En ofros consignar informacion de recursos

materiales.

Extanteria
Armarias
Gaveterog
IMesas de Trabajo
Fotocopiadoras
| Digitalizadoras
Camaras de
Sequridad
Teléfenos
Extintores
Otros:
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f. Fondo o acervo Decumental:
Se consigna el nombre de las series documentales que cusiodia al Archive
Central, los metrog lineales, kas fechas axtremas, [a cantidad de unidades
de instalacién, el soporte matertal (papel, audiovisual, elacirdnice) de los
documenios que integran B sere. En ocbzervacionez el estade da
conservacion (muy deteriorado, deteriorado, hongos, zonas perdidas, buen
esiado), frecuencia de auditorfas (alta, mediana, baja), documentos wo

folias falkantes.
Cantidad de
Seria Fechas Unidades de | £ Observaciones
= | Documental Extremas Instalacidn o 4
Metros 7
Linealss

g. Actividades Archivisticas
Indicar las actividades archivisticas programadas (pricritarias
complementarias. a desamollar durante &l afio). De acuerdo al numeral 7,
INCISCS ........ 02 la Directiva

7. PROBLEMATICA ARCHIVISTICA

Indicar las conclugiones sobre la problematica archivistica del Hospital Macional
Sergio E. Bernales.

8. PRESUPUESTO ASIGNADO

Censignar por cads ectividad archivistice el presupuesto asignado para su
cumgplimiento.

8. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS Y COMPLEMENTARIAS

a. Cansignar la Prioridad de la actividad operativa, el nombre de la Actividad
operativa, la Unidad de Medida, la Meta Anual y &l Cronograma mensual
de cumplimienta

b. Consignar iss actividades archivisticas programadaes (pricritaries v
complementarias) v otras que considere necesanio informar.

. La Unidad de Medids debe ser en metros ineales (ml), Porcantaje (%) o
canfidad {N°)
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ANEXO N°02

INFORME TECNICO DE EVALUACION DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS
EJECUTADAS

1. Periodo De Evaluacion: 20...
2. Datos Generales:
SECTOR: SALUD
NOMBRE: HOSPITAL NACIONAL SERGIO E. BERNALES:
3. Introduccion:
4. Situacion Organizacional:
5. Ewvaluacién Anual de Actividades

6. RECOMENDACIONES
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INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION DEL INFORME TECNICO DE
EVALUACION DE ACTIVIDADES ARCHIVISTICAS EJECUTADAS

I, PERIODO DE EVALUACION:
Indicar ¢l afio da evaluacién del Plan Anual de Trabajo Archivistico,

ll. DATOS GENERALES:
indicar &l Sector y Nombra de la Entidad

. INTRODUCCION:
Sefialar los objetives y alcances gue se han tenido en cuenta para el desarrollo de
las actividades durante el afo, Asimismo, las nomas y metodologias para la
aplicacidn dal Flan Anual de Trabajo de Archivos

IV. SITUACION ORGANIZACIONAL:
Analizar brevemente los problemas administrativos y archivisticos mas importantes
del Archivo Central del Hospital Nacional Sergio E. Bemales detectados durants e
afeo.

V. EVALUACION ANUAL DE ACTIVIDADES:

a. Actividades programadas: Indicar nombre de las actividades programadas

b. Actividades no programadas: Indicar las actividades no consideradas en
el Plan Anual de Trabajo del Archivo Ceniral del Hospital Nacional Sergio E,
Bemales v desamolladas durante el afio.

¢. Unidad de Medida: Definir la cantidad en la que se cuantifica la meta
propuesta. Ejm: nimero de metros lineales, de cajas, de legajos, de
documentos, de visitas, de charlas, etc.

d. Meta Anual Sefalar los resultados o logros cuantitativos o cualitativos
establacidos en la programacion de actividades,

g. Avance Anual: Sefalar los resultados o logros slcanzados en términos
cuantitatives o porcentuales en relacion a las metas programadas para el
afic evaluado.

f Problemas detectados; Anctar las dificultades que haya Impedido ©
limitado la ejecucién de la programacitn para cada actividad.

g. Medidas correctivas: Sefaler las medidas que s& hayan fomado para
solucionar los problemas datactados en |a ejecucion de la actividad.

h. Observaciones: Anotar cuslguier dato o Informacidn adicional que se
considers partinente.

Vl. RECOMENDACIONES:
Resefiar brevemente los aspactos que se deben tomar en cuenta para solucionar |a

situacidn respecto a la onganizacion, personal, equipos y local, etc., y si es perlinente
indicar la necesidad de reprogramar algunas actividades.
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 002-2023-AC/SG-DG-HNSEE

NORMAS PARA LA CONSERVACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS EN

.

EL HOSPITAL NACIONAL SERGIO E. BERNALES

FINALIDAD:

Establecer las normas y recomendaciones para disponer de acciones
preventivas y correctivas para la conservacion dal documento archivistico en el
Hospital Nacional Sergio E. Bemales,

OBJETIVO:

Disponer de un documento técnico normativo que oriente en forma general, [a
conservacion de documentos archivisticos en el Hospital Nacional Sergio E.
Bernales.

AMBITO DE APLICACION:

La presente norma tiene alcance en todas las unidades de organizacion v
niveles organizacionales del Hospital Nacional Sergic E. Bernales, en
conformidad con el artfculo 2° del Reglamento de la Ley N° 25323, de creacion
del Sistema MNacional de Archives, aprobado mediante Decreto Supreamo N®
008-82-JUS, en concordancia con lo establecido en los numerales 1 al 7 dsi
articulo | de! Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenadao de fa Ley N* 27444 de
Procedimientos Administrative General, aprobado por Decreto Supramo N° D44-
2018-JU8S,

BASE LEGAL:

g, Articuio 21° de la Consfitucidn Polltica del Perli de 1853

b. Decreto Ley N* 18414, Ley gque declara de utiidad plbica la defensa,
consarvacion e incremaentc del Pairimonio Documental de |la Nacion, su
regiamento y modificatorias

¢ Ley N"25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, su reglamento y
medificatorias.

d. Lsy W* 28296, Ley General del Patrimonio cultural de la nacidn, su
reglamento v modificatorias.

e. Ley N 28716, Ley de Control intemo de las entidades del Estade.

f. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de |a Ley N®
27444, Ley del Procedimiento Administrative General.

g. Decreto Supremo N® 022-T5-ED, Reglamento del Decreto Ley N® 19414 y
madificatorias.

h. Decreto Supremo N° DO08-92-JUS. Reglamento de la Ley N® 25323 y
modificatorias.

i. Decreto Supremo N° 011-2008-ED, Reglamento de la Ley N* 26294,

j. Decreto Supremo N* 070-2013-PCM, que modifica el Decreto Supremo N*
072-2003-PCM, que modifica el Decreic Ley N° 27808, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica,

k. Decreto Supremo N° DD5-2018-MC, gue aprueba el Reglamento de
Organizacion vy Funciones del Archivo General da la Nacidn.

|  Resolucién Jefatural N* 202-2008-AGN/(J, que aprueba Directiva N* D0Z-
2008-AGN/DNAH-DC, Prevencion de Siniestros por Incendios en Archivos.

—= =
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m, Resolucién Jefatural N° 354-2002-AGN/J, Manual de Usc y Manejo oe

mn,

a.

Documentos.

Resolucién Jefatural N® 040-86-AGN/J, Manual de Informacion Basica sobre
prevencién y recuperacion de siniestros en archivo.

Resolucian Directoral N* 001-2018-AGN/J-DC, que aprueba el Manual de
Sioseguridad del Archive General de |a Nacidn,

Resolucién Directoral N° 002-2018-AGN/J-DC que aprueba los ineamlentos
para la digitalizacién del Patrimonio Documental Archivistica del Archivo
General d& 2 Macidn.

Resolucidn Jefatural N® 304-2019-AGN/, gue aprueba 12 Directiva N° 01-
2018-AGNDC “Norma para la Conservacion de Documentos Archivisticos
an la Entidad Pablica”,

V. DISPOSICIONES GENERALES:

a. La conservacion de documentos s un proceso tecnico archivistico que

sjecuta acciones preventivas y comelativas pars la profeccion del soponte ¢
medio fisico e integridad de informacién del documents archivistico.

Este proceso es transversal a fodos los demas procesos tecnicos que se
desarrolian en la gestién decumentsl; por tanto, estd presente en lodas las
fages de vida de los documentos, independientemente de su apogec o
meadio fisico.

El proceso técnico de conservacion que permitan alargar la vida de los
documentos en cualquier soporte, 8 fravés del control de las condiciones
medicambientales (temperatura, humedad luminosidad, contaminacion)
control bioldgico (microorganismos, insecios, animales menores) control
fisico mecanicos {edificio, mobiliario, unidades de conservacian) y control
de riesgos por siniestros (incendio, nundacion, sismas y vandalisma).

La restauracian estd a cargo de personal especializade con capacitacion y
axperiencia en |a splicacién de tratamientos de restauracion. No se aplica
métodos préciicos o empiricos que dafien o perfudiquen el soporte o medio
fisico y la informacidn del documento srchivistico.

El Hospital Macional Sergio E. Bemales asume las Definiciones
Operativas (Glosarlo de Términos) sefialadas en |a Resolucion Jefatural
N*® 304-2019—AGN/, de conformided con la Ley N° 25323, Ley gue crea el
Sistemna Macional de Archivos; el Decreto Supremo N° 00E-82-JUS, que
aprueba el Reglamenio de la Ley N® 25323 Ley gue crea el Sistema
Macional de Archivos v el Decrelo Supremao N® 005-2018-MC que aprueba
el Reglamento de Organizacién y Funciones del Archive Genersl de la
Macion, gue a continuacion se sefialan:

i, Agente biolégico. - Organismo vivo, que puede provocar cualguler
tipo de infeccién, slergia o muerte en los seres humanas y debericrar
los documentos, en diversas magnitudes.

il. Archive Central (AC).- Es el responsable de planificar, organizar,
dirigir, normar, coordinar, ejecutar y confrolar las actividedes
archivisticas a nivel institucional, asi como de la conservacion ¥ uso
de los documentos provenientes de los Archives de Gestion y
Periféricos e intervenir en su lransferencia y eliminacion en
coardinacidn con el Archive Ganeral de la Nacion.

—=
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Edificio.- Infraestructura destinada al sjercicio de los procesos
t&cnicos archivisticos. administracion de archives, organizacion de
documeantos, descripcién documental, seleccion documental,
conservacion de documentos, servicios archivisticos.

Humedad Relativa.- Cantidad de vapor de agus presenta an un
ambiente carrado.

Lux.- Es la incidencia perpendicular de un lumen &n una supericie
de un (01) metro cuadrade. Un lux equivale a2 0.0823 limenes.
Luxometro.- Aparaic que realiza medidas de los niveles de
iluminacion ambiental. Contiene de una célula fotoeléctrica, gque
conviarte fa luz que recibe en electricidad.

Metadatos.- Datos relacionados con la informacion gue contiensn
Ios objetos digiteles vy la forma en que han sido reproducidos.
Oxidacidn.- Reaccion de una substancia con el oxigeno. Camblos
quimicos gue debilitan el papel a consecuencia de la interaccion de
los elementos presentes en el papel con & oxigeno.

Pintura epoxica.- Ez un recubrimiento de dos componentes
elaborado & base de resing. Este material proves alta resistencia
quimica a sustancias corrosivas como el agua, alcalis y dcido,
produce recubrimientos duros de acabado brillante ¥y mejora &
adherencia con &l recubrimiants posterior,

Preservacion digital.- Es el conjunto de métodos ¥ técnicas
destinados a garantizar el acceso a la informacién digital, a corto ¥
largo plazo, dependiendo de los cambios y avance tecnoldgico,
Repositorio.- Area o espacio fisico especialments squipado v
adecuado para la custodia v la conservacidn de los documentos
archivisticos.

Restauracién.- Aclividad aplicada de manera directa a un bien qus
tenga como objetivo facilitar su apreciacion, comprension y uso, Esta
accion se realiza cuande el documento tiene dafios fisicos que
afectan sui estabilidad fisica y funcional.

Riezgo.- Posibilidad de que suceda algo que tiene impacio negaiivo
en la conservacion de los documentos,

Ritulo.- Cddigo fijado en un soporte adicionado 2 una unidad de
consarvacion, para su identificacion.

Signatura. - Fijacion del cbdigo u otra forma de identificacion
previaments establecida en cada pieza documental.

Soporte documental.- Material donde se registra la informacion del
documento archivistico, entre los cuales se encuentra ef papel,
medics audiovisuales, electranico, digital, entre otros.
Temperatura.- Se refiere al indice de calor gue existe en un espacio
determinado.

Vi. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

Para la conservacion del documento archivistico, la entidad adopta las medidas
da conservacion gue &l encargado de archivo central emita como parte de su

plan de trabajo, a continuacion, s& emite [as medidas que se deben considerar
para que los Archives de Gestion y e! Archiva Cenfral cuenten con las
condiciones basicas para su funcionamiento. Entre éstas tenemos:

d@. Sede o local del Archivo Central

Es importante destinar un local para el desarollo de las funclones
administrativas y técnicas del Archivo Central. Este local debe contar
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con las siguientes areas basicas y cada una daberd mantener su
independencia entre silas:

1. Area de servicios

2. Area de Procescs Técnicos Archivisticos [AFTA)

3. Repositorio
El mayor porcentaje de espacio sera destinade al Repositorio y se
praferira material noble en su construccion.
Se evita gue el local de Archiva Central 52 ubique en zonas de alto
riesgo por siniestros o contaminacién, grifos, estacionamientos,
enire ofros.
El local del Archive Central, se ubicara de preferencia en [a propia
gade [nstitucional o cerca de su ambito de influencia.
De preferencia &l local del Archive Central se ubicard en &l primeara
o segundo plzo de la sede institucional.
El repositorio debe disponer de espacio suficiente v exclusiva para
la custodia de documantos, teniendo como referencia su crecimiento
anual durante treinta afios. En este no s2 ubicard ningdn elemeanto
de oira naturaleza
En el reposioric se debe evitar que el cableado eléctrico se
encuentre expuesto, del mismo mode gue las instalaciones
sanifarias.
En caso que el Archivo Central se ubigue en espacios
acondicionades se brindara el mantenimiento respective segln se
encuentren las Instalaciones eléctricas y sanitarias. El control y
mantenimianto de estas debe soliciiado por el encargado del Archivo
Cenfral y contemplado por &l area encargada del mantanimiants del
Hospital Macional Sergio E. Bernales, que debera comprenderic
enire sus actividades permanentes, ademas es recomendable
contar con la certificacidn de Defensa Civil respectiva,
De preferencia, el piso de todas las dreas es de camento o baldozas
no porosas de allo trénsito, sin desniveles. 5 evita el uso de
materiales gue permitan la scumulacidn de suciedad, humedad vy
combustion (affombras, madera, y material sintélico) o
recubrimiantos que puedan generar vapores quimicos oxicos,
En repositorio se deben adoptar madidas de seguridad an el acceso,
el cual es exclusive para personal autorizado.

b. Contenadores y mobiliario

i

H.

El mobilizrio a instalar en el repositorio v area de procesos técnicos
de preferencia es de material metalico o acero.

El Hospital Nacional Sergio E. Bamales garantiza que el Archivo
Cenfral cuente con la cantidad suficiente de mobiliario v equipos para
su funcionamignto, Entra astos tanemos:

Estanteria

Mesas de trabajo

Sillas ergonomicas

Escalera de tijera, con peldafios de acuerdo a su necesidad.
Flanotecas.

Masas de apoyo

Carros portadocumentos o medios de transporte similares,
pero siempre gue brinden proteccion a los documentos.

NN

— -
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El Archive Central cuenta con eguipos de procesamiento de
informacidn o computo pare &l desarrollo de sus actividades. Estos
cuentan con U respective mantenimiento y renovacion,

Ef Hospital Macional Sergio E. Bernales implementa las unidades de
conservacion con mejor perdurabilidad. Entre las unidades de
conservacion del documento archivistico fenemaos:

Cajas para archivos
Carpetas o sobres
Estuches

Legajes
Encuadernaciones

O LR 4

La estanteria debe ofrecer garantias de que mantandra su integridad
estructural, con resistencia al peso, ademds de ser funcional en
cuanto a las dimensiones y careciersticas de los documentes. Se
emplea pintura epdxica para evitar la comrosion, de mado gue no
gfecte en el soporte o medio fisico del documanto.

Los modelos de estanteria son:

1. Fijo © de angulo ranurado.
2. Movil o compacto.
3. Mini racks

Para la distribucién da la estanteria, s& contemplara contar con
pasadizos centrales de 1.00 m. @ 1.20 m. de ancho, ¥ en caso de
pasadizos auxiliares, el espacio de circulacion entre la estanteria es
minimo 80 cm. De preferencia 80 cm.

El espacio adecuado entre la unidad de conservacidn y 2 balda
superior, debe permitir su retiro o introduccidn, sin afectar la
infegridad de la unidad de conservacion o causar dafio fisico al
persanal que lo manipula.

La caja de archivo de preferencia serd de carton, de poliéster o
polipropilenc, resistenta =2l peso y (raslado; asimismo las
dimensionss de esta seran de acuerds al formato de documentos s
conservar. El Hospital Nacional Sergio E. Bernales garantiza la
dotacion de cajas archiveras suficientes para la fransferencia e
instalacion de documentes en el Archivo Central,

¢. Conservacion del soporte fisico:

il

El documentc archivistico debe estar ubicado an su respective
unidad de conservacion, la que estars identificada con su respactiva
signatura.

En =l area de Procesos Tecnicos Archivisticos, se acondicionaran
los documentos, aliminando elementos mefdiicos, ligas, micas,
efiquetas y cintaz aufoadheszivas, entre ofros elementos gqus
pudieran afectar la integridad del documento.

La cantidad de documentos que sa dispone dentro de una unidad de
conservacion, debe facilitar que e documento mantenga su
integridad, son que se deforme y & la vez permitir cierto espacio para
manipularios durante su ratiro v devalucion al contenedor.

. En las ocasiones que se decida hacer el montzje de alguna

exhibicion con documentos originales, se recomianda que estos solo
52 muestren por un plazo bastante corto, no mayor a una semana y
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a 50 |lux de luminosidad. Después deben ser reemplazados por
copias, parg mantener |a exhibicién permanents.

d. Control de las condiciones medicambientales y biolégicos:

i. El repositorio del archive cuenta con ventilacién, de preferancia
natural vy controlada, para evitar el ingresc de agentes
contaminantes.

. Para el control y monitoreo de los factores ambientales, el Hospital
Macional Sergio E, Barnales garantiza que el Archivo Central cuents
con instrumentos de medicion de temperatura, humsdad vy
luminosidad calibrados v en buen estado,

fii. La Temperatura y Humedad Relativa que requieren los documentos
en soporte de papel sera:

1. Temperatura 18 =21 "C
2. Humedad entre 45% - 60%

v. Para los medios opticos vy discos que almacenan informacién v
registros componentes del documento elactronico se considera los
siguientes factores madioambientales:

1. Humedad 20— 25 %
2. Temperatura: 12 -15°C

v. Para las fotografias, audio y video en cinta magnetica y otros
soportes identificados para el documento analégico, se considera los
siguientes factores medioambientales:

1. Humedad: 20 =25 %
2. Temperatura: 12 — 15 °C

Para fotografia en color, la temperatura no debe superar los 10 *C.

vi. Los instrumentos a usar son un higrimatro y tarmometro o un equipo
con los dos componentes denominado Termehigromatra.

vil. La iluminacion es indirecta, La luminosidad o factores de luz oscila
enire los 50 y 100 lux en repositorio; las luces deben ser encendidas
por el tiempo gue se requiere retirar o ingresar los documentos. En
las dreas de servicios o atencidn al ciudadano, log niveles de
iluminacién deben permitir comodidad visual y al misme tiempo ne
afactar al documento, se recomienda un rango de 100 & 300 lux. En
el caso del montaje de exposicionss con documentos criginales,
considerar que &l efecto de |a luz es acumulativo, por ella el nivel de
iiuminacién recomendado es de 50 jux.

Para la medicidn del nivel de iluminacion, se emplea un luxometro,

viii. El encargado del Archivo Ceniral debera programar la limpieza
especializada, esto depends también de la cantidad de documentos
con que cuerta su repositorio. Esta Empieza Inclulra 13 revisién de
las documentos para verificar la presancia de agentes bioldgicos. La
limpieza comdn debea ser todos los dias.

ix. De encontrarse en [a revigidn presencia biologica, se debera
contactar con personal de la Direccion de Conservacién del Archiva
General de la Nacitn, a fin de obtenar mayor informacion sobre
procedimientos para el tratamiento de la documentacion afectada.

—
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e. Preservacién Digital

Para la preservacian del documento digital, deben adoptarse acciones gque
fengan en cuenta la evolucion tecnolbgica, para evitar su obsolescancia y
fomentando acciones que sean practicas en el largo plazo, para facilitar la
migracion de la informacion a conservar, La preservacion digital implica:

. Asignar al personal que se haga cargo de la preservacidn de la
infarmacion digital que gestions &l archiva.

ii. Elaborar protocolos de accidn y seguridad da Ia Informacion,

. Disponer de espacio fisico para la custedia de los documentos
digitales. Contemplar espacios diferentss, pas las copias de
respaldo.

v, Seleccionar Software, Hardware y formate de archive que permita s
accesibilidad de la informacion.

v. Verificar que los archivos digitales se conserven de manera estable,

X revisando continuamente su contenido y forma.

vi. Identificar al documento digital, mediante metadatos gue ofrezcan
Infermacion sobre el contenido y su produccion,

vil. Organizar los documentos digitales de manera légica y coherante.

f. Reporte de las actividades de conservacion

i. El ftitular del Archivo Central programa, evellia y reporta el
cumplimiento de las actividades y acciones de conservacidn de los
documenios archivisticos del Hospital Macional Sergio E. Bernales a
traves def Plan Anual de Trabajo Archivisticos (PATA) (M)

{(*JEn concordancia con lo sefialado en fa Directiva N°® 001-2075-
AGNDDRFA, aprobado mediante Resolucion Jefalural N" 021-2019-
AGNA

Vil. RESPONSAEILIDAD:

a. El Direclor General del Hospital Nacional Sergioc E. Bernales es e
responsable del cumplimiento de las disposiciones establecidas en la
presante directiva.

b. El encargade del Archivo de Gestion &s responsable de la profeccion v
conservacion adecuada de los documentos que produce la oficine hasta
culminar la transferencia al Archivo Central.

¢. Elencargado de Archive Cenfiral s responsable de Ia custodia y adecuads
conservacion de los documentos archivisticos, Deberd realizar las gestionss
necesarias ante el Director General para contar con las condiciones y
recursos gue faciliten la conservacion de los documentos archivisticos que
gestiona tanto el Archive Central, como en los de gestlon,

VIll. DISPOSICIONES FINALES:

PRIMERA.:

La aprobacion de la presente norma no afecta las acciones de conservacian y
pravencion vigentes en el Hospital Maclonal Sergio E, Bemmales, las cusles
mantienen su validez, pudiendo ser ectualizades o modificados conferme a lo
dispussto en esta norma sin perjuicio de lo establecido en el apartado siguiente.
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SEGUNDA:

La custodia se interna o externa de documentos archivisticos, considera lo
dispuesto en la presente directiva. El Hospital nacional Sergio E. Bernales
garantiza que la conservacién de los documentos archivisticos este a cargo de
personal capacitado en la matena.

TERCERA:

Las propuestas de normas intemas sobre la materia que, a la fecha de la
aprobacion de la ‘presente, se encuentren en proceso de formulacion deben
adecuarsa a lo sefialado en la presente norma,

CUARTA:
El Archiva Central elabora log documentos de gestion para la conservacion de

acuerdo a las normas emitidas por la Direccion de consarvacion del Archive
Genaral da la Nacian.
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DIREC ADMINIST © 003-2023-AC/SG-DG-HNSEB

NORMAS PARA LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS
DEL HOSPITAL NACIONAL SERGIO E. BERNALES

. FINALIDAD:

Establecer las pautas y recomendaciones paras la correcta organizacién de
documentas archivisticos en el Hospital Nacional Sergio E. Bernales de acuerdo a
lag normas de obligatorie cumplimiento del Sistema Nacional de Archives.

. OBJETIVO:

Disponer de un documento técnico y nomativo que permita el desarrolic de
actividades para la organizacion de documentos archivisticos en el Hospital
— Macional Sergio E. Bamales.

. AMBITO DE APLICACION:

La siguients directiva es de cumplimiento para todas las Unidades de Organizacitn
y Niveles Organizacionales del Hospital Nacional Sergio E. Bsmales de
canfermidad con el articulo 2° del Reglamento de la Ley N* 25323, de creacion dal
sistema MNacional de Archivos, aprobado mediante Decreto Supremo N° D0B-92-
JUS, en concordancia con lo establecido en los numerales 1 al 7 del articulo | del
Titulo Administrativo Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 de Procadimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremeo N* 004-2019-JUS,

IV. BASELEGAL:

a. Ley N° 28296, Ley General del Patrimonic Cultural de la Nacién
b. Ley N® 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos,
c. Lay N 28551, Ley que establece la obligacién de elaborar v presentar
planes de contingsncia.
= d. Ley N® 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Piblica.
Ley N* 28718, Ley de Contral Intema de las entidades plblicas.
Decreto Ley N° 18414, Ley que declara de utilided piblica la defensa,
conservacion e incremento del Patrimonio Documental de |a Macion.
Ley N° 27B0B, Ley de Transparencia y Acceso a |a Informacidn Plblica.
Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, Reglamento de Ia Ley N° 27806,
Decreto Legislative N® 1412, que aprueba la Ley del Gobierno digital.
Decreto Supremo N* 004-2018-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procadimiente Administrafive General,
K. Decreto Suprema N* 022-75-ED, Reglamento del Decreto Lay N* 18414 y
modificatorias.
Decreto Supremo N® 008-82-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323 y
modificatorias.
Decreto Supremo N* 011-20068-ED, Reglameanto de |a Ley N° 28208,
Decreto supremo N 054-201B-PCM, ‘Lineamiento de organizacién del
Estado”.

el
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o. Resolucion Jefatural N® 180-2018-AGN/J que aprueba la Directiva N* 10-
2018-AGN/DDPA “"MNomma para la Organizecion de Documentos
Archivisticos en la entidad Publica®,

V. DISPOSICIONES GENERALES:

a. Principios Archivisticos:
|. Parala aplicacion de la organizacion decumental, se consideran dos
principios archivisticos:

1. Principio de Procedencia

Esta principio sefiala que cada documento deba estar an su
fondo de procedencia y no deben mezclarse con otros.
Correspende a la relacidn existente entre los documentos y =l
Hospital Nacional Sergio E. Bernales que los ha producide,
acumulada, conservado y utiizado en el desarrollo de su
propia actividad.

Mediante este principio s& determina la existencla de un
productor {Hospital Nacional Sergio E. Bematies) para cada
fondo documental, reconociendo tambien comao productor a
las unidades de organlzacién de la estructura hospitalaria gue
se grafica en el "Organigrama Esfructural del Hospital Sergio
E. Bernales" aprobado por Resolucién Ministerial N" 795-
2003-2003/DM.

2. Principio de Orden Original

Los fondos deben tener presente la  organizacidn
(clasificacion y ordenacion) correspondiente a las estructuras
administrativas dal Hospital Nacional Sergio E. Bernales que
los ha creado o a las actividades desarroiladas por ias
personas o entidades.

En este sentido ne s& debe alterar la organizacion dal Fondo
Documental del Hospital Nacional Sergio E. Barnales, ya que
esta debe reflgjar sus funciones de acuerdo a los
procedimientas y normas internas, asimismo los decumantos
gue integran la serie decumental deben organizarse de
acuerdo a la clasificacidn establecida en cada seccion de
procadencia.

Para la aplicacion de este principio, la organizacion
documental se estructura y ordena de tal forma gque
demuesire, sea ¢l reflejo o resultado de una gastion,

k. El Hospital Nacional Sergioc E. Bernales asume las Definiciones
Operativas (Glosario de Términos) sefialadas en la Resclucion Jefatural
N* 180-2019—AGNISG, de conformidad con la Ley N° 28208, Ley General
del Patrimonio Cultural de la Nacidn; la Ley N° 25323, Ley que crea el
Sistema Macional de Archivos; el Decreto Supremo N* 008-92-JUS, que
aprusba el Reglamento de la Ley N° 25323 Ley que crea el Sislema
Macional de Archives, v &l Decreto Supreme N* 005-2018-MC gue aprueba
al Reglamento de Organizacidn y Funciones del Archive General de la
Macion, que a continuacion se sefialan:

—_—————————————— e
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.. Clasificacion: Es una labor intelectual gque consiste en =
establecimiento de categorias y grupos gue reflejan la estructura
jerdrquica o funcicnes o procesos presertes en e Cuadro de
Clasificacian del Fondo.

ii. Codificacion: Es el conjunto de nimeros o letras gue identifican y
precisan cada una de [as agrupaciones documentales en el Cuadre
da Clasificacidn del Fondo.

lil. Cuadro de Clasificacion del Fondo (CCF): Instrumento Q esguema
que refleja las categorias o divisiones de un fondo documental o de
la totafidad de los fondos de un archive y soporta los datos
esenciales de su estructura,

Iv. Documento Archivistico(*)' Es aguel qua contiene informacitn en
cualquier soparte (fisico v electrénico), producida y conservada
como evidencia y como activo por una organizacion o individuo, en
el ejercicio de sus funciones o en el desarrollo de su actividad o en

o virlud de sus obligaciones legales. [[*) Para la presenfe norma,
bocumento Archivistico tiene la acepcidn de Documento de Archivo)

v. Documentos de apoyo informativo: Documentos de apoyo a la
gestian del Hosgital Nacional Sergio E, Bemales, que se genera para
infarmar sobre un asunto concreto, asimismo puede existir miltiples
ejemplares

Corresponden = documentos impresos, sin vistos, salics qQue a
necesidad del personal de la unidad de organizacion se generan para
apoyar a la gestion o contar con informacidn. Ne son documentos
archivisticos. Ejemple: impresion de normas, fotocopias de los
documantos generados o recibidos de la unidad crgénica, etc.

vi. Ordenacion: Es una operacidn que consisie en establecsr la
secuencia de orden alfabetico, numérice o cronocldgico de los
documentos archivisticos de una unidad de archivamiento,

vii. Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas por
nivel organizacional al Interlor del Hospital Nacional Sergio E.
Bernales. Para la elaboracion del CCDA corresponde a cada secclén

documental
Unidades de organizacién | Nivel organizacional
QOrgano Primer y Segundo Nivel
Unidad orgénica Tercer Nivel
Subunidad orgénica Cuarto Nivel
Area Quinto Nivel
— —— ————
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

c. Sobre el Documento Archivistico

Es aquel que contiene la informacién en cualquier soporis (fisico y
elecirénico), producida y conservada como & videncia y come aclive
por una organizacién o individuo, en el gjercicio de sus funciones o en
el desarrollo de su actividad o en virtud de sus cbligaciones legales.

Para todo efecto legal, toda copia simple o fotocopia deben
autenticarse. Asimismo, el original tiene prevalencia sobre las coplas,
salvo en aguelios casos que la ley especifiqus lo contrario.

i. Caracteristicas del Documento Archivistico

Autenticidad.

Disponibilidad.

Es inherante a las funciones que les da origen.

Es testimonio de las funciones o resultado de una actividad,
Fiabilidad.

Integridad.

Mace dentro de un proceso natural de |as actividades.
Prevalencia de los Originales.

Se constituyen en series documentales que responden a la
materializacidn de una actividad concreta.

Tiena una estructura formal (tipe documental).
Trazabilidad.

Unicidad.

. Estructura del Documento Archivistico
s Soporte: Es la parte material o fisica (papel, pelicula,
memaoria USB, disco durg, CD, DVD, Blu-Ray, stc.)
s Medio: Es ¢l vehiculo de la informacion, utilizado para fijar &l
caontenido (escritura, gréficos, colores, simbelos, ete.).
« Contenido: Es la Informacion © & mensaje de los
documentas. Ejm: proyectes, pago de impuesios, eic.

d. Agrupaciones Documentales

i. Fondo
Comresponde 3 todos los documentos producidos [(emitidos o
recibides) en el Hospital Nacional Sergio E. Bernales, por todas las
unidades de organizacion {productores) en el ejercicio de sus
funciones o en el desarrollo de sus actividades, estruciurades de
acuerdo a criterios arganicos, funcicnales o mixtos.

I, Seccidon
AT Conjunto da documentos que corresponden a la division de un fondo
e :“;h documental. Para la identificacion de cada seccidn se toma en cuenta

la unidad de organizacién o divisién funcienal del Hospital Nacional
Sergic E. Bernales sin mencionar el nivel jerarquico.

_FF—'
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iii. Serie
Es el conjunte de documentos que posesan caracteristicas COmunes,
producide per una unidad de organizacion en el ejercicio de sus
actividedes o funciones, regulado por una norma juridica wo
procedimiento y por consiguiente, son archivados, clasificados ¥
evaluados como unidad.
El nombre de |2 serie es claro, conciso, de preferencis que sea
irrepetible en otras series, salvo ge precise ello en una norma o base
legal. Evitar nombrar las series empleands Gnicamente el tipo
aoccumental, siglas o abreviaturas,
La serie documental es el producte de |z confluencia entre productor
{Unidad de Organizacidn), funcion y fipo documental.

g. Unidad Documental

Es la parte menor indivisible de una serie documental, gue puede sar
simple o compuesta.

I. Unidad Simple
Dispone de un =olo tipe documental o generade por un misma scto,
come por ejemple: oficio, cara, informa, solicitud, memorando.,
recibo, etc.

il. Unidades Compuestas
Formado por doz o mas documentos o tipos documentales
correlacionados. Su contenide mantiens una unidad de informacion.
Por ejempic: El lagajo de personal, la historia clinica, expedientes
administrativos,

f. Etapas de la Organizacién

[. ldentificacion
La identificacién documental es una etapa que se realiza previa a
tado procedimienta archivistico.
Consiste en realizar una Investigacidn exhaustiva sobre la estructura
organica del Hospital Nacional Sergio E. Bamales, sus funciones, Is
produecion documental, procesos y procedimientos.
Los documentes de apoyc informative se deben separar para no
conssderarios como parte de las series documentales de la oficina
en la atapa de identificacion.
Le identificacidn documental tiene por objetivo ef andlisis de los
sigulentes aspectos:

Organismo Productor de los Documentos
Secciones (ambites funcioneles / Funciones operativas /
Actividades / Acclones)

= Series documentales

* Tipos Documentales

En la metodologia para la identificacién de los documentos
archivisticos, se aplica el principio de procedencia y orden original,
asimismo se realizan |as siguientes etapas o fases en su desarrollo:

— — — — —_—
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a. ldentificacion del organismo
En estas etapa se investiga, analiza y estudia al
Hospital Nacional Sergic E. Bernales como sujete
productor de documentos y &u relacidn con los
procedimientos que general los documentos gque
integran la serie documental.

b. ldentificacion de la seccién

Corresponde el analisis y estudio de las unidades de
organizacion que gestionan los documentas, o los ha
gestionado con anterioridad a la remisidn de estos al
archiva.

En caso gue no exisla precision o conocimiento sobre
el mismo se acude al marco normetivo preexistanta
{Reglamentos, Manusles, Disposicionas).

c. ldentificacidén del tipo documental

Se identifican formatos de unidades documentaies
producidos en el ejercicio de sus funciones,
constituyendo el testimonio material de una o vanas
actividades,

La definicién de tipo documental sirve para identificar
tanto a2 las unidades documentales simples
(documentos Individuales) como & las unidades
documentales compuestas producidos por una o
varias unidades que al tener en comin la resolucion
de un mismo asunto, forman expadientes.

d. ldentificacién de la serie documental
Esta stapa toma en cuenia ef analisis y critarios
relacionados con:
La funcién gque determina la produccion de un
documento archivistico. En este santido, las series
documentales son el reflejo o responden a las
actividades de |a unidad de organizacion del Hospital
MNacional Sergio E. Bemnales.
La nerma o basze legal que determina la validez o
legalidad del procedimiento o tramite vinculado a la
elaboracion de documentos contenides &n |a serle.

L. Clasificacion

1. Orgénica
En este tipo de clasificacion las series son agrupadas an
razén de las divisiones administrativas (unidades de
organizacién) o de la propia estructura organica del Hospital
Naclonal Sergic E. Bernales,

2. Funcional
En este tipa de clasificacion, las agrupaciones documentales
responden a las funciones del Hospital nacional Sergio E.
Bemales, denotindose en el Cuadro de Clasificacion, en el
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que se refisjan las funciones generales y las actividades
concretas

Por Procesos

En este tipo de clasificacidn las saries documentales sa
conforman en atencion a cada procesc de gestién del
Hospital Nacional Sergio E. Bemales,

iii. Ordenacién

Mo permite establecer un orden secuencial de las series
documentaies

Consiste en unir y relacionar los elementos de cada agrupacion
documental, mediante el sistema mas conveniente.

Existen diferentes sistemas de erdenacion

Alfabético.- Consistente en la utilizacion del alfabeto. como
criterio para la ordenacion

Numérico.- Se uiiliza el nimero comealative para la
ordenacion de expedientes.

Cronologico.- Es aquel en el gque s= utiiza la fecha de
tramitacion del documento,

iv. Asignacion de Signatura /(Etapa Complementaria)

Tarea mediante la cual se establecen codigos para identificar las
sacciones documentales y series documentzies del Hospital
Nacicnal Sergio E. Bernales.

Pueden ser letras o nimeros o la cembinacién de ambos para su
identificacion. Dichos simbeolos representan a los nombraes o titulo
facilitando su inmediata localizacién.

g. Cuadro de Clasificacion del Fondo (CCF)

El Cuadro de Clasificacion del Fondo (CCF) es un instrumento de
gestion archivistica, que permite la identificacién de las agrupaciones
documentales del Hospital Nacional Sergio E. Bemales {Anaxa N* 1)

i. Caracteristicas del CCF:

Congistencia (indispensable).

Codificacion, favorece la consistencia.

Fiexibilidad (abierto). Con posibilidad de incluir nuevas series
¥y actualizar las ya existentes.

Pocas divisiones {las necesarias, evitar nivales intermedios:
sub secciones y sub series).

Su jerarguia no puede ser otra que Secciones y Series.

_—m s ——— S
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« La presentacidn ordenada de las series hs ds basarse en la
jerarguia de las funciones (principales, espacificas, comunas
o da iramite).

» S| el CCF se slabora de acuerdo & I estructura organica del
Hospital Macional Sergio E. Bernales, todas las secciones se
deben identificar da acuerdo a este mismo criterio

» Sedeben establecer dos niveles de descripcicn documental:

a. Primer Nivel: representan las secciones identificadas.
b. Segundo Nivel: comespondiente a las series
dacumentales.

il. Elaboracion del CCF:

+ El Archive Central conduce y coordina con las unidades de
organizacion |2 elaboracion del CCF.

s Para |la elaboracion del CCF se debe determinar si la
clasificacion se realiza de acuerdo a las funciones, unidades
de organizacion ¢ procesos del Hospital Nacional Sergio E.
Bernales.

a. |dentifica las secciones y series documentales.

b. Ceontrasta lz Informacién con el Organigrama
Instifucional, documentos de gestion y mapa de
procesos.

e Verifica gue corresponde a la unidad de erganizacidn
y/o procesa especifice.

« El Archivo Central identifica las seccionss y series
documentales a regisirarse an al CCF

« El Archive Central contrasta |@ informacion con &l
Organigrama Institucional, documentos de gestion del
Hospital Nacional Sergio E. Bernales y procesos, para la
verificar gue corresponde a la unidad de organizacion
correcta y proceso especifico.

» [El Archivo Central establece la codificacion mas idonea de
ias agrupaciones documentales que se identifiguen en el
CCF.

Vl. RESPONSABILIDADES:

a. ElDiractor General del Hospital Macional Sergio E. Bernales es responsable
del cumplimients de las disposiciones establecidas en |a presente norma.

b. El Archivo Central es el responsable de conducir, planificar, organizar,
dirigir, ejecutar y controlar la organizacidn de documentos archivisticos del
Hospital nacional Sergio E. Bemnales, de acuerde a lo establecido en la
prazente Directiva.

DISPOSICIONES FINALES:

PRIMERA

sm
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El Hospital Naclonal Sergic E. Bernales clasifica sus documentos archivisticos
sujeto a lo establecido en la presente nomma, El Archivo Central dictamina an
cazo de observaciones o situaciones especiales sobre la slasificacion mas
apropiada. En caso lo requiera puede solicitar asesaramients técnica al Archiva
General de la Nacion.

SEGUNDA

El Cuadro de Clasificacidn dal Fondo como instrumento de gestion, puede ser
requeride durante la supervisién efectuada por el Archivo General de la Nacisn,

TERCERA

La aprobacién del presents documento no afecta & los instrumentos de
clasificacion vigents (Cuadro de Clasificacién de Fondo), log cuales mantienen
sU validez y eficacia, pudiendo ser actualizados o modificados con posterioridad
conforme & lo dispuesto en la presente Directiva sin parjuicio de lo establecids
en el apartado siguiente,

CUARTA

Las propuestas de Directivas que 2 s fecha de aprobacion de |a presente =a
encuentren en proceso de fermulacién deberan adecuarse a lo sefialads en Iz
presente Direcliva,

VIll. ANEXOS:

a. Anexo N° 01.- Esquema para la elaboracin del Cuadre de Clasificacian del
Fendo {CCF)

— e — —_—
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ANEXO N" D1

ESQUEMA BASICO PARA LA ELABORACION DEL CUADRO DE CLASIFICACION
DEL FONDO (CCF)

Pag. 1 de ..... pags.(*)

HNSEE CUADRO DE CLASIFICACION DEL FONDO

AGRUPACION DOCUMENTAL

1. Codigo

2. Nombre del Fondo

| 3. Nombre de la Seccion

4. Nombre de la Serie

5. Fecha de elaboracién del
CCF
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DIREC TRATIVA N° -ACISG-D EB

NORMAS PARA LA VALORACION DOCUMENTAL DEL HOSPITAL
NACIONAL SERGIO E. BERNALES

. FINALIDAD:

Establecer |as pautas y procedimlentos pars la valoracion documental y elaboracion
del Programa de Control de Documenios Archivisticos de acuerde & Iss normas
emitidas por el Archivo General de la Nacidn.

Il. OBJETIVO:

Disponer de una norma gue oriente v regule la veloracikin documental para |a
slaboracién del Programa de control de Documentos Archivisticos en el Hospital
Macional Sergio E. Bermnales.

lil. AMEITO DE APLICACION:

Las presents norma es de cumplimients para el Hospital Nacional Sergio E.
Bemales, d= conformidad con el arficule 2° del Reglamento de |a Ley N° 25323, de
creacion dal Sistema Nacional de Archlvos, aprobado meadiante Decreto Suprems
N° 008-92-JUS, en concordancia con o establecido en los numesales del 1 al 7 del
articulo | del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 de
procadimients Administrative General, aprobado por Decreto Suprema N* 004~
2018-JUS y sus modificatorias.

o) IV. BASE LEGAL:

Decreto Ley N° 19414, Ley que declara de utiidad pdblica |le defensa,

consarvacion e incremeanto del Patrimonio Documental de la Nagion.

Lay N® 25313, Ley del sistema Nacional de Archives.

Ley N° 28286, Ley General del Patrimonic cultural de |z Nacidn.

Ley N® 28716, Ley de Confrel Internc de las enlidedes dal Estada.

Decrato Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de Iz Ley N°

27444 Ley del Procedimianta Administrativo Ganaral,

f. Decreto Supremo N* 022-75-ED, Reglamento del Decreio Ley N 19414 y
madificatorias,

g. Decreto Supreme N° D08-92-JUS, Reglamento de ls Ley N® 25323 y
modificatorias,

h. Decreto Supremo N° 011-2008-ED, Reglamento de Is Ley N* 28256

I Decreto supremo N° 054-201B-PCM, "Lineamientos de organizacion del
Estado”

j. Decreta Supremo N* 070-2013-PCM, que modifica &l Decreto supreamo N*

072-2003-PCM, que aprusba el Reglamento de la Ley N° 27806, Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.
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k. Resclucion Jefatural N® 214-2019-AGN/J, que aprueba fa Directiva N" 012-
2019-AGNTDPA "Norma para la Valoracion Documental en a Entidad
Publlica®.

V. DISPOSICIONES GENERALES:

a. De la Valoracion Documental:

I. Es un procedimiento archivistico que consiste en identificar vy
establecer el valor v el pericdo de retencidn de toda sarie
documental del PCDA,

ii. La valorzacidon permite seleccionar aguellos  documentos
archivisticos, gue por su importancia o jerarguia  ameriten
consarvarse adecuadamente an cada archivo,

ili. Solo se valoran documentos archivisticos organizados (clasificedos,
ardenados y signados)

iv. Se raguiere al conocimiento profundo del contexto de produccion de
fas zarles documentales.

V. Se aplica a todos los documentos archivisticos, Independientementa
de su madic o soporie,

b. El Hospital Machonal Sergio E. Bernales asume las Definiciones
Operativas (Glosario de Términos) sefialadas en la Resolucion Jefatural
N* 214-20189—AGN/J, de conformidad con la Ley N® 25323, Ley que craa
&l Sisterma Nacional de Archivoz; & Decreto Supremo N° 008-82-JUS, qua
aprueba i Reglamentc de la Ley N® 25323 Ley que crea al Sistema
Maclonal de Archives; v el Decreto Suprama N 005-2018-MC que apruaba
el Reglamento de Organizacidn ¥ Funciones del Archivo General de la
Macion, gue a confinuecion se senalan:

i. Comité Evaluador de Documentos (CED): Es designada por el
Director Ganeral del Hospital Macional Sergio E. Bernales v es el
encargado de conducir el proceso de elaberacion del PCDA v brindar
opinién favorable sobre la efiminacion de documentos.

Il. Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD): Es el formato
ulilizado para describir las series documeniales que conserva en una
unidad de organizacidn, se registra sus valoras v periodos de
retencidn.

iii. Archivo Caentral: Es el responsable de planificar, organizar, dirlgir,
normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades archivisticas a
nivel institucional, asi como de fa conservackin ¥y uso de |os
documeantes provenientes de log archives de gestidn & intervenir en
su fransferencia vy eliminacidn.

iv. Periodo de retencidn: Tlempa (reflejado en afioz) asignado a cada
serie documental para cada faze de archive (Archive de Gestidn o
Archive Central). Para el caso del Archivo de Gestidn, el periodo de
retencion inicla una vez concluldo el framite que le da origen.

v. Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA): Es
un documenio de gestion archivistica que determinag las
agrupaciones documentales (fondo, seccién y serie) y establece los
valores y periodos de ralencién de cada una de las series
documentales dal Archive de Gestion. Esta conformado por la Ficha
Técnica de Seres Dacumentabas (FTSD) v la Tabla de Retencidn de

Daocumentos Archivisticos (TRDA).
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vi. Soporte Fisico: Malerial donde se registra la informacion del
documenta archivistico. entre los cuales s encuenira al papel,
medio elecirdnico, audiovisual, entre olros.

vii, Seccidn: Conjunto de documentos que comespenden a la divisidn
de un fonde documental. Para la identificacion de cada seccién
decumental s& toma en cuenta ls unidad de organizacion o divisicn
funcional del Hospital Nacional Sergio E. Barnales.

vii, Serie documental: Es el conjunto de documentos que possen
caracteristicas comunes, producida por una unidad de organizacion
en = ejercicio de sus actividades o funciones, regulado por una
norma juridice © procediméento vy gque por congiguiente, son
archivados, clasificados y evaluados como unldad.

ix. Tabla de Retencidn de Deocumentos Archivisticos [TRDA):
instrumento utilizado para registrar las denominaciones de las saries
docurnentales, sus secciones, valores y pericdos de retencidn.

%, Unidades de Organizacion: Conjunto de unidades agrupadas par
nivel organizacionsl al interior de! Hospital Nacional Sergio E.
Bernales. Para la elaboracidn del PCDA correspende a cada seccion

documental
Unidades de organizacién | Nivel organizacional
Organo Primer y Segundo Nivel
Unidad orgénica Tercer Nivel
Subunidzad organics Cuarte Mivel
Area Quinto Nivel

Vl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a. Factores a considerar en la Valoracidon Documental:

Para la valoraclén documental s requisre considerar los sligulentes
factores:

i, Marcos Legal y normativa interna que permita determinar &l
— periodo de retencidn:
El cumplimiento del marco lagal vigente y lgs normas internas del
Hospital Nacional Sergle E. Bemales, permite establecer al valor y el
periodo de retencidén de la serie,

ii. El contexto de produccion que da origen a la serie documental:
La serie es generada en razdn de un proceso, procedmiente o
funcidn establecida en los documentos de gestidn, por o que debe
refiejar dicha particularidad evitando que se repitan les nomores de
gerie en cada seccion del PCDA, salvo la serie comespondients.

iii. Importancia de la unidad de organizacién productora de
documentos:
Priorizar la conservacidn de los documentos archivisticos gensrados
o recibides por las unidades de organizacidn de la Direccitn General,
de areas gjecutivas u drganos especializades que pueden ser fuante
de investigacion o de informacion para el usuano o ciedadana.
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ix.

Frecuencia de consultas de cada serie:

Exista una melacion entré &l pefiodo de retencion de la sare v las
consultas que se realicen de los documentos que lzs componen. &
mayor consulta se extiende el periodo de refencién en el archivo de

gestitn.

Caracteristicas de los documentos:

Log Opos documentales y la imformacion que contienen los
documentos archivisticos son un indicador que =& debe tomar en
cuentas para establecer el pericdo de retencion de |a serie
documental en el archivo de gestidn vy ceniral,

Proteccion de datos personales o garantia de accesibilidad de
la informacidn pablico:

La conservacion de cada sere =& orienta a B profeccidn de
Informacién personal o cumpliméento de las normas del derecho a ka
intimidad, asimismo garantizar el accezo a informacidn requerida por
el cludadana.

Opinién técnlca del Archivo Central:

El archivo Ceniral formula opinidn técnica sobre la valoracion de los
documentos, lo cual sera considerado por &l Comité Evaluador de
Documentos.,

ii. Crecimiento o volumen de la serie en el Archivo de Gestion y

Archivo Central:

Se evalla l2 cantidad de documentos producidos an cada gestion
tomando en cuenta la duplicidad o copias que s& hubleran generadao,
ademas de considerar la existencia de decumenics que confengen
informacin simiar.

También se tendrd en cuenta |la disponibilidad de espacic en las
oficinas y el rapositorio del Archivo Central para esiablecer sus
pariodos de retencidn. Este Ofimo brinda opinién f&cnica sobre ello.

Migracién o Sustiucién de soportes:

La digitalizacion y micrograbecion de documentos se realiza an
concordancia con o dispuesto en el Decreto Lagislative N* BB1 que
establece los efectos legales y el mérito probatorio de esta actividad
archivistica.

Como consecuencia de la digitalizacidin o micrograbacién de
informacian contenida en los documentos archivisticos de la serie,
oz periodos de retenclén en el Archive de Gestidn v Central, s2
adecuaran las disposiciones gue lo regulan.

b. Saobre los valores de los documentos archivisticos:

Existen dos valores que se registran en al PCDA:
1. Permanente
Comesponde al valor qua tlene |a sere documental, de acuerdo al

mearco legal vigente, importancia para |a invesligacién, derecho de
accaso ciudadano, rendicidn de cuentas sin prescripeidn, utilidad

—
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para [as Investigaclones cientificas, socigles, culturalas, la histora
o memaria colectiva de la sociedad, gue no pueda eliminarse.

2. Temporal

Corresponde &l valor que iane |a seria documental, una vez gue
los documentos gue la conforman hayvan cumplide los fines
sdministrativos, discales, contables, legsles, enfre otros, que &
origing, siendo Innecesarios para f Hospital Nacional Sergic E
Bernales.

&, Sobre el Comité Evaluador de Documentos;

i. Se conforma el Comité Evaluador de Documantos (CED) mediante
Resolucidn Directoral emitida por el Director General del Hospital
Mecional Sargic E. Barnales v se comunica al Archivo General de la
Macitn.

il. Participe sctivamente en la elaboracidn del PCDA y brinda opinion
favorable sobre la eliminacion de documentos,

fii. Ests integrado por los sigulenies fifulares o sus representantes:
1. Direcclén General, quisn ssume |a Presidencia.
2. Oficing de Asesoria Juridica.
3. Unidad de Organizacién responsable de |los documentos a
evaluar.
4, Archivo Central, quien asume la Secretaria Tecnica.

d. Sobre el Programa de Control de Documentos Archivisticos:

i. Se elabora un Programa de Control de Documentos Archivisticos
{PCDA} que establace las series documentales producidas, el valor
asignado y &l periodo de retencion en el Archivo de Gestién y Archivo
Central.

- il. Estd conformado por los siguientes formatos:
1. Ficha Técnica de Series Documentales (FTSD) Anexo 1.
2. Tabla de Relencién de Documentos Archivisticos (TRDA)
Anexo Z.

. La Unidad de organizacidn y el CED reciben el asessraméento,
orientacion y absolucion de consultas de! Archivo Cantral.

v, El Archive Central elabora un cronograma de trabajo pera |a
elaboracién del PCDA.

El Archivo Central camunica 2 la unidad de organtzacidn el inicic de
la glaboracion del PCDA adjuntande los formatos de ficha tecnica y
fabiz da retencidn.

=

vi,
La unidad de organizacion, ddentifica la seccidn y seriss documentales
que produce y propone los valores y ef periodo de retencsin.

vil, La unided de organizacion elebora el FTSD por cada serie que le
corresponde de acuerdo a las indicaciones del Archive Central.
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viii. El Archive Central regibe, revisa y de ser el caso comige & FTSD con
la infarmacidn brindada v la que disponga.

k. ElCED revisa, valida vy suscribe cada FTSD.
x. Aprobada las FTSD, el Archive Central elsbora la TRDA,

xi. E! Archivo General de la Nacidn brinda la orientacion y absuelve las
consultas del Hospital Nacional Sergio E. Bernales a través de |2
Direccién de Desarrollo de Politicas Archivisticas en Lims
Metropalitana.

¥i. En la region, el Archivo Regional brinda orientacidn y absualve las
consulias de cada entidad, agencla o depandencia regional en el
ambéto de su jurisdiccidn.

xill. El Hospital Macional Sergio E. Bernalaes apruaba vy oficializa el PCDA
mediante Resolucldn Directoral v oficla al Archivo General de |a
KNacién remitiendo copia de la resolscion y PCDS aprobado.

xiv. El PCDA se publica en el portal institucional del Hospital Nacional
Semgio E. Bemales.

e. De la actualizacion del PCDA:

La actuglizacion del PCDA as obligatoria cuando:

i. Seemila un dizpositive legal que afecie o modifique la funcidn de la
uridad de organizacicn, & nombre, el valor o & pericdo de retencidn
de [a serie. En este caso se modifica la FTSD de la serie y Iz TORA.

i. Se modifique & nombre de una saccidn, en este caso se actualiza
todas sus fichas técnicas de seres documentales v la TRDA.

iii. Cambio de estruclura organica por fusidn, reorganizacion o
privalizacidn que afectes al forndo documental, en este casoc se
reformula todo el PCDA.

Vil. RESPONSABILIDAD:

g, ElDirector General del Hospital Nacional Sergio E. Bernales es responsable
gl cumplimiento de las disposiciones establecidas an la presenta directiva.

b. El encargado del Archivo Central es responsable de planificar, ejecutar y
monitorear |2 valoracion de |as series documentales que sa ancuentren bajo
su custadia,

c. Ella fitular o representante de la Unidad de organizacidn es responsable de
identificar v proponer ks valores v periodo de retencidn de las series
documentales de su unidad.

d. El Comité Evaluador de Documenios (CDE) es el encargado de revisar,
validar v aprobar la ikentificacion, &l nombre, & valor y & perioda de
retencion de cada serie documental que compone el Programa de Control
de Documentos Archivisticos (PCDA)
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Vi, DISPOSICIONES FINALES:

a. PRIMERA:

El Archivo General de la Nacion asume el rol principal para el cumplimienio
de la presenie direciiva,

b. SEGUMNDA:
En &l caszo que el Hospltal Nacional Sergio E. Bemales tuviese sprobado su
PCDA al momaento de la aprobacidn de la presente norma, este se mantene
vigente pudiende ser actualizade o modificade con posterioridad en
conformidad con lo dispuesto en Ia presanta directiva.

¢. TERCERA:
La propuesta del PCDA del Hospital Necional Sergio E. Bemales que a la
fecha de aprobacion de la presente se encuenire an proceso de formulacion
s= adecia a Io safialado en la presente norma. Mo incluye a los que se
encuentran en tréamite ante el Archive General de la Macion a la fecha de
publicacion de la presente norma.

d. CUARTA:
Las controversias que sa generen en la apficacion de e presente directiva,
son absualias por la Direccién de Desamolic de Politicas Archivisticas de
Lirna Metropolitana del Archive General de |a Nacian,

e, QUINTA:

El Archiva Central propone al CED las normas internas que se consideren
necesarias para la aplicecion de ls presenta diractiva.

f. SEXTA:
Respeio & la vigencia del PCDA:
El Hospital Macional Sergio E. Bemales tiene f plazo de un (1) afio para
implementar ¢l PCDA de acuerdo 2 los preceptos emitidos en la presenie
directive, contados a pariir de la fecha de publicacian.

IX. ANEXDS:

Anexn 1.- Ficha Técnica de Series Documeantales.

Anexo 2.- Tabla de Retencidn de Documentos Archivisticos.

— 4
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INSTRUCCIONES

FICHA TECNICA DE SERIES DOCUMENTALES (FTSD)

(") La Ficha Técnlca de Series Documentsles debe ser numerada en arden
correlativa.

1. DATOS GENERALES:

a, Region: Mombre de [a regién donde se encuenira ubicada ia antidad.

b. Entidad: Consignar & Nombre oficial de Ia institucion (tomar coma
referencia la razon social)

¢. Unidad de Organizacién: Comesponde al &rgano, unidad organica,
subunidad organica o éres que geners los documentos archivisticos
que conforman la sere documental.

d. Documentos de Gestidén: Detaflar los documentos de gestion
seccion (regiamantos y directivas aprobadas mediante resolucion)
que establacan la estructura v funciones de ls entidad, sobre fa cual
se identifica & seccién,

2. IDENTIFICADOR DE LA SERIE DOCUMENTAL:

a. Seccién: Se obtiena de la divisidn del fondo documentsl, Para la
identificacion de cada seccidn documental se foma en cuenta fa
unided de organizacidn de los distintos niveles organizacionales
{6rgana, unidad organica, subunidad organica y area) o division
funcional. No incluir el nivel jerarquico.

b. Mombre de la Serie: Se consigna al nombre de k& serie documental,
a signado por la gestidn, uso, mansjo, disposiive normative o
acusrdo del Comité Evaluader de Documentos. Mo se denomina una
sarla documental por matera, tipe decumental simple o tema. 5i se
emplean sigias en &l nombre de la serie documental, es necesand
que se indigue su significado en |a descripaian.

c. Cddigo de la serie: Por cada serie documental de acuerdo a las
necasidades, andlisis y gestion archivistica propia de cada entidad.

= 3. DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL:

a. Definicién: Se describe &l contenido de |a serie detaliando la utdidad
en la gestién adminisirativa u operativa.

b. Tipos documentales: De las plezas documentales simples o
compuestas que conforman la serie. Indicar los tipos documaentales
que forman parta de la sere documental (por ejempla: menaor,
informas, cartas, a5ic.)

¢. Frecuencia del servicio: Establecsr =l nivel de frecuencia del
senvicio de los documentos archivisticos que conforman la sarie,

d. Marce normativo: Senalar s leyes, nommas, decretos,
reglamentos y otros, de cardcter obligatorio que aplican en la gestion
archivistica de la entidad.

e. Accesibilidad: En este rubro se considera las regiss da scceso B
los documentos que conformen fas series, an el dmbito de ia
legislacidon vigente v la normatividad propia de cada entidad.
Generglmente pera entidades publicas el accaso & plbico; sin
embargo puede determinar las restricciones de acuerdo & [a gestion
o marco legal vigente: En aquellas serigs con imitaciones de acceso
& congigna la informacidn con sus respectives restriccionss.

S
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f. Caracteristicas fisicas del documento: Describir &l soporie {papel,
medio alacirdnico, antra ofros),

4, REGLAS DE CONTROL Y RETENCION:

a. Walor de la Serle Documental: En =l casilaro de valoracion de |a
serie documental, 22 consigna la letra *T" para aquellas szriss de
valor temporal o [a letra "P" para aquellas de valor permanante,

b. Periodo de Retencién: El periodo de retancién sa establece en
gfios para cada uno de los archivos en el que transcurre el
documento duranta su ciclo vital: Archivo de Gestién (AG) vy Archive
Central (AC).

c. Total de Anos: Se consigna el total de la suma de afios de los
periodos de retencidn.

5. FECHA DE ELABORACION DE LA FTSD:

8. APROBACION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS: Se debe
registrar el nombre, cargo y salio de los represantanies del CED. Los sellos
deben comesponder a la unidad de organizacion a la que pertenacen,

") La ficha Técnica de Series Documentales debe numerarse en orden correlativo,
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ANEXO N° D2

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

1. Noembre de la entidad:

2. Seccion:
B. Perindo de retencidn
3. Cddige | 4. Nombre de | 5. Valor de la sarie Total
La serie documental A.G. A.C. Afos de
documental Retencion

= EE

[ TR
o Sl ARV L
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INSTRUCCIOMES

TABLA DE RETENCION DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS

La Tabla sa alabora por cada seccion a base de |la informacién de la Ficha Técnica de
Series Documentales. De esta manera:

Indicar &l nombea de la entidad.

indicar &l nombre de la seccién de la serie documental.

Anotar el codigo de la serie documental.

Anotar el nombre de la serie documental.

Anotar el valor de la sere; Con la lefra T si es Temporal o con la letra P si sl

Pemanente.
Anotar los periodos de retencion de la serie documental en cada uno de los archives:

sman de Gestion (A.G.) o Archive Central (A.C.}, v &l nimero tolal de afos de
retencidn.

@ ohwmNa

(") La Tabla de Retencidn de Documentos, debe numerarse en orden comrelativo,
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 005-2023-AC/SG-DG-HNSEB

NORMAS PARA LA DESCRIPCION ARCHIVISTICA DEL HOSPITAL
NACIONAL SERGIO E. BERNALES

L. FINALIDAD:

Establecer pautas vy recomendaciones para que la descripecign archivisltica permita
el acceso, recuperacion y contrel adecuade de los documentos archivisticos v la
Infarmacién contenida en ellos, de acuerdo con las normas emitidas por el Archivo
General de la Nacion, para el obligatorio cumplimiento en el Hospital Nacional
Sergic E. Bamales,

. OBJETIVO:

Disponer de una norma que regule y orente la descripcidn archivistica para la
elaboracion de los Instrumentos descriptivos en el Hospital Nacional Sergio E.
Bermnales

lil. AMBITOQ DE APLICACION:

La presente norma es de cumplimiento para el Hospital Nacional Sergio E
Barnales, de conformidad con el articulo 2° del Reglamento de la Ley N® 25323, de
creacion del Sistema Nacional de Archivos, aprobado mediante Decreto Supremao
N* 008-82-JUS, en concordancia con lo establecido en los numerales del 1 a 7 del
articulo 1 del Titulo Preliminar del Taxto Unico ordenado de la Ley N* 27444 de
Procadimientos Administrativo General, aprobado por Decreto Suprema N° 004-
2018-JUS y sus modificatonas.

IV. BASE LEGAL:

a, Decreto Ley N* 18414 Ley que declara de utilidad publica la defensa,

conservacion e incremanto del Patrimanio Documental de la Macion.

Lay N* 26323, Ley del sistema Macional de Archivos.

Ley N® 28298, Ley General del Patrimoenic cultural de la Nacion.

Ley N* 28716, Ley de Control interno de las Entidades del Estado.

Decreto Supremo N* 004-2018-JUS, Texto Unico Ordenade de la Ley N°

27444, Ley del Procadimianto Administrative General.

Decreto supremo N° 022-T5-ED, Reglamento del Dacreto Ley N° 19414 y

modificatorias,

g. Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N® 25323 y
modificatorias.

h. Decreto Supremo N° 011-20068-ED, Reglamento de ia Ley N* 282886,

i. Decreto Supremo N® 054-2018-PCM, gue aprueba log "Lineamientos de
grganizacién del Estado”,

j- Decreto Supreme N° 070-2013-PCM, gue modifica el Decreto Supremo N°
072-2003-PCM, gue aprusba el Reglamento de la Ley N* 27806, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,

k. Resolucion Jefatural N* 213-2019-AGN/J, que aprusba la Directiva N7 011-
2018-AGN/DDPA “Norma para la Descripcién Archivistica en la Entidad
Publica”.

oanor

—h
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V. DISPOSICIONES GENERALES:

a. Dwe la Descripcion Archivistica:

i,

Wi

Wi,

Es un proceso archivistico en el gque representa de forma objetiva vy
estructurada la informacidén contenida en cada pieza documental o
SUs agrupaciones documentales de localizacion, accesibilidad,
racuperacitn y control.

il. Es un procesa archivistico en el gue representa en forma objetiva y

estructurada la Informacion contenida en cada pieza documental o
sus agrupaciones documentales para suU acceso, recuperacion y
control.

iil. S& aplica w®an todos |os documentos — archivisticos,

independientemente de su soporte o medio fisico.

Es puntual, representativa, toma en cuenta el slemento de
descripcién qua | comesponde, su contenido y contexto de
descripcidn.

Previaments, los documentos archivisticos deben estar identificados
y organizados.

FPara su gjecucion se toma en cuenta ademas:

1. El conocimiento da las normas de descripcidn archivistica
vigentes, de contar con efas.

2. L& implementacion de un Sistema da Archivos an el Hospital
Macional Sergio E. Bernales.

3. La slaboracion de normas o procaedimientos intermnos para |a
descripclon archivistica que tengan como referencia |as
disposicionas establecidas por e Archivo General de ia
MNacian.

4. El uso de tecnologias para |a automatizacién de los
instrumentos de descripcion.

5. Serealiza de lo general a lo particular, en forma estructurada,
en cuatro niveles (')

A cada nivel de descripcion ke comesponde un instrumento de
descripcion:

N* | Nivel de descripcién Instrumento de descripcion
1 | Fondg] Guia

2 | Seccién Inventario

3 | Serie Inventario

4 | Pieza documental Catalogeo

b. El Hospital Nacional Sergio E. Bernales asume las Definiciones
Operativas (Glosario de Términos) sefialadas en la Reselucién Jefatural
N® 214-2018—AGN/J, de conformidad con la Ley N® 28323, Ley que crea
el Sistama Nacional de Archivos; el Decreto Supremao N* 008-82-JUS, que
aprueba el Reglamento de la Ley N® 25323 Ley que crea al Sistema
Nacional de Archivos; y el Decreto Supremo N° 005-2018-MC que aprueba
gl Reglamento de Organizacién y Funciones del Archive General de la
Macidn, que a continuacion se sefalan:

toma como referencia o Moma [SAD (G}
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I. Agrupacion documental: Conjunio de documentos gensrados
naturalments por un preductor en el ejercicio de sus funclonss
(fondo, seccidn, sarie y pleza documental).

. Pieza documental: Informacién contenida en cualguler soports
(fisico y electrdnico), producida y conservada como evidencia y
camo activo de una organizacién o individua, en el gjercicio de sus
funciones o en el desamollo de su actividad o en virtud de sus
obligaciones legales
Para la descripcion documental la pieza documental, e= la parte
menor indivisible de una sare documental, que puede sar simple o
compuesta.

ii. Fondo: Correspondiente a fodos los documentos producidos
(emitidos y recibidos) en el Hospital Nacional Sergio . Bemales, por
tedas las unidades de organizacion (productores) en el ejercicio de
sus funciones o en el desarrollo de sus actividades, estructurados de
acuerdo a criterios organicos, funcionales o mixtos.

iv. Mivel de descripcion: Comesponde a lz representacicn de la
categoria de una unidad de descripcion en relacidn con el fonda,

v. Seecclén: Conjunto de documentos que comesponden a la divisidn
de un fondo documental. Para la identificacion de cada seccidn
decumental se toma en cuenta la unidad de organizacion o division
funcional del Hospital Nacional Sergio E. Bemaies,

vi. Serie documental: Ez ef conjunto de documentos gque poseen
caracteristicas comunes, preducido per una unidad de organizacién
en & gjercicio de sus actividades o funciones, regulado por una
norma juridica o procedimiento y por consiguiente, son archivados,
clasificados y evaluados como unidad.

vil. Unidad de descripcion: Toda agrupacién documental que pueds
ser objeto de descripeion (Fonde, seccién, seria v pleza documental)

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
a. Sobre los elementos de descripcién archivistica:

Son datos que permiten la representacion ¥ recuperacidn de cualquier
unidad de descripcion. Se identifican comeo elemenios de descripcion
minimos esenciales:

i. Signatura (Codigo de referencia)
ii. Mombre o Titulo de |s unidad de descripcidn
iil. Lugary Fecha
iv. Nival de descripcion: Fonde seccidn, serie y pieza
v. Volumen y soporte
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b. Sobre los Instrumentos de descripcion archivistica:

i. Tienen por finalidad registrar y brindar informacién para el acceso,
recuperacian y control del documento archivistico o agrupacion
documental (fondo, seccién y serie) al que pertenecs,

ii. Precizan y faciitan dalos sobre fechasz, lugares, nombres, las
caracteristicas intemas y externas de los documentos o de las
agrupacionas documantales.

ii. Para la elaboracion de cada instrumento de descripcidn archivistica
sa dabe contar con los elementos de dezcripcion nomalizados an &l
Programa de Descripcién Archivistica que forma parte de la presente
directiva,

iv, Son instrumentos de descripeién archivistica:

1. La Guia:

Se utiliza para conocer de forma amplia y panoramica el
confexto vy contenide del Archivo para su acceso (fecha,
horario de atencion, direccidn, teléfono, correo elactranico v
condiciones de acceso, enire otros). S8 incluye |a
informacion correspondients al fondo y secciones vy las
principales seres documentales. Su unidad de descripcian
es el Fondo.

2. El Inventario:

Es el instrumento basico & imprescindible, sus unidades de
descripcién son la seccidn y serie documental.

Con &l inventario se identifican documentos no ubicados o
faltantes, el estado de conservacion, &l orden o secuencis, |a
ubicacion topografica, log melros lnsales y las fochas
extremas de cada serie documental. Se utiliza para verificar
la existencia de documentos del Archive Central.

Se recomienda que el periodo minimo para la verificacion,
elaborando un inventario, sea anual.

3. El Catilogo:

IMediante el catalogo se realiza |a descripeion del documento
o pieza documental (sea simple o compuestia)
correspondiente a la serie, seccidn y fondo que pertenece.
Su unidad de descripcion as |a pieza documental.

Los catalogos tienen informacion analitica del documento o
piaza documental de acuerdo a su necesidad, por lo que |a
descripcian es detallada.

Se pueden elaborar catélogos en razdn a materias, temas o
asuntos exitrayendo la informacidn de series y secciones
distintas.
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¢. Sobre el Programa de Descripcidn Archivistica:

i. Es un documento de gestion archivistica que planifica, aprusba ¥
evalia la actividad, los elementos y los instrumentos de descripeién

archivistica.

il. Para la planificacidn, disefio y actualizacidn de los instrumentos de
descripcién archivistica, el Archivo Central elabora el Programa de
Descripcidn Archivistica.

iil. Se adjunta y remite una copia del Programa de Descripcién
Archivistica en el Plan Anual de Trabajo Archivistico del Hospital
Macional Sergio a. Bernales al Archive General de la Nacidn

d. Etapas del Programa de Descripcion Archivistica:

i. Planeamiento:

1. Eigborar y adjumtar un informa detallade del estado
gituacional de los archives dal Hospital Nacionsl Sergio E.
Bamales considerando o siguiente:

a. Los instrumentos de descripcion actualizados.

k. El personal encargado de la descripeion, enfatizando
si cuentan con cepacitacidn en descripcion
archivistica.

c. Los recursos tecnolégicos empleadoes para [a
elaboracian de los instrumentos de descripcion.

d. Los antacedentes (actividades, acciones previas al

programa). :
g. Otros datos que el Archivo Central considere

necesario reporiar.

2. Detallar los elementos de descripcidn aprobados por el
Archive Central para elaboracidn de los instrumentoz de

descripcion.

3. Realizar una propuesta y formato del disefio de los
instrumentos de descripcion vigentas.

4. Coordinar con la Direccién General para la implementacion
del Programa de Descripcién Archivistica del Hospital
Macional Serglo E. Bernales

il. Desarrollo:

1. Formulacion de los instrumentos de descripcion,
consignande informacién del nombre del instrumernto
descriptivo, fecha de emision, fecha de aprobacién, nivel de
descripcion v norma de aprobacidn.
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2. Indicar el periodo o tiempo de vigencia de los insfrumentos
descriptivos hasta su préxima actualizacion.

3. Establecer el avance del proceso de descripcion de forma
trime=siral durante el afia.

iil. Implementacién:

El Hespital Nacional Sergic E. Bernales vela porque se aprusba y se
implamente, de acuerdo a las necesidades del Archivo Central y
recursos disponibles.

e. Esquema del Programa de Descripcion Archivistica:

iv.

vi.

Generalidades:

En esta rubro se incluye el nombre del Hospital Macional Sargle E.
Bernales, fecha de creacion y funcionamiento, fechas extremas del
fondo documental.

Justificacidn:

En &l gque s establecen las razones o motivos (administrativos,
legales, funcionales u operativos) por el que s& elaboran u omiten
los instrumentos de descripcion durante el periodo de tiempo
programadeo hasta su actualizacion.

Objetivo:

Correzponde al propdsito para la elaboracion de oz instrumentos de
descripcion archivistica en el Hospital Macional Sergio E. Bermnales.

Periodo da vigencia:

Indica el pericdo o tiempo de vigencia de los instrumentos
descriptivos hasta su proxima actualizacian.

. Elementos de descripcidn:

Sefiglar log elementos aprobados para los instrumentos de
descripcién. Corresponde a los datos de descripcidn validados por
el Archive Central que son necesarios para elaborar el{los)
instrumento(s) descriptivo(s) programados.

Instrumentos de descripcion aprobados en el Hospital Macional
Sergio E. Bernales:

Consigna informacion del nombre, fecha de emision, fecha de
aprobacion, nivel de descripcion y norma de aprobacion del
instrumento de descripcion.
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Vil. RESPONSABILIDAD:

a. El Director General del Hospital Nacional Serglo E. Bernales &5 responsable
del cumplimiento de |as disposiciones establecidas en la presents directiva.

b. El encargado del Archive Central s responsable de planificar, conducir v
monitorear la descripcion archivistica.

Vil DISPOSICIONES FINALES:

PRIMERA:

La aprobacion de | presente norma no afecta las acciones de descripcidn y
elaboracion de los instrumentos descriptivos vigentes, los cuales mantienen

£ su validez y eficacia, pudiendo ser aciualizados o modificados con
posterioridad conforme a lo sefialado en la presente norma.

SEGUNDA:

Las propusstas de |as normas internas sobre la materia que, a la facha de
aprobacién de ls presente, se& encuentran en proceso de formulacion,
debsran adecuarse a lo seflalado en la presente noma.

TERCERA:

De no contar con instrumentos descriptivos establecidos, ni con norma
inferna gue lo regule, el Hospital Macional Sergic E. Bernales debe
considerar los lineamientos sefialados en la presente norma.
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DIRECTIVA ADMINIS i - -ACISG-DG-HNSEB

NORMAS PARA LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ARCHIVISTICOS
DEL HOSPITAL NACIONAL SERGIO E. BERNALES

.  FINALIDAD:

a. Establecer disposiciones qua permifan garantzar una transferencia
uniforme def acerve decumental del Hespital Macional Sergic E
Bemales.

b. Asegurar |la conservacitn a Integridad dei Patrimonio Documental de
la Macidn.

I. OBJETIVO:

Regular el procedimiento de iransferencia de documentos archivistices deal
Hospital Nacional Sergio E. Bernales

. AMBITO DE APLICACION:

La presente directiva es de cumplimiento ebligatorio para todas las Unidades
de Organizecion y niveles organizacionales del Hospital Nacional Serglo E.
Eernales.

Iv. BASE LEGAL:

a, Ley N° 25323, que crea el Sistema Nacional de Archivos, sus
moddficatorias, normas complementarias y reglamentarias.

b. Ley N* 276858, Lay Marco de la Modemnizacién de |a Gestién del
Estado, sus modificatorias, normas complementariss §
reglamentarias.

c. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Piblica, sus modificatorias, normas complementarias
reglamantarias.

d. Ley N° 28295, Ley General del Patrimonio Culiural de la Macion, sus
modificatorias, normas complementarias ¥ reglamentarias. '

8. Decreto Suprema N°® 006-2017-JUS, que aprusba el Texto Unico
Ordanado da la Ley N° 27444 - Ley dal Procedimiento Administrativo
Geaneral.

f Resolucidn Jefatural N° 022-2018-AGN/), que aprueba la Directiva
N°® 002-2015-AGN/ODPA “*Normas para la Transferencia de
Documentos Archivisticos de las Entidades Plblicas”.

V. DISPOSICIONES GENERALES:

a. El Archivo Ceniral conduce la fransferencia de documentos
archivisticos hesta la enirega y recepcitn final, realiza &l
gsesoramiento técnico al personal encargado del AG y AF an el
Hospital Macional Sergic E. Bemales y dispone del registro
carrespondiente de fracclones de series receptadas.
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b. La Unidad de Organizacion (en adelante UQ) identifica las series
documentales a transferir de acuerdo a su ciclo vital y periodos de
retencidn consignados en el Programa de Control de Documentos
Archivisticos (an adelante PCDA). Los documentos archivisticos a
transferir deben conformar series documaentales.

¢. La UD designa a su representante para coordinar la transferencia
con &l Archiva Central.

d. El Archive Central elabora un ¢ronograma anual de transferencia
aprobado por &l Director General del Hospital Nacicnal Sergio E.
Bernales; para su elaboracion coordina con la UO y es el ancargado
de supervisar su cumplimiento en el Hospital Nacional Sergio E.
Bemales.

&, FParalaelaboracidn del Cronagrama Anual de Transferencia se foma
en cuenta que la aclividad este programada en el Flan Anual de
Trabajo Archivistico del Hospital Nacional Serglo E. Barmales (en
adelante PAT), el crecimiento del volumen de documentes por cada
U2, el valer de los documentos, |a disponibilidad de “personal,
fransporte, espacio y materiales.

f. 35iel Hospital Nacional Sergio E. Bernales no cuenta con un PCDA,
debera realizar sus transferencias de acuerdo a un Cronograma
Anual de Transferencia.

g. El Hospital Macional Sergio E. Bemales asume las Definiciones
Operativas (Glosario de Términos) sefialadas en la Resolucidn
Jefatural N® 022-2019—AGMN/J, de conformidad con la Ley N°
25323, Ley que cr2a &l Sistema Nacional de Archivos; el Decrato
Supramo N° 008-82-JUS, que aprusba &l Reglamanto da la Ley N°
25323 Ley que crea | Sistema Nacional de Archivas; ¥ ef Decreto
Supremo N° 005-2018-MC que aprueba el Reglamente de
Crganizacién y Funciones del Archivo General de fa Nacién, que a
continuacion se sefialan:

i. Archivo de Gestion.- Es responsable de la organizacion,
conservacion y uso del documento archivistico y de transferir
la fraccion de sere correspondients al Archivo Periférico o
Archive Central.

ii. Archivo Periférico.- Es responsable del mantenimiento, usa
de los documentos, de la conservacién proveniente del
archiva de gestién y transferilos al Archive Ceniral del
Haspital Macional Sergic E. Bemales.

iii. Asesoramiento Teécnico.- Accién de coordinacidn y
orientacién metodologica que se brinda & los servidores
encargados de la transferencia en las unidades de
organizacion para integrar [as tareas bajo un paramefro Ty
pauta comin, con &l objelivo de concluir satisfactoriamente
con lo programado.

iv. Cronograma Anual de Transferencia.- Calendano de
trabajo gue indica la fecha en la gue se debe transferir los
documentos que han cumplido su funcidén administrativa al
Archivo Central del Hospital Nacional Sergio E. Bernales.

v. Documentos Archivistico.- Es aquel que contiene una
infarmacidn de cualquier fecha, forma y 2soporte, producido o
recibido por persona natural o juridica, institucion plblice o
privada en el ejercicio de su aclividad y cualquier otro gue se
geners como resultade del avance tecnologico.
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vl. Fraccidn de Serie.- Comresponde a un segmento de |3 serie
documental dividido por fechas (afios), numeracién o letras
dal alfabeto, gue resulia de los periodes de retencidn
establecidos en &l Programa de Control de Documentos
Archivistices (PCDA). Para |a transferencia, las fracciones de
sarie estdn ubicadas en sus respectivas unidades de
archivamienta.

wii. Archivo Central.- Es el responsable de planificar, organizar,
dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades
archivisticas a nivel institucional, asi como de [a conservacién
¥ uso de fos documentos provenientes de log archivos de
gestidn o periféricos e intervenir en la transferencia y
eliminacidn de documentos en coordinacion con &l Archivo
General de la Nacidn,

vii. Periodo de Retencion.- Tiempo (reflejade en afios)
asignados a cada serie documental para cada fase de archivo
{gestion, periférico o central). Para el caso del archivo de

- gestion, el periodo de retencion inicia una wez en la
conciusion del tramife que & da origen.

ix. Programa de Control de Documentos Archivisticos
(PCDA)- E= un documenio de gestion archivisiica gue
determina |las agrupacionas documentales (fondo, saccidn y
seria) y establece los valores v periodos de retencion de cada
una de las seres documentales del Hospital Nacional Sergio
E. Bemnalas.

x. Rotulacidn.- Accidn de colocar una caratula gue incluya una
asignatura gue sistematice la informacion de la agrupacian
decumental (fondo, seccidn, serie), ubicacidn y nimero de la
unidad de conservacion (caja, paguets, legaio), fechas
gxtremas y codigo.

¥l. Serie Documental.- Es el conjunto de documentios que
poseen caracterisficas comunes, el mismo tipo documental
(informes, memorandos, libros de contabilidad, etc) o el
mismo asunto ¥y gue por consiguiente, son erchivados,
usados y pueden ser transferidos, congervados o eliminados
como unidad.

xii. Transferencia de Documentos Archivisticos.-
Procedimisnto archivistico que consiste en el traspaso de la
fraccion de serie documental remitida desde el Archive de
Gestién o Periférico al Archive Central para su custodia, al
vencimiento de su periodo de retencidn establecido &n &l
Programa de Control de Documentos Archivisticos o de
acuerdo al Cronograma de Transferencia de decumenios
aprobado por &l Hospital Nacional Sergic E. Bernales.

¥li. Unidades de Organizacion.- Conjunto de unidades
agrupadas por nivel organizacional al interior del Hospital

Macional Sergio E. Bemales.

Unidades de organizacién | Nivel ocrganizacional
ar_gann Primer vy Segundo Nivel

Unidad organica Tercer Nivel
Subunidad erganica Cuarto Nivel
Area Quinto Nivel

xiv. Unidad de Archivamiento o Conservacion.- Corresponde
al material adecuado en el que se ubican los documentos
para su archivo y conservacidn, como cajas, archivadorss o
paquetes.
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Vl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

a. De los tipos de transferancia
Existen dos tipos de transferencia; Ordinanias v Extraordinarias
i. De la transferencia Ordinaria

Se programa, aprusba y gjecuta en un tiempo determinado.
El reporie de la mizma se conzigna en el informe de
evaluacion dei FAT

ii. De la transferencia Extraordinaria

= La transferencia exiraordinana es aquella gue
corezponde al fraspaso de documentos archivisticos,
gue las UD remitan a las entidades que asumen las
funciones, al Archive Cantral o al Archivo General de |a
Macidn, cuando se encuentren an procaso de iquidacidn,
desactivacién, fusion o foerman parie de un proceso de
privatizacion. La Junta Liguidadora, el liquidador o
Comisién de Privatizacidn asume la responsabilidad de
remitir oportunamente &l acervo documeantario.

s El acervo documental de |las entidades pilblicas en
procesa de fusian, es transferido al Archivo Central en la
entidad abzsorbente.

« El acervo documental de las entidades plblicaz en
proceso de privatizacion, pasa en calidad de custediaa la
entidad privada que asume sus funciones. La custodia
tlene cardcter transitorio mientras cumpla con sus fines
administrativos, posteriormentea es transferide a la DAl del
Archive General de la Nagidn.

« El acervo documental de las enfidades pdblicas en
proceso de desactivacion es fransfarido a las entidades
que asumen sus funciones, a fin de garantizar |a
continuidad en su gestion, en &l ambito de& su jurisdiccian.

¢« El acervo documental de lag entidades desactivadas o
fuglonadas, una vez que haya cumplido con los fines
administrativos en la enfidad receplora, @s transferido a
la DAl del Archive General da la Nacion, previa
calificacién y segun las formalidades de la Ley.

e El acervo documental de |as entidades pdblicas de
caracter Nacional, para el desamollo de la Transferencia
de Competencias por Descentralizacion, es transferido
contando para ello con &l Expadiente de Efectivizacian,
que es el documento que contiene & Informe Final, Actas
de Entrega y Recepcion, Actas Sustentatorias y los
documentos e Informacién generada durante el proceso
de efectivizacidn, organizado por cada uno de los
Sectores,

« [El responsable del Archiva Central de cada Sector
integrante del Gobierno Nacional materia de
transferencia, actiia como Secretario Técnico en todo &l
proceso de transferencia del Acervo Documental.
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b. Condiciones del Documento Archivistico para la transferencia:

wil.

wil.

Para la transferanciz, 2l documento archivistico debe reunir las
siguientes condicionas gue toda UO debe garantizar,

El documento debe estar identificado, clasificado v ordenado,
conformando su respectiva serie documental,

No se remite boletines, documentos de apoyo informativo,
narmas legales, fotocopias de documentos originales

El documento debe encontrarse valorado de acuerdo a su
ciclo vital, tramite o pariodo de retencién establecido en el
PCDA actualizado v aprobado por &l Hospital Nacional Sergio
E. Bernales

El documento debe conservarse en un dptimo estado, sin
enmendaduras, altereciones fisicas, presencia de agentes
xiléfagos, para lo cual s& deben controlar los factores de
deterioro.

Para la transferencia, cada UO debea separar de sus
archivedores de palanca los documentos a transferr,
conformar paguetes y ubicarios en Unidades de
Archivamiento predeterminadeos por el Archive Central. Se
prohibe &l uso de bolsas de plastico, cajas plasticas, sacos o
micas (WVer Anaxo N° 1).

La UQ gue custodia los documentos retirg el material no
archivistico que pueda deteriorar o perjudicar el documento
archivistico (grapas, clips de metal, sujstadores metalicos,
micas de plastico, notas autoadhesivas con informacion no
redevante y oiros).

Los documentos de sopore electronico o audiovisual
(pianos, radiografias, cartas geograficas, fotografias, videos,
discos compactos, entre ofrog) gue se encuentren adjuntos 2
os expedientes en soporte de papel pueden retirarse y
referanciaree, de acuerdo a las especificaciones técnicas
brindedas por el Archivo Central.

Para las transferancias ordinarias, los documentos deben
encontrarse adecuadamente foliados, manteniendo el arden
original del tramite v procedencia. Es responsabilidad dsl
remitente asegurar [a integridad fisica del remitente.

En caso gue existan fondos y series documentales cerradas
(eonformados por documenioz archivisticos que va no &8
generen en el Hospital Macionsl Sergic E. Bernales, 0 no se
ancueniren consignades en el PCOA, perc son custodiados
excepcionalmente por el AG o AP), sa deban transferir con [a
autorizacitn del Archive Central Los documentos deben
estar archivisticamente organizados, se exceptla su foliacidn
& case no dispongan de ella.

c. Etapas de Transferencia:

Presantacién.- En la fecha programada, el archive de
gestién o periférico transfiere los documentos al Archivo
Central, debiendo presentar &l Inventario de Transferencia da
Documentos (en adelante ITD) debidamentz llenado vy
suscrito. (Ver Anexo N° 2)
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i, Varificacién.- El personal del Archive Cenfral verfica o
siguients:

s El| ITD dabe coincidir con los documentos materia de
transferencia.

= Elestado de conservacion de los documentos a transferir.

¢« La foliacién conforme a la nomatividad vigente.

« El rotulc de las unidades de archivamiento o
consaryacion.

= [En caso de contar con un sistema informético de archive,
los documenios materia de transferencia deben estar
debidamente registrados en el mismo.

» La cantdad de melfros lineales debe coincidir o
aproximarsa a la cantidad programada o reportada por el
ITo.

« Otros datos gue considera pertinente el Archivo Central.

iil. Suscripeién del Inventario.- Finalizada la verificacion y
subzanadas |as chservaciones, el Archive Central procede a
recibir la transferencia de documentos suscribiendeo el ITD,
consarvando el original v devolviendo una copia al archivo
remitente. Todas las paginas del Inventario deben estar
visadas por &l Jefe del Archivo Cantral y por elfla servidor(a)
de la UQ gue transflere. El ITD es archivado y conservado
para futuras consulias sobre transferancias realizadas con el
Archivo Cantral,

Vil. RESPONSABILIDAD:

a. El Archivo Ceniral es responsable de conducir, planificar, organizar,
dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar la transferencia de
documentos archivisticos.

b. El Archivo de Gestion (en adelante AG) y el Archivo Periférico, el
cual se consfituye por la complgjidad de las funciones,
gspecializacidn, y ubicacion fermitorial de las umidades de
organizacidn (en adelante AP), son responsables de seguir los
linsamientos establecidos por el Archivo Central para la
transferencia de documentos archivisticos del Hospital Nacional
Sergio E. Barnales.

Viil. DISPOSICIONES FINALES:

PRIMERA.- La presente Directlva entra &n vigencia a partir dal dia siguiente
de su aprobacion y publicacion.

SEGUNDA.- E| Heospital Macional Sergic E. Bemales debe eniregar los
recursos lddneos para dar cumplimiento a la presente directiva.
TERCERA.- El Archive Central es responsable da la difusion y cumplimiento
de |a presente diractiva.

IX. ANEXOS:

a. Anexo N 1: Referencia de rotule de la Unidad de Archivamienta
b Anexo N* 2 Invantario da Transferencia de Documentos
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ANEXO N* 1

REFERENCIA DE ROTULO DE LA UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO

UNIDAD DE ORGANIZACION

SERIE DOCUMENTAL

CODIGO DE LA SERIE DOCUMENTAL

FRACCION DE SERIE
(N* CORRELATIVO [ FECHAS EXTREMAS / LETRAS)

- UNIDAD DE ARCHIVAMIENTO

ANO DE TRANSFERENCIA
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INSTRUCCIONES
INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

1) Indicar &l nombre del Hospital Nacional Sergic E. Barnalas.

2) Indicar e nombre de la Unidad de Organizacidn cuyoes documentos van a transferirss.

3) Indicar el nembre dellla servidor{a) representante de la Unidad de Organizacian.

4) Indicar el nombre del responsable en la elaboracidn del inventario,

§) Anotar & ndmerc secuenclal seqin la primera remision de documentos reslizada
anualmente por la Unidad de Orgenizacidn al Archivo Central.

g) Anotar &l afo an el que se realiza la transferencia.

7) Anoter la cantidad de metros lineales de documentos & transferir.

g} Anotar la cantidad fotal de las unidades de archivamiento a transfierirse.

8) Anaotar [a serie o series documentales que confronian fas unidades de archivamiento.

10} Indicar la fecha mas antigua y mas reciente de cada una de las series.

11) Indicar la canfidad total de folios de la serle documental por cada unidad de
archivamiento a transferir.

12) Dejar en blanco para uso del archivo receptor. Aqui se indica el lugar donde se
encuantra archiveds B unidad de archivamiento v el ndmero de estante, cuerpo v bakda
asignado a efla dentro del archivo.

13) Anotar las observaciones o informacién complementaria necesarias para ls mejor
comprension de los documentos a transferencia,

14) Indica el lugar y fecha de Is entrega de los documentos a transferir,

15) Firma y sello dele servidor () que realiza Ia entrega de los documentos a fransferir.

16) Indica el iugar y fecha de la recapcién de los documentos transferidas.

17) Firma y seflo delfia sarvidor {a) que recibe los documeantos transferidos.

(*) Las paginas deben numerarse consscutivameants, Indicande el nimero “uno” gue es
seguido de |la prepasicidn “de” y nimero total de pagines de tabla general,
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c TIVA N° 007-2023-AC/SG-DG-HNSEB

NORMA PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN EL

III--

HOSPITAL NACIONAL SERGIO E. BERNALES

FINALIDAD:

Garantizar la eliminacién de documentos innecesarios en los archives del
Hospital Nacional Serglo E. Bernales.

Descongestionar de manera eficiente y progresiva los repositorios de los
archivos dal Hospital Nacional Sergio E. Barnales.

Asegurar el uso racional de recursos, equipos, mobiliaric v espacios fisicos,
Uniformizar al procedimiarta de aliminacién de documentos en el Hospital
Macional Sergio E. Bemales.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para la autorizacion de eliminacion da documantos
de archivo en el Hospital Nacional Sergio E. Bemales.

AMBITO DE APLICACION:

Las disposicionas contenidas en la presente directiva son de aplicacion y
eumpiimiento obligatorio en todas las unidades de organizacion y niveles
arganizacionzales del Hospital Nacional Sergio E. Bemales, de conformidad al
arficuls 2° del Reglamento de [a Ley N® 26323 que crea el Sistema Nacional da
Archivos, aprobado mediante Decreto Supremo N° D08-82-JUS, concordado
con lo establecido en el articulo | del Titule Prefiminar del Texte Unico Ordenada
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiente Administrativo General, aprobado
por Decreto Supremo N* 006-2017-JUS.

IV. BASE LEGAL:

a. Constitucidn Politica del Pend, articulo 217,

b. Ley N® 25323 Leay de creacion del Sistema Nacional de Archivos ¥ suU
Reglamento, aprobado con Decrato Suprema N° 008-02-JUS.

c. Decreto Ley N® 18414-Ley gue declara de utilidad pdblica la Defansa,
Conservacidn e Incrameanto dal Patrimonio Documental de ka Nacién, y
su Reglamento, aprobado mediante €l Decrsto Supreme N°* 022-T5-ED.

d. Decreto Suprema N° 008-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N* 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo
General.

8. Decreto Supremo N° 006-2018-MC, gue aprueba sl Reglamantos de
Organizacién y Funciones del Archivo General de la Nacion.

f. Resolucidn Jefatural N* 073-85-AGN-J — que aprueban las Normas
Generales del Sistemna Macional de Archivos.

g. Resolucion Jefatural M| 133-85-AGMN-J — Precisa aplicacién de |a
Resolucidn Jefatural M| 07 3-85-AGN-.

h. Resolucion Jefatural N| 173-86-AGN-J — que aprusba las directivas
emitidas por la Direccidn General de Archive Intarmadio.
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I, Resolucion Jefatural M| 140-2018-AGN/J - que aprusba al Cuadro de
Equivalencias de drganos y unidades crganicas del Archivo General de
la Macian.

|. Decreto Legislativo N" 681 - “Uso de Tecnologias Avanzadas en Materia
de Archiva” y sus modificatorias.

k. D?l:ratu Supremo N° 008-92-JUS “Reglamenta del Decreto Legislativo
N® BB1".

|. Decrato Legislativa N® B27 "Amplian los aleances del Decrato Legislative
N* 681 a las Entidades Publicaz a fin de modemizar al sistemas de
archivos oficiales”.

m. Decreto Supremo N° 001-2000-JUS "Reglamentan la ampliacion del
alcance del Decreto Legislative N* 827 y se establecen requisitos para
I2 formacion de los representantes de |a fe poblica”,

n. Lay N° 27269 "Ley da Firmas y Ceniflcados Digitales”

0. Decreto Supremao N* 052-2008-PCM "Reglamento de [a Lay de Firmas
vy Certificados Digrtales”.

p. Resolucidn Jefatural N 442-2014-AGMN/J — que aprusba el Reglamento
de Infracciones v Aplicacion de Sanciones del Sistema Macional de
Archivos,

g. Resolucion Jefatural N°® 242-2018-AGN/J. que aprueba la Directiva N°
001-2018-AGN/J "Norma para la Eliminacion de Documentos de Archiva
del Sector Publice”.

r. Resglucidn Jafatural N® 028-2018-0GM-J, que modifica la Directiva M*
001-2018-AGMN/DAI, Norma para |a eliminacién de documentos da
archivo del Sector Piblico, en el extramo del lteral c. del numeral Vil
Dizposiciones Generales.

8, Resolucion Jefatural N* 121-2022-AGN-JEF gus deja sin efects la R.J.
N 118-2022-ACN-JEF; modifica e incorpora varios incisos, e incluya
Disposiciones Complementarias y Transitorias de |a Directiva N* 001-
2018-AGN-DAl "Norma para la aliminacidon de documentos da archiva
del Sector Publico™

V. DISPOSICIONES GENERALES

{1) El Hospital Macional Sergioc E. Bernales asume los Principios de la
Eliminacidn de Documentos safialados en fa B.J. N¥ 242:2018-AGN/J
propuestos por la Direccidn Macional de Desamolle Archivistico y Archivo
Intermedic (DNDAAI unidad de organizacion competente del Archive
General de la Nacién, y son los sigulentas:

{a) Principio de Legalidad / Autorizacidn
La eliminacion de deocumentos se realizara cuando hayan perdido
complatameante su valor v utilidad administrativa, de acuerda a la noma
vigente.

{b) Principio de Irreversibilidad
La eliminacién se llevard a cabo empleando cualguier métode que
garantice la imposibilidad de reconstruccion v su posteror utilizacion de
los documentos, asi como la recuperacion de cualguier mformacion
contenida en ellos. E& deseable que el método utiizado sea respetucso
con- el madico ambSiente asi como, en la medida de lo posible, el
resultado se pueda reciclar,

(¢) Principic de Seguridad y Confidencialidad
Los documentos que incluyan datos de cardcter personal o confidencial
deben eliminarse de acuesrdo con un procedimiento que garantics |a
preservacion de su informacion hasta el momento de su destruceidn y |a
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imposibilidad de recomposicitn, tanto de la informacion como de los
sopories,

{d) Principio de Oportunidad
Lz eliminacidn debe efectuarse en el tiempo necesario, de forma qua
ningln documento debe ser eliminado antes de lo establecido; es
tambi&n importante que no s& conserven los documeantos mas tiempo de
lo necesario. La eliminacidn es una actividad pregramada por 2! Hospital
Nacional Sergio E. Bernales; en caso existan moiivos para consarvar ios
documaentos mas alld de los plazos de retencion establecidos en el
Programa de Control de Documentos del Hospital Naclonal Sergio E.
Bernales, s& deben justificar dichos motivos para su postenor
modificacion.

(e) Principio de Actuacion documentada
El proceso de eliminacidn debe sismpre documentarse, de esta forma
los inventarios, informes, actas de sesion, copias de correos alectrénicos
solicitando Informacidn adiclonal, oficies y registros son prueba de
veracidad de las actuaciones durante el procedimiento.

{2} La eliminacidn es un procedimiento que consiste en la destruccion de
documentos, previa autorizacion del Archive General de [z Macién. Los
documentos da archive que se propone a eliminar son aguellos gue tienan
valor temporal, en tanto son prescindibles y &in trascendencia una vez
cumphido el fin administrative, fiscal, contable o legal gue los origing,

{3) El procedimiento de eliminacion de documentos es Unico, implica
responsabilided funclonal y administrativa, en conducido por el Archive
Central del Hospital Nacicnal Sergic E. Bernales y se rige por el principio de
legalidad de! procadimiento administrative que los origind.

{4) No serin autorizados a eliminar documentos archivisticos que s&an
sustento o hayan sido requeridos para un proceso legal o sean raqueridos
por comisiones del Congreso de la Repablica, el Poder Judicial, el Ministeric
Fiblico o la Contraloria General de la Replblics, asi como las micro-farmas
gue no tengan valor legal.

{5} De existir series documentales propuestas a eliminar gue fueron pr-l;-duddas
por unidades organicas desactivadas o cuyas funcionss se extinguieron, se
debe indicar ademas & nombre de la oficina gque asume ia funcidn,

{8} El Hospital Macional Sergic E. Bemales evitara remitir copias de
documentos de tremitacion interna (memarando, notas, listados, indices,
registros, informes, etc.) que concluyan en &l acuerdo de aprobaclén del
acta de sesion del Comité Evaluador de Documentos, coplas de normas
genarales del Sistema Naclional de Archivos o documentos intermnos, salvo
sea raquerida por el parsonal acreditado de verificacion.

{7) El Archivo General de la Nacion recibirg |as solicitudes de autorizacién para
la eliminacidn de documentas durante todo el afia. Para hacer efectiva su
ejecucion en el mismo afio, deberan ser presentadas hasta el treinta (30) de
octubre de cada afio.

{8) El Director del Archivo Intermedio del Archivo General de la Macion esta
facultado a derivar directamente |a propuesta de eliminacion Onicameante da
las agrupaciones documentales que custodia el Archiva Intermedio, sin
intervencién del comité Evaluador de Documentos del Archive General de
la Nacidn,
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a. Procedimiento para entidades pablicas que cuentan con Programa
de Control de Documentos.

Las enftidades cumplirdn con la eliminacidon de documentos al
vancimiarta de su periodo/plazo de retencidn, de acuerdo al
FPrograma de Control da Documsantos vigente. En consecuencia,
gdlo sa solicitard autorizacién de sarie documentales con periodo
de retancidn vancido.

E= un requisito previo para solicitar |a autorizecion de eliminacion
gue el Organc de Administracién de Archivos o Archive Cantral
del Hospital Macional Sergio E. Bernalezs presente
oportunamente su cronograma de eliminacion de documentos al
Archiva General de la Macidn, como parte del Plan Anual de
Trabajo Archivistice, conforme al marco normativo vigente.

El expediente de sliminacion debera conlener los documentos
que se sefialan an al siguients orden:

1. Oficio o Carta del Hospital Nacional Sergio E. Bernales
dirigida al Archivo General da la Nacidn, solicitando Ia
autorizacidn de aliminacidn de documentos.

2. Un {01) Inventario de eliminacion. (Ver anaxo |l)

3. Una (01) copia autenticada de la Rescolucidn que aprueba
al Programa de Control de Documentos (FCD)

4, Una {01) copia autenticada de cada serie documental
propuesta a eliminar, extraida del Inventario de Serie
Documentales del PCD.

5. Una (01) muestra representativa de cada serie
documantal, rotulada y digitalizada en formate PODF,
grabado en DVD o CD no regrabable. Las muastras
documentales en soporte fisico no son consideradas
necesarias para |a autorizacian correspondiente.

b. Procedimiento para entidades publicas que No cuentan con
Programa de Control de Documentos.

il

El comité Evaluador de Documentos del Hospital Nacional Sergio
E. Bernales solicitara |la autorizacién para la eliminacion de los
documentos.

Es un requisito previo para solicitar la autorizacion de eliminacion
gue el Organo de Administracién de Archivos o Archivo Central
del Hospital Macional Sergico E. Bemales presente
oporiunamente su cronograma de eliminacién de documentos al
Archivo General de la Nacidn, como parte del Plan Anual de
Trabajo Archivistico, conforme al marco normative vigente. El
Organo de Planificacion y la Alta Direccién institucional brindarén
las facilidades para que al plan de trabajo sea aprobadoc en &l
plazo correspondianta, y de esta forma facilitar la efiminacion de
documentos.

El expediente de eliminacion debera contener les documantos
gue se sefakan en el siguiente orden:

1. Oficio o Carta del Hospital Nacional Sergio E. Bernales
dirigida al Archivo General de |la Nacion, solicitando la
autorizacion de eliminacidn de documentos.

2. Una (01) copla autenticada del Acta de Sesion del Comite
Evaluador de Documentos. (Ver anexo )

3. Un (01} Inventario de eliminacion (Ver anexa )

4 Una (01) musstra representativa de cada serie
documental, rotulada y digitalizada en formate PDF,
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grabado en DVD o CD no regrabable. Las muesiras
documentalas en soporie fisico no son consideradas

necesanas para la autorizacién comrespondients.

¢. Procedimiento para eliminacion de documentos electronicos de
archivo, por sustitucion de soportes.

i. El Hospital Macional Sergic E. Bermnzles podrz solicitar |
gliminacion de los documentos archivisticos por sustitucion del
soporte de papel por microformas con valor legal, de acuendo a
o safialado por &l Decrste Legislative N° 681 “Uso de
Tecnclogias Avanzadas en Materia de Archivos™ y sus
modificatorias, adjuntando adicionalments:

1. Una (01) Copia simple de la Resolucion de autorizacion
de la conversién de archivos a microformas.

2. Una (01) Copia simple del Cerificade de idoneidad
teécnica para la Producciin de Microformas y
cumplimiento de les Normas Técnicas, otorgadas por el
organismo de cerificacidén acraditado por la autoridad
competents.

3. Una (01) Copla simple del Acta de Cierrs v Acta de
Conformidad del proceso de  micrograbacion,
correspondiente a la propuesta de efiminacion.

4. Una (1) Copia simple del Cedificade de |doneidad
tecnica del Microarchive para el almacenamients de
Microformas con valor legal, otorgadas por af organismo
de cerificacion acreditado por |2 autoridad competente

5. Un (01) Inventario de aliminacion (Ver anexa I}

6. Una (1) Copia autenticada de la Resclucion que
aprueba &l PCD.

7. Una (01) Copia autenticads de cada serie documental
propuesta a eliminar, axtraida del Inventaric de Series
Documentaies del PCD.

8. Una (010) muestra representativa de cada serie
documental, rofulada y digitalizada en formato PDF,
grabado en DVD o CD no regrabable. Las muesiras
documentales en soporte fisico no son consideradas
necesarias para la aulorizacidn correspondiente.

d. Evaluacién del expediente de autorizacién para eliminacién de
documentos.

i. La Direccion de Archivo Intermedio del Archivo General de la
MNacién verificara al cumplimiento de los raguisitos de la solicitud
de autorizacidn para la eliminacion de documentos (el
sxpedients)

ii. El Hospital Nacional Sergio E. Bermnales velara porgue el
expediente presentado, este comectamente foliada, azeguranda
suU integridad fisica, la presencia de |as firmas correspondientes,
fachas extramas, metros linsales v dates auténticos antes de su
presemtacion.

ii. L= Direccitn de Archivo Infermedio del Archive General d2 13
Macion evaluara el expediente de eliminacion, En caso de existir
obessrvacionss se devolvera mediante oficic al solicitante
(HNSEB) (Ver anexo 1),

Directiva Administrativa N®007-2023-ACISG-DE-HNSER Pégina 5 de 18



=~

i,

Wil

will.

Wii.

xiii.

rerninlentin

= B AR WV
P e e Sl

. ElHospital Macional Sergic E. Bemates dispone de diez (10) dias

habiles para subsanar cualquier observacion, caso confrario se
dara par concluida &l tramite.

La Direccign de Archivo Intermedio del Archive General de la
Macign, una vez evaluade el expediente y de no existir
obsarvacionag, programara una visita al Hospital Nacional Sargio
E. Bamales, |a cual estara a cargo de personal acreditado el
migma que cumplird |a funcidn de verificar la informacion del
expadiente, realizando las coordinacionas con al Archive Central.
El parsonal acraditado de la Direccién de Archivo Intermedio del
Archivo General de la Macion verificard el ordenamiento v la
medicion de los documentos propuestos a eliminar, podra tomar
fotografias a los ambientas y a los documentos propuastos, en
presencia del encargado del Archivo Central,

Si durante la visita se verifica que los documentos propuestos a
gliminar estan ubicados en un lugar que no cuante con las
medidas minimas de seguridad, accesibilidad y ealubridad, se
suspenderd la misma hasta que se garanticen las condiciones
necesarias en un plazo no mayor de siete (7) dias habiles, caso
contrario concluird el tramite y sera devuelto el expedients.

El Hospital Macicnal Sergic E. Bernales gques cuenten con
dependencia en el exiranjero, presentaran [a soliciud da
gutorizacidn de eliminacién de aquellos documenios
cansarvados en dichas sedes, quedando exentos de la visita de
varificacion.

Al concluir la verificacién, ambas partes consignaran el total de
log metros lineales v suscribirén el acta en sefial de conformidad.
Mer anexo V), El Archive Central a2 responsable de la custodia
temporal de los documentos durente el procedimiente de
auforizacidn.

El personal autorizade elaborard un (01) informa técnico (Ver
anexo V) y lo presentara a la Direccion de Archivo Intermedic del
Archivo General de la Nacidn,

La Direccion de Archivo Intermadio sard responsabie de atender
la solicitud de revisidn del expediente de eliminacidn teniendo un
plaze maximo de veinte (20) dias habiles, en caso no tenga
observaciones en aspectos de fondo y forma respecio a los
reguisitos establecidos en la presente directiva administrativa, y
derivarlo a |la Comision Técnica de Archives, Si el dictamen
oforgade por la Camisidn Técnica de Archivos es desfavorable
se archiva al procedimiento, debiendo notificarse a nuestra
institucion.

En caso que la Comisién Técnica da Archivos contemple opinién
favorable séle en algunas series documentales, nofificara al
Hospital Nacional Sergio E. Bernales la obligacion de separar los
documentos auterizados para su posterior medicion.

Con la opinion favorable refrendada en acta de sesion, el Archivo
General de la Nacién emite la resclucion de autorizacion
correspondiente.

La Direccion de Archivo Intermedic coordina con el Hospital
Macional Sergio E. Bernales el recojo de los documentos
archivisticos declarados innecesarios en un plazo maximo da
guarenta vy cinco (45) dias habiles, bajo responsabilidad,
posterior a la notificacién de @ Resclucion Jefatural de
autorizacgion.
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. El Hospital Nacional Sergio E. Bernzles asume las Definiclones
Operativas (Glosario de Términos) sefaladas en la Resolucion
Jefatural N° 242-2018—AGN/J) v sus modificatorias, de conformidad
con fa Ley N* 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos, el
Decreto Supremo N® 008-92-JUS, gue aprueba el Reglamento de la Ley
N° 25323 Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos; y el Decrato
Supremo N* 005-2018-MC que aprueba el Reglamento de Crganizacidn
y Funciones del Archivo General de la Macion, que & continuacion se
sefalan:

i

li.

Wil

il

Archive Central: Es ol responsable de planificar, organizar,
dirigir, normar, coordinar, ejecutar y controlar las actividades
archivisticas a nivel del Hospital Macional Sergic E. Bernales, asi
como la conservacion y uso de los documentos provenientss de
los archives de gestion v periféricos e intervenir en la
transferancia y eliminacién de documentos en coordinacion con
el Archivo General de la Nacion.

Comite Evaluador de Documentos {CED): Es designado por &l
Director General del Hospital Naclonal Sergio E. Bamales y e &
ancargo de conducir €l proceso de formulacién del Programa de
Control de Documantos, de eliminacion de documentos v
transparencia docurmental.

Documento de Archivo: Es producida {recibido o emitido) en &l
ejercicio de una funcidn, procedimiento, actividad, tarea o accion
por persona natural, institucidn poblica o privada, contiena
informacidn de cualquier facha, forma, soporte fisica y cualguier
gtro gue se genere como resultado dei avance tecnologico.
Documente electrdnico: Unidad basica estructurada de
informacidn registrada, publicada o no, suscaeptile da ser
genarada, clasificada, gestionada, transmitida, procesada o
conservada por una entidad de acusrdo @ sus requisitos
funcionales, utiizando sistemas informaticos.

Eliminacién de documentos: Procedimiento archivistico gque
consiste en [a destruccidn fisica de series documentales,
autorizado expresamente por el Archivo General de la Nacién.
Microforma: Imagen reducida, condensada, compactada o
digitalizada de un documento gue se encuenira grabado en un
medio fisico tecnicamente idoneo, que |la sirve de soporte
material portador, mediante un proceso fotoguimico, informatico.
electrénico, electromagnético, o que emplee alguna tecnologia
de efectos equivalentes, de modo que tal imagen se conserve y
pueda ser vista y leida con la ayuda de equipos visores o
metodos analogos; y pueda ser reproducida en copias impresas,
esencialmente iguales al documanto original.

Microforma de Valor Legal: Microforma que ha sido generada
con ameglo a lo dispuesto en &l Decrefo Legislativo N® 881 v sus
modificaterias.

Muestra Documental: Son documentos representativos
seleccionados por serie documentsl parz la verificacién y
dictamen del Comite Evaluador de Documentos (CED) y la
Comigion Técnica de Archivos (CTA). Seran digitalizados por su
valor informative. Al concluir [a eliminacidn serén incluidos en lo
autorizado a aliminar,
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ix. Pericde/Plazo de retencion: Limite de tiempo establecido en
afios, en gue los documentos permanecen en cada archivo
(gestion, periférica o central). Se toma en cuenta &l afo fiscal
vigente.,

¥. Programa de Control de Documentos: Es un documento de
gestion archivistica que esteblece las series documentales que
produce una entidad pdblica como resultado de sus actividades
precisando & nimero de afios que deben conservarse y los
periodos / plazos de retencion en cada archivo hasta su
fransferencia al Archivo Genaral de la Nacidn o su eliminacian.

¥i. Serie Documental: Es un conjunto gue tienen caracteristicas
comunes; &l mismo tipo documental o al mismo asunto y que, por
consiguiente, son archivados, usado, transferidos y pueden ser
efiminados como unidad.

xii. Soporte fisico: Medio de almacenamienta de informacidn, entra
los cuales sa encuantra al papel, medio electronico (documento
glecirénico), audiavisual (audios y videos), entre otros.

Vl. RESPONSABILIDAD:

a, El Archivo General de la Nacidn, enta rector del Sistema MNacional de
Archivos y los Archlvos Regionales, en el ambito de su competencia y
de acuerda a las disposiciones legales vigenie, son los dnicos facultados
para autorizar la eliminacion de documentos propuestos por el Hospital
MNacional Sergio E. Bernales

b. En el Hospital Macional Sergio E. Bernales, el Archive Central es
responsable de conducir la elaboracion de la propuesta de eliminacion,
el comité Evaluador de Documentos asume la evaluacion de la misma v
su aprobacian.

¢. La Direccion de Archivo Intermedic dal Archivo General de [a Macion,
asume la verificacion de los expedientes de propuestas de eliminacion,
en funcién & los requisitos establecidos en la presenta directiva,
Asimizmo, es responsable de slevar el expediant2 a la Comisién Técnica
de Archivos,

VII. DISPOSICIONES FINALES:

a, El Archive Central del Hospital Nacional Sergio E. Bemales es el
responsable de hacer efectiva |a presente directiva administrativa.

b. El Archive General de la Macién en el ambito de sus competencias
conforme & ley es el (Unico ente facultado para hacer efectiva la
eliminacion de los documentos archivisticos gue previamente hayan sido
autorizados, mediante acto administrativo, por &l Archive General de la
Macidn, debiendo cumplir con un procedimiento interno debidamente
aprobado, controlade y documentado, mediante &l cual 52 determine el
uso de métodos seguros v eficaces que garanBicen qua la informacian
contenida en dichos soportes no pueda ser recuperada o restituida.

c. Autorizada la eliminacion de documentos, el Hospital Nacional Sergio E.
Bemnales y el Archive Central son responsables de dictaminar &l uso
posterior de los soportes fisicos declarados innecesarios.
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d. Los expedientes de eliminacidn de documentos presentados hasta la
fecha de publicacion de la presente direcliva serdn tramitados en
aplicacion de la norma vigente,

8. El Archiva Central del Hospital Nacional Sergio E. Bernales debera
formular el cronograma de eliminacién propussto durante el afio para el
inicio del respectivo tramite.

f.  Enun plazo no mayor a freinta (30) dias habiles a partir del dia sigulente
8 la publicacién de la Resolucidn Jefatural N® 121-2022-AGN/JEF, el
Archivo General de la Nacién aprueba el documente intemo establecido
an el incisa b. de las Disposicicnes Complementarias

Vilil. ANEXOS:

a. Anexo | "Modelo de Acta de Sesién del Comité Ewvaluador de
Documentos”

b. Anexo II: "Inventario de Eiminacion de Documentos N°__ 20"

¢. Anexo lli: " Develucidn de Expediente por Inconsistencias”

d. Anexo IV "Acta de Verificacién de Medicién de Documentos proguestos
a eliminar”

e. Anexo V: "Esquema de Informe de Verificacidn a presentar por el
Persanal acreditade por al Archive Intermedio dei AGN™.
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ANEXO |

MODELO DE ACTA DE SESION DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

ACTA N° -
En la ciudad de....ceoieani gsendo 88 .......... horas del dia
A PYUUPR O DRORTRRE  - N E «  || E OO , &t ean
reunio el Comité Evaluador de Documentos, designade mediante Resclucion Directoral
N=_... -2022-DG-SA-HNSEB, con la asistencia del{a) Sefior{a)
Presidenis del Comis, e Sefor Asesor Legal como miembro, el Sefior(es)
, Jefe(s)
a:hl,n Ia{s] Unldad{asj dE Drganmacmn{ea] :-.uyus dnwmanlns E-! u'u'aluara y' El Eaﬁnr{a}
............................................................................................ Encargadofa) del

Archivo Central quien actia como Eﬁm'etanu

El comité evalud las series documentales consideradas innecesarias por las oficinas de su
procedencia gue propane el Archive Cantral que se detallan en el Inventario para su
eliminacian, confrontando las muestras documentales anexadas al expadiente.

De lo actuade los miembros del comité acuerdan emitir opinion favorable sobre |a
gliminacidn de los documentos de [as 5|g|.ﬂentes unidades de organizacidn:

a) . -

B) .

(| [

Las fechas extremas de los documenios propuestos a gliminar son de
: la suma de los mismos arroja un total aproximado de
........................... rna!ms lmeales por considerar que los fines administrativos, legales,

fiscales, contables, etc., de los documentos propuestos han cencluido y gue astos no son
sujeto de derechos ni cbligaciones pera el Hospital Nacional Sergic E. Bemales o los

civdadanos.

Por ello, el Comité Evaluador de Documenios recomienda remitir el expediente de
eliminacidn al Archive General de fa Nacidn, a fin de soficitar la autorizacion de efiminacion

de documentos innacasarios.

Fresidente Asesor Legal
{Firma v Selio) {Firma y Selio)

Jefe Unidad de Organizacién Secretario del CED
{Firma y Sefio} (Firma y Sello
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RECOMENDACIONES PARA LA ELABORACION DEL ACTA DEL COMITE
EVALUADOR DE DOCUMENTOS

@ o

(ANEXO )

En &l caso de entidades que solicitan autorizacion para eliminar documantos
correspondientss a oficinas desactivadas, en el acta debera figurar el nombre de la
eficina desactivada y el nombre de la oficina gue asume Iz funcidn, asimismao,
debera consignar la firma y sello del jefe de la oficina actual.

La elaboracion del acta debe ser uniforme y legible. No se aceptarin actas
elaboradas manualments, ni aguellas que presentan enmendaduras.

El acta hara referencia a un procedimiento concluidoe de valoracién. De esta forma
la eliminacidn se efectuard tomando en cuenta las conclusiones y sprobacion del
Comité Evaluador de Documentos (en adelante CED) del iotal de las series
propuestas por el Archivo Central. La veloracion debe estar sujeta a la normatividad
legal vigents.

Solo se aceptard un acta por cada expadiente de efiminacion de documentos. Evitar
presentar diferentes acias por cada unidad orgdnica de la entidad.

Evitar incluir u omitir infarmacion.

Deberan consignar las firmas de cada Jefe de la Unidad de Organizacion, de existir
mas de una oficina cuyes documentos se evaluara.

Los titulares o representantes del CED son responsables solidarios de lo expresado
en &l acta de sesion.
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ANEXO Il

INVENTARIO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS N° .....-20.....

R
Entidad: Hospital Nacional Sergio E. Bernales
Unidad de Organizacién:
Direccion del Archive:
(1 (2) (3) {4) (5)
N° de Serie Documental Fechas Cantidad | Observaciones
Orden extremas de
por serie | paguetes o
Documental | sacos por
serie (*)
(&)
Cantidad total de paguetes o sacos
(7)
Cantidad Total Aproximado de
metros lineales
iNorma y Apellidos)
Firma y sello del Jefe
de Archivo Central
(&)

{*y Los documentos electrénices consignaran el ndimeroc de archivos contenidos en su
soporta fisico
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INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION DEL
INVENTARIO DE DOCUMENTOS A ELIMINAR
(ANEXO I}

1. En al campo de datos generales, sefialar ¢l nombre de la entidad, unidad de
arganizacion y direccidn del archivo, donde estan ubicados fisicamente los documentos
propuestos a eliminar.

2. Del Inventario
En &l punto (1), sefialar solamente &l ndmere de crden correlativo ascendente de las
series documentales propuestas a eliminar,

3. En el punto (2}, mancionar el nombre de e sere documental, el cual no se deberan
ascriblr mas de una vez, por cada unidad de organizacidn.
La descripcion en el Inventario registro es por serie documental, no se deberan describir
por piezas documentales o unidades documentales (nl de archivamiento o de
instalacian)

4. En el punto (3), Indicar la fecha mas antigua y la mas recienta de cada una de |as saries
propuestas a eliminar, para lo cual g2 daberd considerar lo siguiente:
= En 8l caso de series documentales cuyas fechas extremas comprendan afios
consecutivos, se deberd conszignar ambas fechas separadas por un guion
(ejemplo: 1980-1880)
s En el ceso de series documentales cuyas fechas extremas comprendan afios
no consacutives, se debe consignar las fechas separadas por comas (ejempilo:
1880, 1982, 1986)
« Cuando concurran ambos casos, se debe consignar las fechas exiremas,
separandolas con guionas ¥y comas, conforme corresponda (ejemplo: 1880-
1982, 1986-1900)

5. En el punto (4), se debera consignar la cantidad total de los paquetes o sacos por serie
documental. Todas las unidades de instalacion de forma general, deben estar rotuladas
¥ numeradas correlativamenta,

6. En el punto (5), s& deberd indicar si las series documentales son documentos en
originales, copias, fotocopias. su estado de conservacion si estos estdn deteriorados
por algin factor axterno. Asimismo, pracisar |a informacién complamentaria gue sea
necesana para mejor comprension de ios documenios propuestos a eliminar.

7. En el punto {6), consignar la cantidad total de sacos o cajas de los documentos
propuestos a eliminar.

B. En el punto (7), consignar el ndmero total aproximado de metros lineales de los
documentos propuestos a eliminar,

2. Enelpunto (8), consignar nombres y apellides, firma v sello del Jefe de Archivo Cantral,
en cada hoja que conforma al inventario.
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ANEXO 1Nl

DEVOLUCION DE EXPEDIENTE POR INCONSISTENCIAS

(Lugar y fecha}
e = =AGN/DMNA
Sefor
NOMBRE DEL FUNIONARIO
Cargo
Institucion
(Consignar Direccion)
Presante.-
ASUNTO : Devolucion de expadiente de
eliminacidn por inconsistencias
REFERENCIA B e e B o el

Oe mi consideracion:

Por medio dal presente tengo a bien dirigimme & usted para saludario
y & la vez manifestarie gue, en atencion al documento de la referencia, mediante el cual
rios remite al axpadients de la propuesta de eliminacién (Expedienta N™............ ... ) defl
{nombre de la institucion), lo sigulante:

Esta Direccion ha adverlido una serie de inconsistencias en el
g-xpudi-ante remitida, las cualas 58 detalian en &l informe
N et siania s ernsaesinerneneeees QUE BNEXSMOS para su conocimianto

En tal sentido, se procede a devolver &l mismo, para que en un plazo
de digz (10) dias habiles, puedan levantarse las observaciones i la subsanacion que
corresponda, indicando obligatoriamente como referencia & nomerc de expedients
indicado en el parrafo anterior, caso confraric se da por concluide el tramite.

Sin otro particular, hage prepicia la oportunidad para expresarle mi
estima y consideracion personal,

Atantamente,

" Firma Director(a) de la DAl
AGHN
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ANEXO IV

ACTA DE VERIFICACION DE MEDICION DE DOCUMENTOS PROPUESTOS A

ELIMINAR
En la (ciudad/regian)... iicsririiang DSl s S ,a los
.dias, del mes diq . del [arm} ...................... siendo las
........ l'H:erS en las instalaciones d-u crarevesanrrerineens e (DINGCCION donde se
ubican los documentos propuestos) ::Iedﬂa} ..................................... {nombre de la
institucion), sito en ........ cisiienisn, B8 hicieron presente, en
representacion de la entidad snlh:i'l:anle. al Sr{a:l i
identificado con DNl N* ... ... . Jefe del Archivo Eanual y alﬂa] Srl.“a;u
......................................................... , {nombre del personal acreditado del AGN),
idantificado con DNI MN°. e e ; dal Archive General de |a Nacién, con ! fin de
verificar |a medicidn consignada en el Inventario General, presentado ante el Archivo
General de la Nacién, a través del Oficio N* ..., ceeny CON registro

e , del [dm mes y afio). Se toma en cuenta mn macﬁda estandar para
Ia medlmnn ¥ ﬁilwln dea metros linsales el formato Ad.

En & acto sa constatd que:

En sefial de conformidad, se suscribe la presente acla

Mombres v Apellidos Mombres y Apeliidos
Firma y sello del Jefe de Archivo Central Firma del personal acreditado AGMN
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INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION DEL

ACTA DE VERIFICACION DE MEDICION DE DOCUMENTOS PROPUESTOS A
ELIMINAR
(ANEXO IV)

1. La presente se emitird para dar conformidad de |la medicién realizada o cuando no se
encuentre concordancia entre la medicion realizada por la institucién v la medicion
hechos por & personal acreditade del AGN

2. La eleboracién del acta debe ser uniforme vy legible. No se aceptaran actas gue
presentan enmendaduras.

3. Evitar incluir u omitir informacion.

4. Este documento ge firmara en dos juegos, el cual se entregara, una para |3 institucion
y otro para &l responsable de la supervision.
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ANEXOV

ESQUEMA DE INFORMA DE VERIFICACION A PRESENTAR POR EL PERSONAL
ACREDITADO POR EL ARCHIVO INTERMEDIO DEL AGN

INE =CNICO N* ~=2022-AGN-DAI
A, : Director del Archivo Intermedic
Asunto : Eliminacion de documentos (nombre de la entidad)
Referencia Expediente da eliminacién N* [........)
ficioo CartaN" ._........defecha ..... ...
Fecha ; )¢ TR L delcassiais s del 200,

Por medio del presente, tengo a bien Informar & usted sobre
la solicitud de eliminacién de documentos presentada por la  entidad
Expedmnte N*’ qma fuera presentado mediante el (Oficio/Carta) N°

., defacha .. veiianens iy B0 lOS tErminos siguientes
1. ANTECEDENTES:
« Oficio o Carta de presentacidn de la informacin.
¢ [Documentos complementarics presentados.
2. BASES LEGALES:
» DBase legal que sustenta la eliminacion de documentos.
3. GENERALIDADES:
* Nombre de la entidad,
Nombre da la maxima autoridad de la institucion.
Nombre del funcicnario responsable del Archiva Central,
Teléfono v correo elecirdnico.
Direccibn de la entidad.
Direccidn donde se ubican los documentos de archive.
4, AHA LISIS:
Funcion principal da la entidad.
¢ Soporte de los documentos: (papel, electrénica).
*» Cantidad de metros linsales propuestos y verficados por el personal
acreditado.
« Observaciones (accesibilidad, ordenamiento, faltantss, entre otros).
De ser necesario el personal acreditads brindara informacién adicional
sobre el contenide decumental de las series propuestas por la entidad.
5. COMCLUSIONES ¥ RECOMENDACIONES:

= Evaluar la propuesta sl corresponde disponer | visto busno.
= Recomendar sy derivacion a la Comisién Técnica de Archives para

dictamen final
6. ANEXOS:
= De ser necesario adjuntar fotografia, croquis, planos o cuaiquier material de
orientacion.
(Firma del personal acreditado)
e e —————————————=
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NORMA PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO DEL SECTOR

PUBLICO
Organo Sello y Firma
Elaborade por Direccion de Desarrollo en Lupe Cristina Apaza
Politicas Jefe (2) del Arsa de Investigacin y
Archivisticas Normas Archivisticas
Rewvisado ¥ Direccién de Archiva
Maodificado por Intermedio
Revisado y Oficina de Planificacion y
Modificado por Presupuesto
Aprobada por Secretaria General
Aprobada Jefatura |nstitucional

e ——
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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N° 008-2023-AC/SG-DG-HNSEB

NORMA PARA LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS EN EL HOSPITAL
NACIONAL SERGIO E. BERNALES

I. FINALIDAD:

Establecer las directrices que deberén aplicarse para la estructura da un
sistema de archivos idéneo y adecuade a las normas de obligatorio
cumplimiento del Sistema Nacional de Archivos en el Hespital Macional Sergio
E. Bemnales.

. OBJETIVO:

Disponer de un documento t&cnico normativo que permita reconocer el ambita
de competencia, mejoramiento, implementacion y administracien del sistema de
e archivog &n el Hospital Nacional Sergio E. Bernales,

. AMBITO DE APLICACION:

La presente directiva administrativa es de cumplimients por todas las entidades
del sector publico, de conformidad con el articule 2° del Reglamento da la Lay
N° 25323, de creacién dal Sistema Nacional de Archivos, aprobada mediante
Decreto Supremo N® 008-92-JUS, concordado con lo establecido en los
numerales del 1 al 7 del articulo | del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado
de la Ley N* 27444, Lay del Procedimiento Administrative General, aprobado
por Decrato Suprema N* 004-2018-JUS y sus modificatorias.

IV. BASE LEGAL:

a. Decrslo Ley N" 19414-Ley que declara de utilidad pdblica la Defensa,
Conservacion @ Incremento del Patrimonio Documental de la MNacidn, v
su Reglamento , aprobado medianta &l Decrato Supremao N* 022-75-ED,

b. Ley N° 25323, Ley de creacidn del Sistema Naclonal de Archivos y su

Reglamento, aprobade con Decrete Supreme N° 003-92-JUS.

Ley N* 28206, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién.

Ley N 28551, Ley gue establece la obligacion de elaborar y presentar

planes de contingencia.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Efica de la Funcién Publica.

Ley N® 28716, Ley da control Intermo de las entidades del Estado.

Ley N* 28158, Ley Organica del Poder Ejecutive.

Ley N* 27658, Ley Marco de |la Modemizacion de fa Gestién del Estado.

Ley N* 278085, Ley de Transparancia y Acceso a s Infarmacion Plblica.

Decreto supremo N* 072-2003-PCM, Reglamentic de la Ley N* 27806,

Decreto Legislativa N® 1412, que aprusba la Ley del Gobiemno Digital.

Decrste Supreme N* 004-2018-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley

N® 27444 ~ Ley dal Procedimiento Administrativo General,

m. Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, gue aprusba ! Reglamento del
Sisterna Administrativo de Modemizacion de la Gestion Piblica.

n. Decrato Supremo N°® 022-75-ED, Reglamento del Decreto Lay N 18414
¥ modificatorias.

0. Decreto Supremo N* 008-82-JUS, Reglamente de la Ley N® 25323 y
modificatorias.

a o

.—_:l:'.—'.—'_j-l:p T m
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Decreto Suprema N*° 011-2008-ED, Reglamento de la Ley N® 28208
Decreto Supremao N* 054-2018-PCM, “Lineamiento de Organizacidn del
Estada”

Resolucion da Secretaria de Gobierno digital N® 01-2017-PCM-SEGDI y
muaodificatorias que en &l marco del Decreto Legislativa N° 1310 aprueba
el Modealo de Gestidn Documental.

Resolucidn Jefatural N® 178-2019-AGN/SG, que aprueba las Normas
para la Administracion de Archivos en la Entidad Pdblica

V. DISPOSICIONES GENERALES:

El Hospital Nacional Sergio E. Bermales integra sus archivos en un
glstema gue adapte los precepios o normas del Sistema Nacional de
Archivos en el ambito institucional (Archivos Pablicos).

El Hospital Nacional Sergio E. Bemales debe contar con un Archivo
Cantral como unidad de organizacién o funcional especifica, siguiendo
los lineamientos de gestidn de la estructura del Estade Peruano y del
presupuesto gue =e le debe asignar.

Para la elaboracian e implementacion del PIMA, se establaca al CiM,
conformado por €l titular o representante de:
|. La Alta Direccion del Hospital Nacionzl Sergio E. Barnales.
i. El Organo de Planeamiento v Presupuesto.
ii. El Archivo Cantral.
iwv. La unidad de organizacién gque produce o custodia los
documentos de acuerdo a sus funciones.

El enfogue de trabajo para la implementacidn de un sistema de archivos,
es el de procesos fransversales a la gestién operativa, funcional y
administrativa del Hespital Nacicnal Sergio E. Bernales.

A nivel central, los archivos que conforman &l sistema de archivos del
Hospital Nacional Sergio E. Bernales son:

i. El Archivo da Gasiicn

i, ElArchivao Central

El Hospital Macional Sergic E. Bemales asume |as Definiciones
Operativas (Glosaric de Términos) sefialadas en la Resolucién
Jefatural N® 173-2013—AGNISG, de conformidad con Ley N° 28206,
Lay General del Pairimonio Cultural de la Nacidn; la Ley N* 25323, Ley
que crea el Sistema Macional de Archivos; el Decreto Supremo N* 008-
92-JUS, gue aprueba el Reglamentc de la Ley N* 25323 Lay qua crea
gl Sisterna Nacional da Archivos; y el Decreto Supremo N° 005-2018-
MC gue aprusba el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Archive General de la Nacion, que a continuacion se senalan:

i. Administracién de Archivos: Es el conjunto de funciones y
actividades para gerenciar los archives y otras instituciones
archivisticas por los 6rganos que tiene competencia para ello.

ii. Ciclo Vital de los Documentos: Elapas o edades por las que
se recanccan los documentos de archivos (Archivo de Gestion y
Archive Central),

=
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fii. Documento Archivistico': Informacién contenida en cualquier
soporte (fisico o electrénico), producida ¥ conservada como
evidencia y como activo por una organizacién o individuo, en &l
elercicio de sus funcionas o en el desarrollo de su actividad o en
virtud de sus obligaciones lagales.

iv. Comité Evaluador de Documentos (CED): Es el encargado de
conducir el procaso de elaboracién del Programa de Contral de
Documentos Archivisticos, de Eliminacién de documentes y
transferencia documental. Es designade por la més alta
autoridad institucional,

v. Plan de Centingencia del Hospital Nacional Sergio E.
Bernales: Ez un documento de gestidn de riesgo donde se
establecen las acciones preventivas, predictivas y reactivas paEre
controlar una situacién de emergencia y & minimizar sue
sonsecuencias negativas. Este propone una serie de
procedimientos alternativos al funcicnamienta nomal del
Hospital Nacional Sergio e. Bemales, cusndo alguna de sus
funciones usuales se perjudicada por una contingencia intema o

7 externa y busca garantizar la continuldad del funcionamients de
la organizacion frente a cualquier eventualidad, ya sean
materiales o persenales. Un plan de contingencia incluye cuatro
elapas basicas: la svaluacion, la planificacion, las pruebas de
viabillidad y la sjecucion.

vi. Plan de Implementacién y Mejoramiento de Archivos (PIMA):
Es un documento de gestion archivistica que se elabora para la
creacion, Implementacidn y mejoramienta del sistema de
archivos del Hospital MNacional Sergic E. Bernaies. Este
documento permite al encargado del archivo, reslizar la
focalizacion, diagnostico y propuesta técnica para la
implamentacion y mejora del archivo institucional.

vil. Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA):
Es un documento de gestién archivistica gue determina las
agrupaciones documentales (fondo, seccidn v serie) v establece
los valores y periodes de retencién de cada una de las series
documentales del Hospital Nacional Sergio E, Bemales. Esta
conformado por la Ficha Técnica de Series Documentales
(FTSD), Tabla de Retenciones de Documentos Archivisticos
(TRDA) y el indice Alfabatico (14),

viii. Sistema de Archivos: Conjuntc de normas, unidades de
organizacion, procedimientos y metodologia para la direccion,
seguimiente, coordinacién e inspeccién de las actividades
archivisticas (conservacion, tratamiento, servicio v difusian del
Pafrimonic Documental Archivistico) del Hospital Nacional
sergio E. Bemales.

ix. Unidades de Organizacidn: Conjunto de unidades agrupadas
por nivel organizacional al interior del Hospital Nacional Sergio
E. Bernales, y sefialados en al Reglamento de Organizacian y
Funciones (aprobade por Resclucidn Ministerial N° 785-2033-
SA/DM y sus modificatorias)

' Para la prasente norma, Documents Archivistico ticne la acepeitin ds Documento de Archive.

— _%
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Vi. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

ST S P L

a. Sobre la Ubicacién del Archivo Central en la estructura organica del
Hospital Nacional Sergio E. Bernales.

La aita Direccitn del Hospital Naclonal Sergio E. Bernales velara porque
al Archivc Central se constituya como unidad de organizacién o
funcional vinculada a los procesos de gestidn documental de nuestrs
institucian.

b. Archivos del Hospital Nacional Sergio E. Eernales:
i. Archivo de Gestion

Es el archiva de oficina, que s& forma con los documentos
producidos en cada umidad de organizacion {4rganc, unidad
prganica, drea o dependencia), ¥ en el que se custodian los
documentas archivistices, conformando series documentales, de
acuerde a los periodos de retencion establecidos en el PCDA
vigente.

Es responsable de la identificacién, descripcion, conservacion,
acceso (préstamo y consultas), separacion del material no
archivistico y remisidn de los documentos archivisticos
(transferancia) al siguiente srchivo de acuerdo a su ciclo vital
(Archive Central). Se encuentra a cargo de un titular
rasponsable.

Tada unidad de organizacion o funcional debe contar con su
archivo de gestion.

ii. Archive Central

Es el archivo encargado de planificar, organizar, dirigir, normar,
coordinar, ejecutar, controlar los procesos, procedimientos y las
actividades archivisticas a nivel institucional, asl como de la
conservacion ¥ uso de los documentos provenientes de los
archives de gestion: vy ejecutar la transferancia y eliminacién de
dacumentos en coordinacion con el Archive General de la Nacion
o gl Archivo Regional.

c. Rol de los Archivos en el Hospital Nacional Sergie E. Bernales.

El Archivo Central, de acuerdo a su naturaleza, funciones y
competencias, asume los roles en aplicacién de las politicas de
gestion publica, tomande en cuenta las siguientes materias:

i. Rol de Gestidn Archivistica y Modernizacion del Estado.

« El Archive Central, es ¢l encargado de conservar y custodiar
Unicamente documentos archivisticos que han cumplfido su
vigencia administrativa o el trémite que les dio origen
(inactiva).

« Se encarga de conducir y elaborar, en coordinacion con las
unidades de organizacion que producen documentos, el Plan
Anual de Trabajo Archivistico del Hospital Nacional Sergio E.
Bernales., conforme a la normatividad vigente.

—_————————————
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* Es responsable de coordinar con el Comité Evaluador de
Documentos Iz aprobacidn del Programa de Control de
Documentos Archivisticos, la eliminacién de documentos v
participa activamente en la implementacién de Tecnologias
de Informacion en la GestiGn Documental, conforme 2 la
nomnativa vigente.

* Elabora el Croncgrama Anual de Eliminacién de documentos
conforma a la normatividad vigents y lo remite al Archivo
General de la Nacidn o Archivo Reglonal.

+« Orienta ¥ supsrvisa a los archivoz del Hospital Nacional
Sergio E. Bernales para identifica problemas en materia
archivistica y proponer altemativas de solucion,

il. Rol en la Implementacion del Gobierno Digital.

= El Hospital Macional Sergic E. Bernales impulsard la
participacion del Archivo Central en los procesos de
digitalizacién de informacion v uso de nuevas tecnologias
enfocadas al tratamiento de los documentas de erchivo
durante todo su ciclo de vida.

lii. Rolen la Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica
en los Archivos.

= El Hospital Nacional Sergic E. Bernales velara porque los
documentos que se custodien en el Archive Central sean
accesibles.

De esia forma el documento archivistico es un activo y
patrimonio institucional.

» El documenta archivistico deberd ser valorado de acuerds a
su serle documental, tomando en cuenta su importancia,
utilidad, factores internos de conservacion, frecuencia de
consulta y marco legal vigente.

» El Hospital Nacional Sergio E. Bernales, en lo gue raspecta
al acceso de la informacién confidencial, reservada, secreta,
y la referida a la proteccion de datos personales, aplicara las
reglas y excepciones establecidas en la normatividad

vigente®.

Iv. Rol del Plan de Contingencia del Hospital Naclonal Sergio E.
Bernales.

» El Archivo Central participa en la elaboracion, coordinacién y
aplicacion del plan de contingencia en atencion a su
competencia que son los documentos archivisticos gque
custadia en el Hospital Nacional Serglo E. Bernales.

E " *,‘.F Dia conformidad com ks Ley W* 27805 — Ley de Transparencia ¥ Acceso a la informacidn Piblics ¥ Decretn Supremo N*
.'.':.-': < .'-::"‘ 013-2013-JUS, que aprueka la Ley N* 29733, Ley de Protoceitn de Datos Personsles.

_'=“==—:l:-:-=t_
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¥. Rol de Ecoeficiencia.

s Los Archivos, deben considerar estrategias para Ia transicion
hacia un desarrollo sostenible; 2n este sentido, el disefio de
la gestién debera contemplar opcion de reducir gradualmente
la produccion de documentos innecesarios tomande en
cuenta la informacion brindada por & Archive Central dal
Hospital Nacional Sergio E. Barnales.

s« El Archiva Central paricipa en la elaboracion del informe
anual de Ecoeficiencia de acuerdo a la normatividad vigente
correspondiente®,

vi. Rol de Promocién del Acceso a Datos Abierfos e
Informacion Pidblica.

« [El Hospital Macienal Sergic E. Bemnales brindara las
facilidades de acceso y recursos tecnoldgicos al Archiveo
Central, wvelando por conducir progresivamente la
transformacion digitel e implementacién de las tecnologias
de informacidn y comunicaciones, en coordinacion con =l
Comité de Gobierno Digital.

vil. Rol de Gestion del Recursoe Humano en los Archivos.

« El Hospital Nacicnal Sergic £, Bernates brindara los medios
necesarios para la incorporacidn del personal que labora en
los archivos de acuerdo a los estandares de meritocracia.

= El Archiva Central apoya en la elaboracion del Plan Anual de
Capacitaciones y Desamollo de |las Personas en materia de
archivos, en atencién a las disposiciones que al respscto
establezea la oficina de Recursos Humanos o quien haga sus
veces.

viii. Rol de Etica en la Gestion Archivistica.

« El Archiva Central desarrofla sus actividades en
cumplimiento de los principios éticos y valores en aplicacion
del Codigo de Etica de la Funcion Pablica.

« El Archivo Central coordina la sjecucidn de politicas y
objetivos para la implementacién del Sistema de Gestion
Antisoborno o apoyando en la prevencion y deteccion de
sobormos en el Hospital Macional Sergio E. Barnales®,

ix. Rol en al Control y Seguridad.

+ [El Hospital Nagional Sergio E. Bernales determinara que el
acceso a los archives se limite &l personal autorizado y
responsable teniendo en consideracion la ulilzacion,
asimismo debera disponer de un local con medidas de
proteccidn basicas para la conservacion de los documentos
archivisticos.

i De conformided com 2] Decreto Supremo 32 D05-2009-MINAM Medidas de Ecoeflciencea para 2] Sector Pablica,
odificada por =l Diecrets Suprema N* 011-2010-MINAM, publicado en ol disgic oficial Bl Peraano <l 26 de ageato de
4]

arma Técnica Peruana 37001 — Sistema de Gestida Anfisohomo
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x. Rol en la interoperabilidad vy colaboracién interinstitucional,

* La informacion que produce (emite o recibe) el Hospital
Nacional Sergio E. Bemales es un activo, de esta forma los
documentos archivisticos deben ser priaritarios en materia de
pestion de informacién vélido para la interoperabilidad o
comunicacion entre sistemas informaticos, Los archivos del
Hospital Nacienal Sergio E. Bernales disponen para tal fin de
nstrumentos descriptivos que permitan integrar v compartir
infermacion institucional,

« Las entidades piblicas pueden comparir documentos
archivisticos en atencién a las necesidades y prioridades de
los usuarios, en tanto esté requlads por normas de acceso i
na tengan restricciones para tal fin.

xi. Rol que asume en la gestion del conocimiento.

* El Hospital Nacional Sergic E. Bernales tiene como propésito
producir e Incorporar conocimignto Ufil para la gestidn
institucional, propiciando predictibilidad v segurided en sus
decisiones.

* El Archivo Central apoya en las scciones dirigidas a la
identificacién y descripcion de! documento archivistico,
orlertando a mejorar |a gestién intema, la toma de decisiones
y facilitar su trazabilidad.

= El Archiva Central participa en espacios de intercambic entre
servidores o entre entidades pidblicas para su asimilacién y
utifizacion.

xii. Rol gue asume en la Elabeoracién del Plan de
Implementacién y Mejoramiento de Archivos — (PIMA)

* El Archivo Central elabora un PIMA gue detalle el estado
situacional de los archives del Hospital Nacional Sergio E.
Bemales, de esta forma esta facullade = recomendar la
Implementacion vy las propusstas de mejora continua de los
archivog ya axistentes (ANEXO N* 1),

Vil. RESPONSABILIDAD:

a. El Director General del Hospital Nacional Sergio E. Bemales es
responzable del cumplimiento de las disposiciones establecidas e n la
presente directiva administrativa y la aprobacién del Plan de
Implemantacion y Mejoramiento de Archivos del Sistema de Archivos
institucional (en adelante PIMA)

b. El Comité de Implementacion y Mejoramiento (en adelanta CIM) se
conforma mediante Resolucion de la Alta Direccion que =e remite al
Archivo General de la Nacion o Archive Regional,

. Elfitular de cada unidad de organizacién es responsable de brindar |as
eandiciones necasarias para &l funcionamiento de su Archivo de Gestion
u oficina, de scuerdo a lo sefalado en la presente directive
administrativa.

——————mnmn
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Vill. DISPOSICIONES FINALES:

PRIMERA:

La aprobacién de la presente Directiva Administrativa no afecla a los
documentos de gestién archivistica vigentes (Directivas, Protocolos,
Instructives, Gula Técnica, Manual u otros documentos de similar
naturaleza), los cuales mantiensn su validez y eficacia, pudiendo ser
actualizados o modificades con posterioridad conforme a lo dispuesto en
esta directiva sin perjuicio da lo establecido en &l apartado sigulente.

SEGUNDA:

Las propuestas de las normas internas scbre la materia gue, a la fecha da
aprobacién de la presente, se encueniren en proceso da formulacion,
deberén adecuarse a lo sefalado en |a presenta Directiva Administrativa,

TERCERA:

Si en el Hospital Nacional Sergic E. Bemales contage con un sistema de
archivos debidamente aprobado a la fecha de publicacidn de [a presente
directiva administrativa, esta facultado a mantener su estructura hasta su
actualizacidn.

CUARTA:
De no contar con una norma intema gue regule la conformacion de un
Sistema de Archivos, el Hospital Nacional Sergio E. Bernasles debe

considerar los lineamientos establecidos en la presante directiva
administrativa.

IX. ANEXOS:

Anexo N° 1.- Esguema para la elaboracién del Plan de Implemertacidn y
Mejoramiento del Archivo (PIMA).
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ANEXO N" 01

ESQUEMA PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE IMPLEMENTACION Y
MEJORAMIENTO DEL ARCHIVO (PIMA)

I.  INTRODUCCION

Elaborar una presentacion de la realidad problema, relevande fa
Importancia de la Implementacion y Mejoramiento del Archive

Il. ESTADO SITUACIONAL

Dates Generales del Hospital Naclonal Sergic E. Bernales
Personal

hMobilizrio

Infraestructura

Metros lineales del acervo documentario del Archive de Gestion,
& Central a implementar

Princlpales series documentales

g Estado de Conservacion

@a0oTw

.

. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Se consignard un cronograma mensual v las etapas de implemeantacion
del Archive Central

IV. PRESUPUESTO REQUERIDO

Consignar Informacién detallada del presupuesto requerido para Ia
implementacién o mejora del archive

V. INFORMACION TECNICA

De ser necesario se adjuntan las especificaciones técnicas del trabajo
as realizar detallando los aspectos mas relevantes,

—_— = _-*—
Direcliva Administrativa N°008-2023-AC/SG-DG-HNSER Pdgina 9de 9







